Departamento Administrativo
Nacional de Estadistica

DANE

Direccion de Metodologia y Produccion

Estadistica - DIMPE

Diligenciamiento de Formatos
Gran Encuesta Integrada De Hogares

Julio 2009




DILIGENCIAMIENTO DE FORMATOS | cobico: LeD-GEIH-MOT-04

DANE GRAN ENCUESTA INTEGRADA DE \,;,EE;S,\'IOA!\‘ :26
HOGARES FECHA: 01-07-09

ELABORO: APOYO

ENTRE\';IOS%;SST'DCIARECTAS REVISO: COORDINADOR LOGISTICA ENTREVISTAS DIRECTAS | or oo poe oo o
GEIH
TABLA DE CONTENIDO
FORMATO DE RECUENTO — GEIH ;i o.oeoniieii e et n e aa e 5
FORMATO 1 DE SENSIBILIZACION: LISTADO DE VIVIENDAS SELECCIONADAS..... 7
2.1 (@] = | = I Y4 O 1S SRR 7
1.1.1 OBJIETIVO PRINCIP AL . ...ttt r e 7
1.1.2 OBJIETIVOS ESPECIFICOS ...ttt ettt 7
2.2 USUARIOS DEL FORMA T O ... ittt eaeeaes 7
1.2 DILIGENCIAMIENTO DE FORMATO ... oottt eaeen 7
L1.2.1 PRESENT ACION L.ttt et ettt et e et e e et r e e e enres 7
1.2.2 IDENTIFICACION. ..o e e et e e e aaen 8
T1.2.3 RESUMEN ... e e e ettt e e e aaen 9
FORMATO NO. 2 RESUMEN ACUMULADO DE VIVIENDAS, HOGARES Y
PERSONAS POR SEGMENTOO. ...ttt ettt ettt e eeenen 12
GENERALIDADES ..o oottt ettt e eaeeaens 12
(@] N I LY/ O 1 T 13
OBUIETIVO PRINCIP AL . ..ottt a e 13
OBJETIVOS ESPECIFICOS ..ottt 13
USUARIOS DEL FORMA AT O . et e ettt e e e ns 13
DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO . ..oiitiii ettt a e 13
o o S =l A AN O [ @ ]\ T 13
IDENTIFICACION .ttt ettt e e et e et e e e eaeenaens 14
RESUMEN ... e et e et ettt e e e ee e 14
PE R S ON A ..o 18
FORMATO 5 REENT REV IS T A .o oo e ettt nenen 19
@] N I Y/ O PP 19
FORMATO 6 OBSERVACION DE ENTREVISTA ..o oo e 20
GENERALIDADES ... .o ettt ettt e e eneeaens 20
(O] = | = I V4O 1S PR 21
OBUIETIVO PRINCIP AL . .ottt ettt eens 21
OBJIETIVOS ESPECIFICOS ... ettt 21
USUARIOS DEL FORMA AT O . ettt e ettt e ns 21
DELIGENCIAMIENTO DEL FORMAT O . cniniiii ettt 21
10 = A I (07 X O (@ ]\ TP 21
1D ] S 17 8 22
FORMATO DE RESUMEN DE COBERTURA . ... e et aean e 23
(@] N I Y/ O IR 23
USUARIOS DEL FORMA AT O ..ottt e e ettt e e ns 24
DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO ..ot 24
FORMATO SEGMETOS NO TRABAJADOS ...t et 27
(O] =3 | = 1 Y/ O TR 27
PRESENTACION . ..o ettt ettt 27
DILIGEN CIAMIEN T O .ttt ettt e e et a e e naens 27

Ruta Archivo: GEIH/DOCUMENTACION BASICA/MANUALES /OTROS /LED-GEIH-MOT-04.DOC




DILIGENCIAMIENTO DE FORMATOS | cobico: LeD-GEIH-MOT-04
DANE GRAN ENCUESTA INTEGRADA DE /5530 7
HOGARES FECHA: 01-07-09
FORMATO SEGMETOS CON NOVEDADES ...ttt it eeeaaeae e e e e e e aeeennees 28
(O] =N | N AV © PP PRUUPP PP PPP 28
DILIGENCIAMIENTO ...ttt ieeteee ettt ettt e e e e e e e e e e e e e e e e s aaannneeneeeneneeeeeees 29
FORMATO SEGMETOS CON SUBMUESTREOQ .......cuuttiiiiit i 29
OBUIETIVO ..ottt bttt ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e ae e e ananee 29
PRESENTACION. .....cooiiieeeeeeee ettt ettt ettt ettt e e eae e et eae e e e e e ennnns 30
DILIGENCIAMIENTO ... ettt et tee e ettt e e e e e e e e e e e e e e e aasaa s neeneeeneneeeeeees 30
FORMATO SEGMENTOS AGOTADOS. ....coiitiiiiiiieieeeees ottt et e e e e eaaaeaaeaaaas e e annnnees 31
OBUIETIVO ..ottt bbbttt et e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaenaanee 31
DILIGENCIAMIENTO ... tteetet et teee ettt ettt e e aeaaeae e e e e e e e s aaannneeneeeneneeeeeees 31
FORMATO INFORME TECNICO COORDIADOR DE CAMPO........ ccoooveeveeeeceeeeeeeienns 32
GENERALIDADES ... ettt ettt e e e e e e e e e e e e e e s e e e aaane 32
USUARIOS DEL FORMATO . ...ciiiiiie ettt ettt e e e e e e e e e e e e e e see e e 33
PARAMETROS A TENER EN CUENTA EN EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO
.................................................................................................................................... 33
FORMATO NOVEDADES CARTOGRAFICAS LOGISTICA .....cccet v 37
OBUIETIVO ..ottt bbbttt et e et e e e e e e e e e e e e e e e ae e aaaanaane 37
DILIGENCIAMIENTO ...ttt ettt e e e e e e e e e e e e s e bbb be e e 37
Etapa: Etapa de referenCia. ........ocovuuviiiiiiiiiic e 38
FORMATO DISTRIBUCION DE CARGAS DE TRABAJO .......... eooveieieieeeeeieeeeeeeeenns 38

Ruta Archivo: GEIH/DOCUMENTACION BASICA/MANUALES /OTROS /LED-GEIH-MOT-04.DOC




DILIGENCIAMIENTO DE FORMATOS | cobico: Lep-GEIH-MOT-04
DANE GRAN ENCUESTA INTEGRADA DE | ;55R2 f
HOGARES FECHA: 01-07-09

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE LOS FORMATOS DE LA GR AN
ENCUESTA INTEGRADA DE HOGARES -GEIH

Con el fin de registrar y mantener un control en la calidad y cobertura del
operativo de campo, se han diseflado varios formatos para los cuales a
continuacion se explica su funcionamiento y diligenciamiento.

Hay que tener en cuenta que en lo posible los formatos no deben manejarse en
papel.
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FORMATO DE RECUENTO - GEIH 1:

Para el diligenciamiento de este formato en DMC, favor consultar el manual aplicativo
para la captura de datos recuento gran encuesta integrada de hogares a través del DMC.

Este formato consta de varias preguntas, las cuales se podran profundizar mas en el
Manual de Recuento:

IDENTIFICACION

Para diligenciar las casillas nombre del departamento, nombre del municipio, clase,
segmento, para la zona urbana, tenga en cuenta la identificaciébn de cada segmento
sacandola del listado rotacion de manzanas por segmentos agotados segin semana; para
cabecera y resto, consulte la carpeta de muestra del segmento.

INFORMACION DEL RECUENTO:

¢Hay viviendas, bodegas, otras construcciones y/o lotes en esta manzana (Ag)?
Responda si o no.

En caso de ser la respuesta No, responda: ¢ Qué se observa?

INFORMACION VIVIENDAS:

Diligencie las siguientes casillas:

N° de la edificacion: En esta casilla se enumeraran todas las edificaciones que se
encuentran en la manzana. La enumeracion se hara en forma consecutiva y en el orden

del recorrido. Si una edificacién tiene varias unidades, repita el nUmero de identificacién
para cuantas unidades tenga.

N° de orden de recorrido de la unidad : En esta casilla se debe enumerar
secuencialmente el orden de recorrido de una unidad a otra.

N° de la unidad en la edificacion : Se registra secuencialmente el orden de las unidades
encontradas en cada edificacidn. Si en una edificacién s6lo hay una unidad sera 1; si hay
3 unidades serd 1, 2, 3.

Uso de la unidad: Para el manejo de esta casila, tenga en cuenta lo siguiente:

El primer digito estd destinado para codificar Unicamente las viviendas 1 ocupadas,
2 desocupadas, 3 en construccion.
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El Recuentista (actividades de recuento) debe tener en cuenta la siguiente
clasificacion para codificar las unidades que tienen uso como sector de la economia.

