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PRESENTACION Supervisor de Campo

El Instituto Nacional de Estadisticas (INE) lleva a cabo su objeto,
obteniendo la informacién a través de instrumentos de recoleccidon que se
han venido adaptando, no sélo en términos de la realidad socioecondmica y
cultural del pais, sino también con base en los requerimientos de sus usuarios.
La informacién recabada es insumo fundamental para la formulacidon de
politicas por parte de los organismos que toman decisiones.

El presente Manual estd dirigido al Supervisor de Campo, quien, ademds
deberd tener un perfecto conocimiento del Manual del Encuestador.

La labor del Supervisor de Campo se concentra fundamentalmente en
la direccion, organizacion y asesoramiento del equipo de encuestadores que
se le asigne y en el control de la calidad del levantamiento, permitiendo
detectar los problemas que se presentan y asi determinar sus posibles causas,
facilitando la aplicaciéon de correctivos adecuados.
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FUNCIONES DEL SUPERVISOR DE CAMPO

. Seguir las instrucciones emanadas del Asistente Técnico.

. Informar, al Asistente Técnico, sobre todas las actividades realizadas.

. Organizar y coordinar las actividades relativas al levantamiento de
informacidén de los encuestadores asignados.

. Adiestrar el personal a su cargo, en instrucciones técnicas y operativas
relacionadas a la encuesta correspondiente.

. Garantizar la calidad de la informacion levantada por su equipo de

encuestadores
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INSTRUCCIONES GENERALES Supervisor de Campo

1. Seguir las instrucciones emanadas y mantener comunicacion constante con
el Asistente Técnico.

Cada Supervisor tendrd a su cargo un maximo de 3 encuestadores.
Recibir el material correspondiente.

Cumplir el cronograma de levantamiento.

Cumplir, a cabalidad, las instrucciones del Manual del Encuestador,
Manual de Actualizacion cartogrdfica y del presente manual.
Recibir las instrucciones generales y especificas emanadas de la
coordinacion cenftral.

2. Coordinar las actividades de los encuestadores.

Coordinar las actividades inherentes al levantamiento de la
informacion

Mantener comunicacion directa y constante con los Encuestadores.
Garantizar el cumplimiento del cronograma de levantamiento,
establecido por la Coordinacion Central.

Hacer la revision previa del material, conjuntamente con los
Encuestadores, en términos de la verificacion de planos y croquis
para la ubicaciéon del segmento o sector.

Asignar la carga de trabajo semanal a los Encuestadores y llenar el
formato correspondiente.

Recibir el material diligenciado y garantizar su buen estado fisico.

3. Garantizar la calidad de la informacion levantada por su equipo de
encuestadores a través de:

La correcta actualizacion de los lotes seleccionados.

Una exhaustiva revision de los cuestionarios diligenciados, antes de
entregarlos al Asistente Técnico.

Apoyo en el proceso de entrenamiento continuo de los
encuestadores.

Resolver y aclarar dudas metodoldgicas y operativas planteadas por
los encuestadores.

Resolver y aclarar dudas metodoldgicas y operativas detectados en
la revisidn y/o en la supervision en campo.

La realizacion de las reentrevistas en todas las viviendas
seleccionadas, respetando la aleatoriedad.

En los casos que sean necesarios, el Supervisor de Campo debera hacer el complemento de las

labores de campo que sean especialmente complicadas.
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INSTRUCCIONES ESPECIFICAS Supervisor de Campo

ASIGNACION DEL MATERIAL

1. Garantizar que el encuestador tenga siempre a la mano el Manual del
Encuestador y hacer seguimiento al entrenamiento que éste haya
recibido.

2. Suministrar a cada encuestador los materiales bdsicos como: [&piz, borra
y sacapuntas.

3. Distribuir el material recibido del Asistente Técnico entre el equipo de
Encuestadores. En este caso, enfregar a cada encuestador entfre 2y 3
controles semanales. En caso de asignar un nimero menor, informar las
razones, al Asistente Técnico.

4, El supervisor debe revisar cada uno de los controles asignados a su
equipo chequeando los siguientes aspectos:

a. Elbuen estado de la carpeta.

b. El contenido de la carpeta, la cual debe incluir. MM-108
(Descripcion de los limites del lotes), MM-111 (Listado de Viviendas),
croquis del lote y mapa cartogrdfico. En caso de faltar alguno de
los formatos antes senalados debe comunicarlo inmediatamente al
Asistente Técnico.

c. Chequear conjuntamente con el Encuestador el croquis y mapa
cartogrdfico con la finalidad de orientar en la correcta ubicacion
del lote, indicdndole puntos referenciales, transporte publico a
tomar, sitios de interés cercano a la zona de trabagjo, etc.

d. Suministrar cuestionarios suficientes para realizar el diligenciamiento
de todas las vivienda seleccionadas.

e. Suministrar la planilla de Ficha histérica y aclarar cualquier duda
que se tenga con respecto al llenado de dicha planilla.
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SUPERVISION EN CAMPO

Supervision directa

1.

Esta forma de supervision consiste en observar al encuestador durante la
entrevista. Esto con la finalidad de poder evaluar aspectos relacionados
al desenvolvimiento del encuestador al momento de ejecutar el
levantamiento. Ello le permitird evaluar aspectos como: la presentacion
al informante, la forma de realizar las preguntas, el manejo del
cuestionario, el desenvolvimiento al momento de tomar decisiones o
ante situaciones especiales, etc.