Si la unidad de vivienda ocupada tiene una actividad adicional se debe codificar
combinando los cddigos, teniendo en cuenta que en la primera columna debe
quedar registrado el codigo 1.

Direccion de la Unidad de la vivienda : En esta casilla escriba la direcciéon completa y
precisa con la que se identifica la(s) entrada(s) a la edificacion y cada una de las unidades
gue la componen. Si la edificacion no tiene direccion escriba el nombre del jefe de hogar
principal de la vivienda 6 igualmente puede registrar algunos aspectos fisicos de la
edificacion, como por ejemplo, casa de dos puertas color verde, tienda Mi Cafetal, Drogas
Don Saludero, etc.

N° de Piso: En esta casilla se debe ubicar el numero del piso en el cual se encuentra
ubicada la unidad de la edificacion Piso 1, Piso 2, etc. Las unidades ubicadas en
“sotanos”, se codificaran con 0.

N° de hogares : En esta casilla se debe ubicar el nUmero hogares que se encuentran en la
vivienda.

Nombre del jefe del hogar. En este espacio se debe anotar el nombre y apellidos del
Jefe de Hogar. Recuerde que no se deben usar abreviaturas.

¢, Desea registrar alguna observacion para esta unida  d? (Si la respuesta es Si, escriba
la observacion, de lo contrario diligencie No)

Utilice esta casilla para hacer las observaciones que ayuden a clarificar las dudas que
puedan presentarse en el registro de la direccion e identificacion de la vivienda.

Si en el recorrido encuentra lugares especiales de alojamiento tales como hospitales,
carceles, cuarteles, hoteles, hospedajes, etc., en los que vive colectivamente un grupo de
personas, en el espacio de observaciones debe registrar el tipo de hogar colectivo.

¢,Desea eliminar alguna vivienda de la lista?  (Si la respuesta es Si, seleccione cual, de
lo contrario diligencie No)
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DILIGENCIAMIENTO DE FORMATOS
DANE GRAN ENCUESTA INTEGRADA DE
HOGARES

CODIGO: LED-GEIH-MOT-04
VERSION : 6

PAGINA: 7

FECHA: 01-07-09

FORMATO 1 DE SENSIBILIZACION: LISTADO DE VIVIENDAS

SELECCIONADAS

Formato disefiado para registrar la informacién de las unidades del segmento, la
identificacién de estas unidades se debe transcribir del formato “Recuento de

edificaciones y viviendas” (GEIH-1).

La responsabilidad y diligenciamiento del formato estd a cargo del sensibilizador y
se debe diligenciar cada segmento por separado. Este formato se encuentra en

DMC.
2.1 OBJETIVOS

1.1.1 OBJETIVO PRINCIPAL

Realizar la sensibilizacion y determinar el volumen de trabajo, para ser distribuido

por el supervisor.

1.1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS
* Realizar la sensibilizacion.

e Llevar a cabo la comparacién de la informacion del formato de recuento GEIH1,

con lo encontrado en campo y consigna en este formato.

» Determinar la fecha en la cual se realizara la entrevista por parte del encuestador.

» Realizar por parte del supervisor la distribucion de cargas de trabajo.

2.2 USUARIOS DEL FORMATO

El primer usuario del formato es el supervisor de campo, que lo utiliza para
determinar la distribucion del trabajo, y los posibles cambios de Medida de

Tamafio MT.

1.2 DILIGENCIAMIENTO DE FORMATO

El formato esta dividido en Identificacion, Resumen y Detalle.

1.2.1 PRESENTACION
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Es importante destacar que el orden de los items aqui mencionados puede variar
en la DMC. Sin embargo todos seran explicados a continuacion.

Caodigo Sensibilizador:  Corresponde a un cdédigo de identificacion asignado por
el Coordinador de Campo, en el cual se identifica en los dos primeros digitos: el
cbdigo de la sede, los dos siguientes: el cédigo del supervisor para quien trabaja y
el ultimo digito corresponde al nimero asignado dentro del equipo de trabajo. Asi:

11 01 1
SEDE
SUPERVISOR

ENCUESTADOR — SENSIBILIZADOR .

1.2.2 IDENTIFICACION

Esta informacién es la que provee Disefios Muestrales y debe ser transcrita
a este formato.

» Departamento : Diligencie el nombre y coédigo -correspondiente al
Departamento.

* Municipio : Diligencie el nombre y cédigo correspondiente al Municipio.

» Numero del segmento : Diligencie en este campo el numero del segmento
que se esta trabajando, el cual esta conformado por 4 digitos.

e Cantidad MT : En esta casilla se debe transcribir textualmente la medida de
tamafio suministrada en la muestra del formato de recuento.

» Etapa: Diligencie en este campo la etapa en la cual se esta desarrollando
la encuesta, esta consiste en un cédigo de 4 digitos, de los cuales los dos
primeros corresponden al afio (09) y los dos ultimos al mes de referencia.

e Semana. Diligencie en este campo el nidmero de la semana que

corresponda. Recuerde que el afio estd dividido en 52 semanas y se
numeran en orden consecutivo.
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1.2.3 RESUMEN

En este campo se consolida la informacion que se encuentra relacionada
en el detalle del formato.

1. Total edificaciones . Corresponde al total de las edificaciones listadas

en la casilla: Edificacion No.

Total Unidades . Corresponde al total de las unidades encontradas en el
recorrido y relacionadas en la casilla: Orden de recorrido de las
unidades.

Total de viviendas: Corresponde a la sumatoria de las viviendas
encontradas en el segmento y relacionadas en la casilla: uso de la
unidad, se identifican porque sus cédigos comienzan con estos digitos:

100 = vivienda ocupada.

200 = vivienda desocupada.

300 = vivienda en construccion.

Total de Hogares : Corresponde al total de hogares encontrados en el
segmento y relacionados en la casilla: N° de hogares de la unidad.

DETALLE DE LAS UNIDADES.

En estos campos se consigna la informacion detallada de cada una de las
unidades relacionadas en la muestra por cada segmento.

Para las siguientes casillas: Edificacion N°, Orden de recorrido de las unidades,
orden de la unidad en la edificacion, uso de la unidad y Novedad uso de la unidad,
deberéa contener la informacion de la muestra entregada por el supervisor asi:

5. Edificacién N* en esta casilla se enumeraran todas las edificaciones

gue se encuentren en el segmento. La enumeracién se hara en forma
consecutiva y en el orden del recorrido.

Si una edificacion tiene varias unidades, repita el niamero de la
edificacion tantas veces como unidades tenga.

Orden de recorrido de las unidades : en esta casilla se debe enumerar
en orden consecutivo y ascendente todas las unidades o viviendas que
se encuentren dentro de las edificaciones del segmento.

Ruta Archivo: GEIH/DOCUMENTACION BASICA/MANUALES /OTROS /LED-GEIH-MOT-04.DOC




DILIGENCIAMIENTO DE FORMATOS |cobico: LED-GEIH-MOT-04
DANE GRAN ENCUESTA INTEGRADA DE }fﬁf_ﬁ,ﬂi{“ : ?0
HOGARES FECHA: 01-07-09

Los lotes o las edificaciones que no sean viviendas, igualmente deben
venir numerados siguiendo el orden consecutivo establecido en esta
columna.

7. Orden de la unidad en la edificacion : dentro de cada edificacion se
numeran en orden consecutivo y ascendente las viviendas o unidades
gue se encuentren en ella.

Cuando haya cambio de edificacion, se debe comenzar nuevamente la
numeracion de la vivienda o unidad desde 001.

Los lotes deben traer en esta casilla 000

8. Uso de la unidad . Para el manejo de esta columna, tenga en cuenta lo
siguiente:

El primer digito estéa destinado para codificar Unicamente las viviendas 1
ocupadas, 2 desocupadas, 3 en construccion.

Se codificara el uso como se indica en los siguientes ejemplos: si solo
es un comercio, 051- 052 (segun la clase de comercio) si solo es un
colegio 080, si solo es una industria 015, si es una vivienda ocupada
100, si es una vivienda desocupada 200, el primer digito de la izquierda
corresponde al uso de la vivienda, si el uso es Unico los dos digitos
siguientes a la derecha seran 00.

Si el uso es mixto, por ejemplo: vivienda ocupada y comercio, el codigo
sera 150 (1= vivienda ocupada, 50 = comercio), si es vivienda, industria
y comercio el cédigo serd el que la persona responsable considere la
mas importante, teniendo en cuenta que si entre industria y comercio,
prima la industria sobre el comercio.

Cuando se encuentren unidades de vivienda con varios usos y uno de
ellos es vivienda ocupada, se debe tener cuidado que el primer digito de
la izquierda sea 1 (vivienda ocupada). Si en la unidad no hay vivienda,
el primer digito de la izquierda debe ser 0.

Cuando en el recorrido encuentra lotes, codifiquelos con 009.

9. Direccion o identificacion de la unidad

En esta columna escriba la direccion completa y precisa con la que se
identifica la(s) entrada(s) a la edificacion y cada una de las unidades que

la componen.
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Si la edificacion no tiene direccion escriba el nombre del jefe de hogar
principal de la vivienda.

Las siguientes son las abreviaturas para registrar las direcciones:

Calle CLL Circular CIR
Carrera CRA NUmero No.
Avenida AV Manzana MZ
Transversal TR Apartamento APTO
Autopista AUT Oficina OF
Diagonal DG Habitacion HAB
Carretera CARRET Circunvalar Circunvalar
Camino CAMINO Interior Int.
Kildbmetro KM Lote Lt.

Bloque BLQ

Las anteriores abreviaturas son las que se utilizaran al registro de las
direcciones, el resto de palabras que hagan parte de la direccion deben
registrarse sin abreviaturas tal cual aparecen en terreno.

NOTA. Si las calles, carreras, avenidas, etc., van seguidas de las
palabras NORTE, SUR, ESTE, OESTE, etc., éstas deben escribirse
completas al registrar la direccion de las edificaciones o unidades.

En las edificaciones que posean varias unidades (bien puede ser
comercios, viviendas, oficinas, talleres, consultorios, etc.) debe quedar
bien identificadas tanto la edificacion como la unidad, es decir se debe
tener una identificacion general (para la edificacion) y debe existir una
identificacion particular (la unidad). Ejemplo: Edificio Las Torres del
Parque, Cll 26 SUR No. 5-79 (identificacion general) BLQ 5 APTO 710
(identificacion particular).

10.Nombre del jefe del hogar. En esta casilla cologue en lo posible
nombres y apellidos completos del jefe del hogar

11.Piso de la Unidad . En esta columna se debe ubicar el nUmero del piso
en el cual se encuentra ubicada la unidad de la edificacion Piso 1, Piso
2, etc.

Tenga en cuenta que en un mismo piso se pueden ubicar varias

unidades de vivienda. Las unidades ubicadas en “sé6tanos”, se
codificaran con 00.
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12.N° de Hogares de la Unidad . Diligencie el nimero de hogares que se
encuentren habitando en la unidad a encuestar.

13.Fecha a encuestar . Diligencie la fecha en que quedd notificada la
vivienda para ser encuestada.

FORMATO NO. 2 RESUMEN ACUMULADO DE VIVIENDAS,
HOGARES Y PERSONAS POR SEGMENTO.

GENERALIDADES

La labor desempefiada por los supervisores de campo es de vital importancia para
la investigacion, ya que garantiza la calidad de las actividades ejecutadas por los
recolectores en campo.

El responsable de llevar a cabo las actividades necesarias para el control de
calidad, es el supervisor, el cual, mediante un examen detallado de la informacién
registrada en los formularios diligenciados, asi como en el acompafiamiento que
realiza a los recolectores a su cargo, detectara y registrara oportunamente los
errores encontrados, con el objeto de tomar medidas que permitan corregir y
evitar ocurrencia de fallas y errores en el futuro. Este formato debe ser
diligenciado para los segmentos ubicados en zonas urbanas, centros poblados y
resto (rural disperso).

El Formato debe registrar a diario los resultados de las encuestas a nivel de
resumen de viviendas, disefiado para hogares y personas por segmento.

La responsabilidad y diligenciamiento del formato N° 2 est4 a cargo del supervisor
y se debe diligenciar un formato por cada segmento, en él consignara en forma
INMEDIATA el reporte de cada encuesta, una vez finalice la misma. Esto se hace
con el fin de tomar el dato lo mas preciso posible, ya que si se deja para después,
es posible que éste se olvide o se confunda con el de otro hogar.

La informacion deberé ser digitada en la DMC del supervisor y descargada en el
centro de acopio TODOS LOS DIAS, ésta es de VITAL IMPORTANCIA para
alimentar los consolidados de cada municipio y hacer seguimiento y control al
operativo de campo mediante el Sistema de Monitoreo y Control Estadistico —
SIMCE.
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OBJETIVOS

OBJETIVO PRINCIPAL

Realizar el control de calidad del proceso de recoleccion de la Gran Encuesta
Integrar de hogares, tanto en el area urbana como rural, con el fin de detectar
errores y fallas sistematicos y poder mejorar continuamente este proceso
operativo dentro de la encuesta, a través de una evaluacion periddica de las no
conformidades detectadas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Detectar y corregir oportunamente las fallas cometidas por los recolectores en
campo.

» Llevar a cabo un adecuado registro de las labores de supervision relacionadas con
la revisiéon de formularios en terreno.

» Llevar a cabo un adecuado registro de las labores de supervision relacionadas con
el acompafiamiento de los supervisores hacia los recolectores de su grupo.

» Proporcionar evidencia objetiva en terreno.

» Proporcionar un historial de las actividades de supervisién llevadas a cabo en cada

uno de los segmentos seleccionados para el trabajo de recoleccion.

USUARIOS DEL FORMATO

El primer usuario del formato es el mismo supervisor de campo, quien a travées de
la deteccion oportuna de fallas y errores para cada uno de los recolectores a su
cargo, garantiza la calidad de la informacion recolectada. El segundo usuario del
formato es el Coordinador de Campo, quien al disponer de los formatos
diligenciados por los supervisores, puede determinar errores y fallas sistematicos
con el fin de evitar su ocurrencia futura.

DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO

El formato se encuentra en DMC y esta dividido en Identificacion, Resumen y
Detalle.

PRESENTACION
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Es importante destacar que el orden de los items aqui mencionados puede
variar en la DMC. Sin embargo todos seran explicados a continuacion.

IDENTIFICACION

Esta informacion se encuentra en la carpeta de muestra y debe ser
transcrita a este formato.

1.

Departamento : Diligencie el nombre y codigo correspondiente al
Departamento.

Municipio: Diligencie el nombre y cddigo correspondiente al Municipio.

Etapa: Diligencie en este campo la etapa en la cual se esta
desarrollando la encuesta, esta consiste en un cédigo de 4 digitos, de
los cuales los dos primeros corresponden al afio (09) y los dos dltimos al
mes de referencia.

Segmento: Diligencie en este campo el nimero del segmento que se
esta trabajando, el cual esta conformado por 4 digitos.

Cadigo supervisor : Diligencie en este campo el cédigo del supervisor,
este codigo consta de cuatro (4) digitos, en donde los dos (2) primeros
digitos corresponden al cédigo de la Sede, y los dos (2) ultimos al
namero del supervisor. Ejemplo: para la sede de Bogota cuyo namero
de sede es 11, que cuenta con cuatro supervisores urbanos, los codigos
guedarian asi:

1101 Supervisor 1
1102 Supervisor 2
1103 Supervisor 3
1104 Supervisor 4

RESUMEN

En este campo se consolida la informacion que se encuentra relacionada
en el detalle del formato.

» Total edificaciones. Corresponde al total de las edificaciones listadas en la
casilla: Edificacion No.
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» Total Viviendas : Corresponde a la sumatoria de las viviendas encontradas
en el segmento y relacionadas en la casilla: Orden de la vivienda en la
edificacion.

» Total viviendas ocupadas : Corresponde a la sumatoria de todas las
viviendas que aparezcan relacionadas en la casilla: Resultado final de la
encuesta.

» Total viviendas vacantes : Corresponde a la sumatoria de todas las
viviendas que al momento de la encuesta estaban desocupadas, es decir
aguellas a las que se les registro el codigo 7 “Vacante” en el campo:
“Resultado final de la encuesta”.

» Total viviendas otro motivo : Corresponde a la sumatoria de todas las
viviendas que al momento de la encuesta ya no existen como tal, es decir
aguellas a las que se les registro el codigo 8 “Otro motivo” en el campo:
“Resultado final de la encuesta”.

» Total hogares: Corresponde a la sumatoria de los hogares encontrados en
el segmento y relacionados en la casilla: Orden del hogar en la vivienda.

DETALLE DE LAS UNIDADES

En estos campos se consigna la informacion detallada de cada una de las
unidades relacionadas en la muestra por cada segmento.

e Semana: diligencie el nidmero de la semana que corresponda.
Recuerde que el afio esta dividido en 52 semanas.

e Edificacibn N° : se enumerardn todas las edificaciones que se
encuentren en el segmento. La enumeracibn se har4d en forma
consecutiva y en el orden del recorrido.

Si una edificacion tiene varias unidades, repita el niamero de la
edificacion tantas veces como unidades tenga.