En el transcurso de la entrevista, el Supervisor no deberd intervenir. En
caso de ser necesario, deben realizarse las observaciones del caso
o aclarar cualquier duda, al finalizar la entrevista y fuera de la
vivienda.

Es indispensable realizar esta supervision a los encuestadores nuevos pues
servird de entrenamiento. Para los demds encuestadores debe realizarse
con frecuencia, sobre todo si se observan problemas en el llenado de
cuestionarios, problemas de alta no respuesta o cualquier otra causa
que el supervisor considere pertinente.

Supervisién Rutinaria

El Supervisor debe garantizar la calidad de la informacién y la cobertura
de viviendas de todos los controles asignados a los encuestadores que
estdn a su cargo, cumpliendo con las siguientes actividades:

a. Acompanar a los encuestadores a campo en aquellos casos que
presenten: problemas de ubicacidon, acceso dificil al lote, alta
peligrosidad o cualquier otra causa que amerite la presencia del
supervisor.
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b. El Supervisor debe inspeccionar la actualizacion del lote en cuanto
a viviendas desocupadas, viviendas consolidadas, eliminadas o
desaparecidas en el terreno y la correcta incorporacion de
viviendas nuevas en el lote.

C. El supervisor estd en la obligacion de ir a campo en los casos que el
control presente alta no-respuesta, bien sea por acceso al lote o
por rechazo total o parcial de los informantes. En este caso y
conjuntamente con el Asistente Técnico, deben implementarse
estrategias para controlar la no respuesta, como por ejemplo:
enviar cartas a las juntas de condominio o asociaciones de
vecinos, dictar charlas a las juntas de condominio para informar
sobre la importancia del estudio, solicitar ayuda a las Juntas
Parroquiales, alcaldias y ofros organismos publicos y privados, efc.

d. Inspeccionar los controles con viviendas Tipo A, B y C,
notoriaomente diferente al levantamiento del semestre anterior y
verificar las viviendas sobre las cuales el encuestador no consigue
averiguar con claridad la situacion de la misma.

e. Verificar en campo la informacidn que puede considerarse
inconsistente o que llame la atencion.

f. Rescatar y diligenciar los cuestionarios de aquellas viviendas que el
encuestador dejo sin diligenciar (Tipo A).
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REENTREVISTA

La reentrevista es un procedimiento de supervision que consiste en
visitar nuevamente a una muestra aleatoria de viviendas diligenciadas, en
las cuales se aplicard un cuestionario que contiene preguntas de control y
una seleccion de preguntas del cuestionario original.

Esta labor constituye una de las principales funciones del supervisor la
cual permitird aplicar el control de calidad al proceso de levantamiento de
la informacidén. Para el desarrollo de esta actividad debe tener en cuenta:

1. Deben respetarse las normas e instrucciones establecidas en el
Instructivo de Reentrevista.

2. Debe serrespetada la aleatoriedad de la muestra.

3. Si lo considera necesario, el Supervisor puede utilizar la reentrevista
para verificar ofras viviendas, no seleccionadas en la muestra.
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REVISION DE CUESTIONARIOS EN OFICINA

Ademads de la supervision de campo, el supervisor debe revisar y criticar
todos los cuestionarios que le sean entregados, siguiendo las instrucciones
del manual de critica de la Encuesta correspondiente. En este senfido el
supervisor debe:

1. Revisar cada uno de los cuestionarios de cada control de los
encuestadores a su cargo.

2. Anotar en el formato de errores del encuestador los errores detectados.

3. En caso de omisiones u otros errores que no se puedan solventar en
oficina, el supervisor debe enviar nuevamente a campo al encuestador
a corregir dichas fallas.

4. En caso de detectar errores frecuentes en algunas preguntas, el
supervisor debe instruir al encuestador sobre las instrucciones para su
correccion, utilizando siempre el manual del encuestador.

5. Adicionalmente a la revision de cuestionario, el supervisor debe revisar
el formato de ficha histérica de cada carpeta y garantizar el correcto
llenado de dicha planilla.
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. Procure que tanto usted como su equipo de encuestadores mantengan
buena presencia, recuerde que usted es la imagen de la Encuesta y del
Instituto.

= Organice el tiempo de tal manera que pueda realizar los diferentes niveles
de supervision a todos los Encuestadores a su cargo.

. Haga énfasis en la importancia de la calidad del trabajo

. Resalte la importancia del rol que cada persona desempena, dentro del
equipo.

=  Presente apoyo y colaboracién incondicional a su personal.

=  Mantenga la cordialidad y el animo de trabajo dentro de su equipo de
Encuestadores.

. No muestre parcialidad por ningun Encuestador. Recuerde que usted es
responsable del frabajo de todos porigual.

= Sea objetivo al revisar, supervisar las labores de campo y al asignar las
cargas de trabagjo.

. Cuando observe que el rendimiento de un Encuestador estd por debajo de
la meta propuesta, procure hablar con él en términos amistosos, indagando
las causas y las posibilidades de corregir las fallas. Sin embargo, de no
obtener cambios, deberd tomar las medidas pertinentes.

. Sin quitar importancia al frabajo de campo que debe readlizarse, no debe
nunca restar importancia a la revision de los cuestionarios en oficina. El
descuido de cualquiera de las actividades podria traer consecuencias
negativas en el desarrollo del mismo.

= Con la finalidad de evitar el deterioro del material, vigile que el Encuestador
lleve consigo a campo, soélo los controles que va a diligenciar.