* Orden de la vivienda en la edificacion : se debe enumerar en orden
consecutivo y ascendente todas las viviendas que se encuentren dentro
de las edificaciones del segmento. Este numero de orden debe coincidir
con el numero de orden del Formato 1 de sensibilizacion “Listado de
viviendas seleccionadas”.
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e Direccién o identificacién de la unidad: En esta columna escriba la

direccion completa y precisa con la que se identifica la(s) entrada(s) a la
edificacion y cada una de las unidades que la componen.

Si la edificacion no tiene direccion escriba el nombre del jefe de hogar
principal de la vivienda.

Las siguientes son las abreviaturas para registrar las direcciones:

Calle CLL Circular CIR
Carrera CRA NUmero No.
Avenida AV Manzana MZ
Transversal TR Apartamento APTO
Autopista AUT Oficina OF
Diagonal DG Habitacion HAB
Carretera CARRET Circunvalar Circunvalar
Camino CAMINO Interior Int.
Kildbmetro KM Lote Lt

Bloque BLQ

Las anteriores abreviaturas son las que se utilizaran al registro de las
direcciones, el resto de palabras que hagan parte de la direccion deben
registrarse sin abreviaturas tal cual aparecen en terreno.

NOTA. Si las calles, carreras, avenidas, etc., van seguidas de las
palabras NORTE, SUR, ESTE, OESTE, etc., éstas deben escribirse
completas al registrar la direccion de las edificaciones o unidades.

En las edificaciones que posean varias unidades (bien puede ser
comercios, viviendas, oficinas, talleres, consultorios, etc.) debe quedar
bien identificadas tanto la edificacion como la unidad, es decir se debe
tener una identificacion general (para la edificacion) y debe existir una
identificacion particular (la unidad). Ejemplo: Edificio Las Torres del
Parque, Cll 26 SUR No. 5-79 (identificacion general) BLQ 5 APTO 710
(identificacion particular).

Caodigo del encuestador : Diligencie en esta columna el codigo del
encuestador que realizé la encuesta, este codigo consta de cinco (5)
digitos, de los cuales los cuatro primeros corresponden al cddigo del
supervisor y el ultimo digito al nimero de encuestador.
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Ejemplo: para la sede de Bogota cuyo numero de Sede es 11, que
cuenta con cuatro supervisores urbanos y cada supervisor tiene tres
encuestadores, los cédigos quedarian asi:

Para el supervisor 1 cuyo codigo es 1101

11011 encuestador 1
11012 encuestador 2
11013 encuestador 3

Para el supervisor 2 cuyo codigo es 1102

11021 encuestador 1
11022 encuestador 2
11023 encuestador 3

Orden del hogar en la vivienda : Cuando en la vivienda encuentre un
solo hogar escriba 01 en este campo. Cuando encuentre mas de un
hogar, escriba la misma informacion en las casillas que van desde
semana hasta Direccion de identificacion de la vivienda, y en este
campo diligencie los hogares encontrados en orden consecutivo.

Resultado final de la encuesta : Registre los codigos respectivos de
acuerdo al resultado de la encuesta, tenga en cuenta los siguientes
criterios:

1 = Encuesta completa (E.C.): cuando se obtiene toda la informacion
requerida del hogar.

2 = Encuesta incompleta (E.l.): cuando falta por lo menos un capitulo
(aplicable) para alguna persona del hogar. En tal caso sera necesario
regresar al hogar para completar la encuesta.

3 = Ocupado (OC.): cuando el informante no pudo atender al
encuestador por falta de tiempo. En estos casos sera necesario acordar
una cita para realizar la encuesta en una visita posterior al hogar.

4 = Rechazo (R.): cuando el informante se niega a suministrar los datos.
En este caso el encuestador hara todo lo posible por convencerlo o
tratard de obtener la informacién de otro miembro del Hogar. Si
finalmente el recolector es rechazado, pedira ayuda al supervisor.
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5 = Nadie en el hogar (N.H.): cuando no se encuentra persona alguna
en el hogar; lo mismo si hay un menor o la empleada doméstica. El
encuestador entonces, averiguara, por ejemplo con los vecinos, a qué
hora se encuentran las personas que podrian darle los datos.

6 = Ausente Temporal (A.T.): cuando las personas que componen el
hogar no se encuentran por algun tiempo en la ciudad donde se esta
realizando la encuesta. En estos casos serd conveniente establecer
cuando regresan y visitarlos nuevamente.

7 = Vacante (V.): cuando la vivienda se encuentra desocupada, o sea,
gue no existen hogares.

8 = Otro motivo (O.): en esta categoria se clasifican las situaciones en
gue la vivienda ya no existe como tal. Ejemplos: por direccion
inexistente; cambio de uso de la estructura (vivienda que actualmente es
utilizada para fin diferente al habitacional - industrias, comercio,
restaurantes, etc.); demolicién de la vivienda; viviendas ubicadas fuera
del segmento, etc.

PERSONAS

e Personas Ocupadas : En este campo se registra el nimero de
personas que en la encuesta se clasificaron como ocupadas, este
numero puede ser menor o igual al resultado de la casilla Resultado final
de la encuesta, puede diligenciarse con cero siempre y cuando las
siguientes columnas estén diligenciadas con un nimero mayor de 0.

e Personas Desocupadas : En esta casilla se registra el nimero de
personas que en la encuesta se clasificaron como desocupadas, este
numero puede ser menor o igual al resultado del campo Resultado final
de la encuesta, puede diligenciarse con cero siempre y cuando las
siguientes casillas estén diligenciadas con un nimero mayor de O.

e Personas Inactivas : En esta casilla se registra el nUumero de personas
gue en la encuesta se clasificaron como inactivas, este nimero puede
ser menor o igual al resultado de la casilla Resultado final de la
encuesta, puede diligenciarse con cero siempre y cuando las siguientes
casillas estén diligenciadas con un numero mayor de 0.

e Personas Menores de 10 Afios : Se registra el numero de personas
gue en la encuesta corresponden a las personas menores de 10 afos,
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este numero puede ser menor o igual al resultado de la casilla
Resultado final de la encuesta, puede diligenciarse con cero siempre y
cuando los siguientes campos estén diligenciados con un nimero mayor
de 0.

e Total personas : El resultado para esta casilla es la sumatoria de los
campos anteriormente mencionados, es decir que este resultado se
genera de manera automatica y el supervisor no debe diligenciarlo.

FORMATO 5 REENTREVISTA

OBJETIVO

Evaluar y verificar la informacion recolectada por los encuestadores en los hogares,
para hacer control de calidad, detectar inconsistencias y tomar medidas correctivas.

USUARIOS DEL FORMATO

El primer usuario del formato es el supervisor de campo. Es conveniente que la
reentrevista la desarrolle con el jefe del hogar o con un informante idéneo, residente del
hogar y mayor de 18 afios

El segundo usuario del formato es el Coordinador de Campo, en donde puede observar y
comparar la calidad de la informacion recolectada y en el caso de presentar
inconsistencias tomar las medidas necesarias con el fin de evitar su ocurrencia futura y
tratarlos en las reuniones que programe con supervisores y recolectores.

DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO
Este formato se encuentra en DMC.

I. ldentificacion y control: Registre el nombre y cédigo del departamento y del
municipio donde se esta haciendo la reentrevista, el nimero del segmento,
edificacion, vivienda y hogar, el cédigo del supervisor y del encuestador.

Il. Cuestionario: Registre el nombre de la persona encuestada o la que esta
respondiendo la reentrevista. Identifique el nombre completo del jefe del hogar
(nombres y apellidos). Pregunte por el parentesco con el jefe del hogar actual
(Cényuge, hijo o hija, Padre o madre, Otro pariente, Jefe del hogar, Otro no
pariente). Averiglie el total de personas en el hogar.

Ademas de lo anterior, el formato contiene las siguientes preguntas:
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¢Alguna persona que considere jefe del hogar reside la mayor parte del tiempo en

otro sitio por razones de trabajo o estudio?: Responda Si o No.

¢En qué actividad ocup6 la mayor parte del tiempo la semana pasada?

En este trabajo es: Responda una de las opciones de despliegue la pregunta que

van desde el literal A, a la letra I.

¢,Cuantas personas en total, tiene la empresa, negocio o industria donde trabaja?

Responda una de las opciones que le despliegue la DMC.

¢ Esté afiliado por una empresa o invidualmente a una ARP? Responda si 0 no

¢En su hogar existe alguna persona con incapacidad permanente para trabajar?:

Responda si 0 no

FORMATO 6 OBSERVACION DE ENTREVISTA

GENERALIDADES

Una de las maneras de garantizar la calidad de la informacion es observar algunas
de las encuestas que realizan los encuestadores, especialmente durante los
primeros dias de recoleccion, para conocer el manejo conceptual y metodolégico

del formulario y el nivel de capacitacion alcanzado por ellos.

Durante la observacion, es importante no realizar interrupciones a la encuesta.
Solo lo hara cuando los errores que se comentan sean muy graves.

Para realizar esta actividad, el supervisor lleva en su dispositivo movil de captura
DMC, una plantilla del formato “Observacion de Entrevista”, donde consignara los

recursos de la observacion sobre los siguientes aspectos:

e Abordaje y presentacion

* Forma de realizar las preguntas.
* Manejo del DMC

» Cierre de la entrevista

» Utilizacién del kit operativo.
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OBJETIVOS

OBJETIVO PRINCIPAL

Realizar control de calidad, mediante la observacién de una encuesta realizada,
un hogar por encuestador y por segmento.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Calificar por observaciéon el comportamiento del encuestador frente al encuestado.

e Calificar mediante la observacién de una encuesta el manejo conceptual y

metodoldgico que posee el encuestador.

» Determinar los posibles errores que se puedan estar presentando por parte del

encuestador.

» Realizar los correctivos oportunos para subsanar los posibles errores encintrados

a través de este formato.

USUARIOS DEL FORMATO

El primer usuario del formato es el supervisor de campo, que lo utiliza para
determinar calidad de la recoleccion realizada por sus encuestadores. EI segundo
es el Coordinador de Campo quien al consolidar la informacion, tendra indicadores
del comportamiento de calidad de los encuestadores a su cargo.

DELIGENCIAMIENTO DEL FORMATO

El formato esta dividido en Identificacion y Detalle.

IDENTIFICACION

Departamento : Diligencie en este campo el nombre y caodigo
correspondiente al Departamento.

Municipio:  Diligencie en este campo el nombre y caodigo
correspondiente al Municipio.

Etapa: Diligencie en este campo la etapa en la cual se esta
desarrollando la encuesta, esta consiste en un cédigo de 4 digitos, de
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los cuales los dos primeros corresponden al afio (09) y los dos ultimos al
mes de referencia.

» Cadigo supervisor : Diligencie en este campo el cédigo del supervisor,
este codigo consta de cuatro (4) digitos, en donde los dos (2) primeros
digitos corresponden al codigo de la Sede o Subsede, y los dos (2)
ultimos al nimero del supervisor. Ejemplo: para la sede de Bogota cuyo
numero de sede es 11, que cuenta con cuatro supervisores urbanos, los
codigos quedarian asi:

1101 Supervisor 1

1102 Supervisor 2

1103 Supervisor 3

1104 Supervisor 4
DETALLE

« Semana. Diligencie en este campo el niumero de la semana que
corresponda. Recuerde que el afio esta dividido en 52 semanas y se
numeran en orden consecutivo.

* Fecha. Registre la fecha en la que realiza la observacion.

e Caddigo Encuestador: Corresponde a un codigo de identificacion de 5
digitos, asignado por el Coordinador de Campo, en el cual se identifica
en los dos primeros digitos: el cédigo de la sede, los dos siguientes: el
codigo del supervisor para quien trabaja y el ultimo digito corresponde al
numero asignado dentro del equipo de trabajo. Asi:

11 01 1
SEDE
SUPERVISOR
ENCUESTADOR.
Ubicacion De La Unidad Visitada:

Numero del segmento : Diligencie en este campo el numero del
segmento que se esta observando, el cual esta conformado por 4
digitos.

Edificacion: Diligencie en este campo el numero de la edificacion en la
cual se encuentra la vivienda observada.
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Vivienda: Diligencie en este campo el numero de la vivienda en la cual
se encuentra el hogar observado.

Hogar: Diligencie en este campo el numero del hogar en la cual se
realiza la observacion.

Resultado De La Observacion:

Abordaje y Presentacion: Se refiere a la manera como el encuestador
llega al hogar, saluda, se presenta y explica para qué esta realizando la
encuesta y cual es la entidad que representa. Se registra la calificacion
de la observacion del supervisor con una calificacion de 1 a 5, en la que
1 es muy deficiente y 5 es excelente.

Sugiere o induce respuesta: Se marca SI o NO si el encuestador
sugiere o induce las respuestas.

Lee textualmente las preguntas. Se refiere a la manera como el
encuestador lee las preguntas. Se registra la calificacion de la forma de
lectura por el supervisor con una calificacion de 1 a 5, en la que 1 es
muy deficiente y 5 es excelente.

Manejo del DMC. Se registra la calificacion de 1 a 5, en la que 1 es
muy deficiente y 5 es excelente.

Cierre de la Entrevista. Se registra la calificacion de 1 a5, enlaque 1
es muy deficiente y 5 es excelente.

Utiliza completo su kit operativo.  Se registra la calificacion de 1 a 5,
en la que 1 es muy deficiente y 5 es excelente.

FORMATO DE RESUMEN DE COBERTURA

OBJETIVO

Determinar de manera resumida el numero de viviendas, hogares y personas
encontradas en los segmentos asignados y trabajados durante la semana de
recoleccién respectiva. Este formato ha sido disefiado para que se utilice en el
operativo urbano (24 ciudades) y en las cabeceras municipales y resto. Debe enviarse
un archivo diferente para cada uno de los operativos que se llevan a cabo en la
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encuesta; es decir, uno para la recoleccion en la ciudad, uno para cabeceras y otro
para resto.

USUARIOS DEL FORMATO

El usuario del formato es el Coordinador de Campo, que debe consolidar la informacién
de los supervisores que tenga a su cargo, para luego enviar estos resimenes al area de
Logistica en el DANE Central via FTP.

DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO

Este formato se encuentra en formato Excel y posee 3 hojas. La primera para diligenciar
la parte urbana, la segunda, para diligenciar la parte de cabeceras y la tercera para
diligenciar la parte de rural resto.

o0 En el encabezado debe registrarse el nombre de la sede o subsede al que pertenece y
la fecha en que se envia al DANE central, la etapa y el mes de recoleccion.

o El cuerpo del formato esta dividido en 4 secciones: Identificacion, Viviendas, Hogares
y Personas.

o En la columna “semana” se debe diligenciar el numero de la semana a la que
corresponden los datos que se van a registrar en el formato, si se trata del operativo
de 24 ciudades y para cabecera y area rural se coloca el nombre del municipio en el
cual se llevo a cabo la recoleccion.

o En las celdas que tienen la inscripciébn “Numero de segmento” debe registrarse el
namero correspondiente a los segmentos trabajados en la respectiva semana o en los
municipios si se trata del operativo de cabeceras y resto.

Ejemplol: Resumen de cobertura correspondiente a la semana 23 de la ciudad de
Cartagena. El diligenciamiento debe hacerse como se ilustra a continuacién:

WMERCADO LABORAL
(GEIH MARCO 2005 ! SEDE 6 SUBSEDE: CARTAGENA ] RESUMEN OPERATIVO DE COBERTURA
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO NACIONAL DE ESTADISTICA es: J0nI0 Erapa: (0006 ]

TDENTIFICACION I SEGHENTOS VIVIENDAS FOGARES PERSONAS

No. Segmentd Iniciales Finales Ow | Total PET PEA | Ocupa. | Desocu. | Inacti-
(Carpeta) [Total 4+5) [ Ocupadas | Vacantes | Motivo [(deBa13)l EC. | El | 0.c | NH. | AT. | R | Total |(7+18+19)| (7+18) | das | padas | vas

2 3 4 5 6 7 8 w1 |2 [ B ou 15 13 7 8 19

MPio

SEMANA {(Campo)

» DEPTO TIPO | NOM_DEPTO | NOM_MPIO | SEDE

1

TOTAL SEMANA 23 [ [ [0 1] 0 1] [0 010 0o [ ) [0 [0 1] 1] 0 ]

Al momento de diligenciar el resumen debe comprobarse que las sumas
cuadren perfectamente de acuerdo con las siguientes especificaciones:
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Observaciones:

Es esta columna se relacionan vy justifican los segmentos con alguna novedad
durante el periodo de recoleccién, también se debe especificar a qué se deben las
viviendas clasificadas como “otro motivo”.

Nota: En el caso de existir segmentos no trabajados o con menos de 7 viviendas,
debe enviarse la justificacion firmada por la autoridad competente, donde se pueda
comprobar que efectivamente existio algln inconveniente para realizar la
recoleccién del segmento.

Seccidn viviendas

La columna Viviendas iniciales seleccionadas, debe ser igual a la suma de las
columnas: ocupadas + vacantes + otro motivo.

El nimero de la columna: Total de viviendas finales encontradas, debe ser la
suma de las columnas: ocupadas + vacantes; este es el total de unidades de
viviendas encontradas realmente en el segmento

Nota: Las viviendas iniciales seleccionadas corresponden a las del formato de
recuento.

En la columna “Otro Motivo” deben ir incluidas todas aquellas edificaciones que
no funcionan como vivienda pero que en el recuento inicial figuraba como
vivienda, es decir, tiendas, bodegas, o cualquier otro uso que no sea vivienda.

Seccién Hogares

El nimero de la columna: Total de Hogares, debe ser igual a la suma de las
cifras registradas en las columnas 8, 9, 10, 11, 12 y 13. Este campo debe
contener el total de hogares identificados en el segmento incluidos tanto
aguellos a los que se les aplicé la encuesta en su totalidad, como a los que no
se les pudo aplicar la encuesta por diferentes motivos (Encuesta Incompleta,
Ocupado, Nadie en el Hogar, Ausente Temporal o Rechazo)

Definicién resultados de encuesta

Para los resultados de encuesta que se incluyen en el resumen de cobertura,
deben considerarse encuestas por hogar y no por vivienda, aun cuando en el
aplicativo del DMC las encuestas estén definidas por vivienda. Por ejemplo: si en
una vivienda existen 3 hogares, para el DMC ésta sera una sola encuesta y sera
completa en el momento en que se encuesten los 3 hogares de la vivienda; pero
para diligenciar el resumen de cobertura deben considerarse 3 encuestas y los
resultados deben registrase por hogar. A continuacibn se presentan las
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definiciones de los diferentes resultados de encuesta que se deben tener en
cuenta en el diligenciamiento del formato:

Encuesta Completa (EC): Cuando se obtiene toda la informacién requerida del
hogar y de las personas que lo conforman

Encuesta Incompleta (El): Cuando falta por lo menos un capitulo aplicable para
alguna persona del hogar. En tal caso se regresa al hogar para completar la
encuesta.

Para el resultado de Encuesta Incompleta (El) se debe tener en cuenta lo
siguiente:

- Si faltan dos 0 mas capitulos, considere la encuesta como Rechazo (R).
- Si el resultado final de la encuesta es Incompleta (El) o Rechazo (R), excluya

del conteo en el resumen de cobertura a las personas de las cuales se logro
tomar informacién en ese hogar.

- Ocupado (OC): Cuando el informante no pudo atender al encuestador por falta

de tiempo.

Rechazo (R): Cuando el informante se neg6 definitivamente a suministrar los
datos.

- Nadie en el Hogar (NH): Cuando el encuestador no encontré a persona alguna

en el hogar en las visitas realizadas.

- Ausente Temporal (AT): Cuando las personas que componen el hogar estan
ausentes de la localidad, por algun tiempo.

Seccion Personas

1. Las sumas de esta seccion estan dadas por la definicion de las poblaciones del

mercado laboral. La poblaciéon en edad de trabajar (PET) debe ser igual a la
suma de ocupados, mas desocupados, mas inactivos, (OC + D + [) por lo tanto,
la cifra de la columna 15 debe coincidir con la suma de las columnas 17, 18 y
19.

La cifra de la columna 16 en la cual se registra la poblacion econémicamente
activa (PEA) debe ser la suma de los ocupados mas los desocupados (17+ 18)

Al finalizar el registro de los segmentos o municipio debe totalizarse cada columna.

Nota: Este formato debe consolidarse diariamente con los segmentos que se hayan
completado para la recoleccion urbana y una vez terminada la recoleccion rural debe
enviarse a través del FTP.
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FORMATO SEGMETOS NO TRABAJADOS

Este formato se diligencia en el programa Excel y su diligenciamiento yl envio a través de
FTP es OBLIGATORIO, asi no se presenten segmentos sin trabajar en la etapa
correspondiente.

OBJETIVO

Llevar un control de los segmentos que no pudieron trabajarse durante la etapa de
recoleccion.

PRESENTACION

Sede o Suhse(le:|

Etapa:

Se diligencia con en nombre de la sede o subsede a la que pertenece, la etapa trabajada.
DILIGENCIAMIENTO

¢En esta etapa hubo segmentos sin trabajar?: Debe Colocarse una ‘X’ en la casilla: Sl
en caso de que se haya presentado al menos un segmento no trabajado durante la etapa,
y posteriormente debe diligenciarse las columnas mencionadas a continuacion. En caso
de haberse trabajado la totalidad de los segmentos durante la etapa, debe colocarse una
‘X’ en la casilla NO y el resto de columnas no deben diligenciarse.

Ciudad: Nombre de la ciudad a la que pertenece el segmento no trabajado.
Segmento : Numero del segmento no trabajado, solo se coloca uno por fila.
Municipio : Nombre del municipio al cual pertenece el segmento.

Vereda: En caso de que aplique, colocar el nombre de la vereda a la cual pertenece el
segmento.

Teléfono de la autoridad competente: Numero (s) Telefonico (s) donde se pueda
verificar la informacién de la autoridad que avala que el segmento no pudo trabajarse Ej.
Alcaldia Municipal.

Direccion de la autoridad competente: Direccion donde se encuentra ubicado el
establecimiento que respalda la informacion.
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Nombre de la persona de quien obtuvo la informacion : Nombre del contacto con el

cual se puede verificar la informacion.

Envié certificacion al Dane Central:  Debe colocarse la palabra ‘Si’ en caso de que ya se
haya colocado a través del FTP el documento correspondiente a la certificaciéon emitida
por la autoridad competente que avale la justificacion del segmento no trabajado. Debe
colocase NO en caso de que aun esté pendiente el envio de la certificacion
correspondiente y debe explicarse en la columna ‘observaciones’ el por qué no se ha
enviado dicha certificacion la Dane Central.

Observaciones: En esta casilla debe explicarse el motivo por el cual no se trabajé el
segmento.

GRAN ENCUESTA INTEGRADA DE HOGARES
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO [ Sede 6 Subsede | SEGMENTOS NO TRABAJADOS
NACIONAL DE ESTADISTICA | Erapa] |

4EN ESTA ETAPA HUBO SEGMENTOS SIN TRABAJAR? SI NO

Teléfono de la Envié certificacion

Ciudad | Segmento |Municipio| Vereda autoridad el LA COERLG el b e (b 0 e ™ e Observaciones
P competente Competente {51 6 No)

FORMATO SEGMETOS CON NOVEDADES

Este formato se diligencia en el programa Excel y su diligenciamiento yl envio a través de
FTP es OBLIGATORIO, asi no se presenten segmentos con novedades en la etapa
correspondiente.

OBJETIVO

Llevar un control de los segmentos que no se trabajaron pero que fueron reemplazados
por otros segmentos, por el equipo de Disefios Muestrales. Son segmentos que
presentaron alguna novedad durante la etapa de recoleccién, como por ejemplo:
segmentos mal asignados en campo, cambios en la muestra por problemas de orden
publico, cambios en la muestra por inundaciones, cambios en la muestra por rechazos,
cambios en la muestra por problemas de acceso a la zona, segmentos con menos de 7
viviendas, entre otros.
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DILIGENCIAMIENTO

¢En esta etapa hubo segmentos con novedades?: Debe Colocarse una ‘X’ en la
casilla: Sl en caso de que se haya presentado al menos un segmento con novedad
durante la etapa, y posteriormente debe diligenciarse las columnas mencionadas a
continuacién. En caso no presentar segmentos con novedad durante la etapa, debe
colocarse una ‘X' en la casilla NO y el resto de columnas no deben diligenciarse.

Ciudad: Nombre de la ciudad a la que pertenece el segmento con novedad.

Segmento con novedad : NUumero del segmento con novedad, solo se coloca uno por fila.
Municipio : Nombre del municipio al cual pertenece el segmento.

Observaciones: En esta casilla debe explicarse el motivo por el cual el segmento esta

presentando novedad, algunos de los casos pueden ser: Segmentos con menos de 7
viviendas, cambios en la muestra, segmentos mal asignados en campo, entre otros

GRAN ENCUESTA INTEGRADA DE HOGARES
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Sede o Subsede: SEGMENTOS CON NOVEDADES
NACIONAL DE ESTADISTICA Etapa:
+EN ESTA ETAPA HUBO SEGMENTOS CON NOVEDAD? SI NO

Ciudad Segmento con

Municipio Observaciones
DANE novedad

FORMATO SEGMETOS CON SUBMUESTREO

Este formato se diligencia en el programa Excel y su diligenciamiento y envio a través de
FTP es OBLIGATORIO, asi no se presenten segmentos con submuestreo en la etapa
correspondiente.

OBJETIVO

Llevar un control semanal de los segmentos que tuvieron submuestreo durante la
recoleccion.
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PRESENTACION

Se diligencia la Etapa trabajada y la fecha.

DILIGENCIAMIENTO

¢Hubo segmentos con submuestreo en las etapas de re ferencia?: Debe
Colocarse una ‘X’ en la casilla: Sl en caso de que se haya presentado al menos un
segmento con submuestreo durante las etapas, y posteriormente deben
diligenciarse las columnas mencionadas a continuacién. En caso no presentar
segmentos con submuestreo, debe colocarse una ‘X’ en la casilla NO y el resto de
columnas no deben diligenciarse.

Departamento : Diligencie en este campo coédigo correspondiente al
Departamento.

Municipio: Diligencie en este campo el cddigo correspondiente al
Municipio.

Estrato : Diligencie el estrato al que pertenece.

Segmento: Diligencie en este campo el nimero del segmento que se esta
trabajando.

Sector : Diligencie el sector al que pertenece.

Seccion : Diligencie la seccidn a la que pertenece.

Manzana: Diligencie la(s) manzana(s) a las que se les aplic6 submuestreo.
Medidas tedricas : Diligenciar la medida tedrica que se le aplico.
Viviendas Iniciales : Numero de viviendas dada por la muestra

Viviendas Finales : Viviendas encontradas.

Fraccion de submuestreo : Fraccion aplicada para realizar el submuestreo
segun el numero de viviendas encontradas.

Viviendas en el segmento : viviendas que resultan después de aplicar el
submuestreo.
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Peso de submuestreo: Es el peso que se le da al segmento, segun lo que
indique el equipo de Disefio Muestral.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO NACIONAL| CONTROL DE LA MUESTRA SEGMENTOS CON  |GRAMN ENCUESTA INTEGRADA DE

DE ESTADISTICA SUBMUESTREOQ HOGARES
Etapas: ‘ Fecha:
ZHUBO SEGMENTOS CON SUBMUESTREQ EN LAS ETAPAS DE REFEREl  SI NO
) Medida |y | v, | Fraccionde | VM5 pocs e
Depto| Mpio |Estrato |Seumento |Sector |Seccidn| Manzana(s) | Teoricade | . . - A y en el : Observaciones
p Iniciales | Finales |Submuestreo Submuestreo
Tamaiio Seqgmento

FORMATO SEGMENTOS AGOTADOS

Este formato se diligencia en el programa Excel y su diligenciamiento y envio a través de
FTP es OBLIGATORIO, asi no se presenten segmentos agotados en la semana
correspondiente.

OBJETIVO
Llevar un control de los segmentos agotados durante el recuento.
DILIGENCIAMIENTO

Etapas: Etapas de Referencia a las cuales se hace alusion.

¢Hubo agotados en las etapas de referencia?  Debe Colocarse una ‘X’ en la
casilla: Sl en caso de que se haya presentado al menos un segmento agotado
durante las etapas, y posteriormente debe diligenciarse las columnas
mencionadas a continuaciéon. En caso no presentar segmentos agotados, debe
colocarse una ‘X' en la casilla NO y el resto de columnas no deben diligenciarse.

Departamento : Diligencie en este campo codigo correspondiente al
Departamento.

Ciudad: Diligencie en este campo el codigo correspondiente a la ciudad.
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Segmento: Diligencie en este campo el numero del segmento agotado, uno por

fila.
”ﬁ';ﬁ;ﬁg‘fg? SEGMENTOS GRAN ENCUESTA
ESTADISTICA AGOTADOS | INTEGRADA DE HOGARES
SEDE O SUBSEDE:
ETAPAS:
(HUBO AGOTADOS EN LAS ETAPAS DE REFERENCIA? S1 NO
DPTO CIUDAD SEGMENTO OBSERVACIONES

FORMATO INFORME TECNICO COORDIADOR DE CAMPO

GENERALIDADES

Una de las funciones mas importantes del Coordinador de Campo en las sedes y
subsedes, es la de hacer seguimiento y brindar soporte a los procesos operativos
realizados por el personal de campo a fin de garantizar la calidad de la informacion
recolectada. Precisamente, parte de las acciones que debe ejecutar el Coordinador para
el cumplimiento de este objetivo, es trasladarse a terreno por lo menos una vez por
semana para verificar la correcta localizacion de los grupos, la aplicacion de los
procedimientos, el manejo conceptual y otros aspectos determinantes en el buen
funcionamiento del operativo.

Sin embargo, aparte de realizar la labor de seguimiento, es necesario que exista un
registro documental sobre su realizacién que permita ademas organizar y estandarizar la
evaluacién que realiza el Coordinador de Campo, a los diferentes grupos de recoleccién
separando las actividades realizadas por el supervisor y los recolectores.

Se disefié el formato para el control de calidad del proceso de recoleccién, “informe
técnico del Coordinador de Campo” cuyo diligenciamiento se explica a continuacion. Es
de anotar que el alcance de este instrumento es el seguimiento y la deteccion y correccién
de problemas en el proceso, mas no el calculo de una calificaciéon cuantitativa, ya que
para este Ultimo propésito se utiliza la metodologia de los indicadores de calidad.
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Este formato contiene 2 hojas.

USUARIOS DEL FORMATO

Los usuarios del formato son el Coordinador de Campo y el Asistente técnico de la
encuesta, quienes en cada una de las Sedes o subsedes, podran realizar un adecuado
seguimiento de la forma como se estan ejecutando las actividades de cada uno de los
grupos de recoleccion a su cargo.

PARAMETROS A TENER EN CUENTA EN EL DILIGENCIAMIENTO DEL
FORMATO

Para el diligenciamiento del formato se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

* Se debe evaluar el desempefio en el terreno del trabajo de los supervisores, para lo
cual se diligencia la parte 1 del formato. (Hoja 1)

» Se debe realizar una evaluacion de las actividades de los recolectores, en primera
instancia revisando informacion diligenciada y también realizando acompafiamiento a
cada uno de los recolectores del grupo seleccionado para el seguimiento. Esta parte
del control se registra en la parte 2 del formato (Hoja 2).

PARTE 1, SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES DEL SUPERVIS OR (Hoja 1)

El registro del seguimiento a las actividades del supervisor se realiza en la primera pagina
del formato, en lo que se denomina “Parte 1". Cuando el Coordinador de Campo se
encuentre en terreno, se deben diligenciar los siguientes campos:

Fecha: En el espacio se escribe la fecha “dia, mes, afio” en que se lleva acabo el
acompafiamiento o la revision de los formularios del segmento. Se debe registrar la fecha
correspondiente utilizando dos digitos en el orden dia-mes-afio. Por ejemplo, el 14 de
octubre de 2009 debe ser registrado como 14-10-09.

Municipio / Barrio: Se registra el nombre del municipio, corregimiento, vereda o barrio del
segmento a visitar.

Segmento: En esta columna se escribe el nimero del segmento en el cual se encuentra el
respectivo grupo de recoleccion cuando el Coordinador va a realizar el respectivo
seguimiento.

Clase: De acuerdo al municipio donde se recolecta informacién se debe escribir una "X",
dependiendo si es una ciudad o area metropolitana, (formulario verde); cabeceras
municipales (formulario negro) y centros poblados - area rural dispersa (formulario azul).
Cadigo sup.: Se coloca en la columna el cédigo para el supervisor.

Numero de edificacién: En esta columna se registra el nUmero de la edificacion.
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Numero de vivienda: En esta columna se escribe el N°de vivienda que aparece transcrita
en el formato 2 y a la cual se va hacer el acompafiamiento o se va a realizar la revision.

Numero de Hogar: De acuerdo al nUmero de hogares existentes en la vivienda, se coloca
el nimero de hogar al cual se acompafia o se revisa.

El Coordinador de Campo debe registrar los resultados de la evaluacion de las
actividades del SUPERVISOR. En esta parte se evalla si esta cumpliendo los procesos
relacionados con la fase operativa de recoleccién: sus funciones especificas y generales,
como también la actitud de liderazgo, su comportamiento, iniciativa, grado de compromiso
y su desenvolvimiento frente al informante y frente al grupo.

ASPECTOS A EVALUAR EN LA LABOR DEL SUPERVISOR

En lo que se refiere a este aspecto el Coordinador de Campo debe evaluar tres puntos:
Ubicacion cartografica, dominio conceptual y manejo del formato 2.

Ubicacién cartogréfica: ElI Coordinador debe verificar si el supervisor se ubica
correctamente en terreno. Para este item se debera registrar segin cada uno de los
siguientes parametros:

1: Sin dificultad
2: Con cierta dificultad
3: Con mucha dificultad

Para cada uno de los siguientes aspectos a evaluar, debe registrarse los siguientes
parametros, segun el criterio del Coordinador de Campo:

Excelente: E
Muy bueno MB
Bueno B
Aceptable: A
Deficiente: D

Dominio Conceptual: En este item se valora el manejo de los diferentes conceptos
(vivienda, hogar, componentes del hogar, y segmento entre otros), diligenciamiento
correcto de los flujos y un adecuado sondeo para aclarar preguntas y respuestas.

Listado de viviendas Seleccionadas: En esta casilla se registra el resultado de verificar si
el supervisor ha realizado la actualizacion a medida que ha avanzado en el recorrido del
segmento, con las novedades encontradas tanto en las viviendas (otros motivos,
vacantes, adicionales), asi como en los hogares (nuevos, desaparecidos).

Revision de formularios.
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En esta parte del informe el Coordinador debe evaluar lo siguiente:

Oportunidad: Una vez que el recolector ha terminado la entrevista, ésta debe pasar
inmediatamente por un proceso de chequeo por parte del supervisor, para detectar
posibles errores y corregirlos al momento. El Coordinador debe constatar en campo que el
supervisor esta cumpliendo con este procedimiento.

Calidad: Una de las tareas del Coordinador en terreno, es realizar una valoraciéon de la
informacién revisada por parte del supervisor para evaluar si se esta realizando en forma
cuidadosa esta tarea. Es decir, considerando que la recoleccién esté completamente
diligenciada y consistente en parentesco, educacion, fuerza de trabajo, ocupacién, rama
de actividad, etc.

En la columna “Observaciones” se pueden hacer los comentarios respecto de las
actividades de seguimiento a los supervisores de campo.

PARTE 2, SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES DEL RECOLECT OR (Hoja 2)

El registro del seguimiento a las actividades de los recolectores por parte del Coordinador
de Campo, se realiza al respaldo del formato, que corresponde a la parte 2 “Seguimiento
a las actividades de los recolectores”. Una vez en terreno se deben diligenciar los
campos; Fecha, Municipio/Barrio, Segmento, Clase, Edificacion, Numero de vivienda y
Numero de hogar de la misma forma como se indicé para la parte 1 del Formato. En la
columna cédigo se registra el codigo que le ha sido asignado al recolector al cual se le
esta efectuando el seguimiento.

ASPECTOS A EVALUAR EN EL RECOLECTOR

El Coordinador de Campo basa su evaluacion al recolector en dos aspectos: el primero es
el acompafiamiento que el Coordinador debe hacer a cada uno de los encuestadores del
equipo durante una entrevista a un hogar; y el segundo corresponde a la revisién de
informacién a fin de constatar su correcto diligenciamiento (se puede encontrar en poder
del supervisor o cuando el recolector la termine en presencia del Coordinador).

Acompafiamiento
El Coordinador debe realizar acompafiamiento en lo posible para todos los recolectores
del respectivo grupo y evaluar cuatro puntos durante el mismo: presentacién personal,

Técnica de entrevista, seguimiento metodolégico y dominio conceptual. Para cada uno de
estos aspectos se debe registrar una calificacion conforme a la siguiente tabla:
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Excelente: E
Muy bueno MB
Bueno B
Aceptable: A
Deficiente: D

Presentacién personal: La primera impresion que recibe el encuestado proviene de la
apariencia fisica del encuestador, la cual debe ser comudn y corriente, es decir, evitando
los extremos como el desalifio o la extrema elegancia; ya que cualquiera de estas
condiciones pueden determinar la ruptura de la comunicacion con la persona a encuestar.
La apariencia es la imagen que refleja la seriedad de la investigacion y de la entidad, por
lo tanto es un elemento a ser evaluado.

Técnicas de entrevista: para la evaluacion de este item se toma en cuenta, el ingreso del
encuestador a la vivienda u hogar, la presentacion que haga del DANE y de la encuesta,
su actitud frente al informante, si deduce o induce respuestas, si sondea cuando sea
necesario, etc.

Seguimiento Metodologico: En esta parte se evalla si el recolector estd desempefando
sus funciones de acuerdo a los parametros establecidos en el manual de conceptos
basicos y de recoleccion, como registro adecuado de los miembros del hogar, ubicacion al
informante sobre cambio de una persona, capitulo o tema, lectura textual con relacion a
las preguntas del cuestionario, seguimiento correcto de los flujos.

Dominio Conceptual: Se valora el manejo de los diferentes conceptos aplicados en la
encuesta (vivienda, hogar, componentes del hogar, segmento), diligenciamiento correcto
de los flujos y un adecuado sondeo para aclarar preguntas y respuestas.

Nota: Si para un determinado recolector, se realiz6 revision de formularios, pero no se
llevd a cabo el acomparfiamiento, todos los campos correspondientes al acomparfiamiento
deben estar en blanco.

Revision de formularios

En esta parte el Coordinador de Campo debe evaluar la informacién diligenciada por los
recolectores (puede estar en poder del supervisor o no), considerando y registrando el
numero de errores en cuanto a: 1) seguimiento de flujos en la totalidad del formulario y 2)
errores de otro tipo en cada uno de los capitulos. Para estos ultimos, deben observarse
aspectos como el establecimiento y registro adecuado de los miembros del hogar de
acuerdo con la composicién familiar, la correcta descripcién de las ocupaciones y la rama
de actividad, el establecimiento de los empleos principal y secundario cuando sea el caso,
gue cada miembro del hogar tenga diligenciado los capitulos que le corresponden, que la
letra y los niUmeros sea legible y clara, que el nimero de miembros del hogar corresponda
en la parte de identificacion del formulario y en su interior, etc. Para este examen se
tienen las siguientes columnas:
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» ID: Identificacién datos de la vivienda, hogar y personas.
* CG: Caracteristicas Generales

e E-S.: Educacién y seguridad social.

» FT: Fuerza de Trabajo

e OC: Ocupados

» D-I: Desocupados e inactivos

* Mddulos.

En el caso que para un capitulo determinado no se registren errores, N0 es necesario
escribir el nUmero cero (0), ya que puede dejarse en blanco.

La columna “Sin Error” se diligencia con una "X" en el caso en que el Coordinador no
detecte errores en la evaluacion de cada uno de los items anteriormente mencionados.

En la columna “Observaciones” se pueden hacer los comentarios respecto de las
actividades de seguimiento a los recolectores.

El Coordinador de Campo de la encuesta, debera observar los errores que ocurren con
mayor frecuencia, tanto del supervisor como del recolector y tratar estos puntos durante
las reuniones semanales con los grupos de trabajo para implementar las medidas que
conduzcan a su correccion.

FORMATO NOVEDADES CARTOGRAFICAS LOGISTICA

El diligenciamiento de este formato y el envio a través de FTP al area de Logistica es
OBLIGATORIO, asi no se presenten novedades cartograficas en la etapa
correspondiente. Se encuentra en formato Excel.

OBJETIVO

Llevar un control de los segmentos que presentaron novedades cartograficas durante la
etapa de recoleccién, como por ejemplo: manzanas sin viviendas, nuevos pargues,
iglesias, zonas verdes, otros usos diferentes a vivienda, segmentos con menos de 1 MT,
traslapes, etc.

DILIGENCIAMIENTO

Ciudad: Nombre de la ciudad a la que pertenece el segmento con novedad cartografica.
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Etapa: Etapa de referencia.

¢, Reportaron novedades cartograficas en esta etapa?: Debe Colocarse una ‘X’ en la
casilla: Sl en caso de que se haya presentado al menos una novedad cartogréafica durante
la etapa, y posteriormente debe diligenciarse las columnas mencionadas a continuacion.
En caso no presentar segmentos con novedad cartografica, debe colocarse una ‘X' en la
casilla NO y el resto de columnas no deben diligenciarse.

Segmento con novedad : NUmero del segmento con novedad, solo se coloca uno por fila.
Cdd. Ciudad : Se diligencia el cédigo de la sede o subsede a la que pertenece.

Semana: Semana en la que estaba programado el segmento para trabajarse.

Municipio: Nombre del municipio al cual pertenece el segmento.

Observaciones: En esta casilla debe explicarse el motivo por el cual el segmento esta
presentando novedad, algunos de los casos pueden ser: Segmentos con menos de 7
viviendas, cambios en la muestra, segmentos mal asignados en campo, entre otros.

Sector, seccién, Manzana : Ubicacion exacta de la novedad.

Fecha de envio de la novedad : Fecha en la que se hizo el envio de las novedades al
Equipo de Disefios Muestrales.

Novedad: Descripcion de la novedad cartografica.

Fecha de respuesta : Fecha en la que el Equipo de Disefios Muestrales respondié al
envio de la novedad.

Respuesta: Debe digitarse la respuesta que el Equipo de Disefios Muestrales envié a la
ciudad.

FORMATO DISTRIBUCION DE CARGAS DE TRABAJO

El objetivo de este formato es organizar de manera equitativa las cargas de trabajo de los
supervisores de campo. Este debe ser diligenciado semanalmente por el Coordinador de
Campo.

El formato comprende:

* Nombre de los supervisores de campo

* Numero de los segmentos asignados a cada supervisor

e Sectores, secciones, manzanas Yy barrios a los que pertenecen los segmentos
asignados.
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» Direcciones iniciales y finales de cada segmento, es decir las direcciones limites
de los segmentos, independientemente de si son unidades de vivienda o no.
» Fecha de recibo: Es decir, la fecha programada para que se trabaje el segmento.
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