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1.- Introduccién y Objetivos de la encuesta




La Direcciéon General de Estadistica y Censos de la Ciudad de Buenos Aires realizarda,
entre octubre y diciembre de 2011, la décima onda de la Encuesta Anual de Hogares.

Su objetivo es la actualizacion de la informacion existente sobre la poblaciéon
residente en la Ciudad de Buenos Aires en lo que se refiere a su composicion demogréfica,
su insercion en la produccion de bienes y servicios, y la participacion en su distribucion. De
esta manera se hace posible elaborar y delinear proyectos acordes con las necesidades,
gue brinden respuestas satisfactorias a las mismas, y propicien una mejor calidad de vida.

En esta ocasion la Direccidon General de Estadistica y Censos y en resultado de
recomendaciones internacionales sobre la importancia de contar con datos cuantitativos
gue permitan conocer la problematica de la discapacidad y su entorno familiar, en que se
incluird un Modulo correspondiente a personas con Discapacidad.

2. Organigrama de la encuesta
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3.- Responsabilidad de su tarea

Los datos recogidos son de caracter confidencial y reservado y estAan amparados por
el Secreto Estadistico que establece Ley Nro. 17622/68. Por lo tanto Ud. no debera:

¢ Divulgar o comentar la informacion a la que tenga acceso en cumplimiento de su
funcion.

o Delegar las facultades propias de su puesto, ni concurrir durante su tarea acompafiado
por personas ajenas a la estructura de trabajo.

¢ Formular preguntas ajenas a las incluidas en los cuestionarios, ni utilizar la entrevista con
fines que no sean relativos a su tarea.

En el desempeiio de sus funciones controlara el cumplimiento de las obligaciones derivadas del
Secreto Estadistico por parte del personal a su cargo, si lo tuviere



4.- Tareas generales del recepcionista

SALIDA A CAMPO 2011
MODULO DE
ORDEN |REPLICA | PARTICIPACION DISCAPACIDAD
1 1 2° Si
2 2 2° Si
3 5 3° Si
4 6 3° Si
5 3 1° Si
6 4 1° Si

En su trabajo dependera directamente del Subcoordinador, siguiendo la linea de estructura
de cargos.

Debera informar diariamente a éste sobre los avances del Operativo y sobre cualquier
dificultad que se presente durante la realizaciéon del relevamiento.

Es el responsable de la calidad del trabajo de campo realizado por el equipo de
Encuestadores y recuperador a su cargo.

EstarA& en contacto directo con los Encuestadores y Recuperadores asignados, para
orientarlos, resolver los inconvenientes que pudieran plantearse en cualquier momento del operativo
y garantizar la calidad de los datos recogidos en campo por el equipo de trabajo.

Las tareas que Ud. debera realizar como Recepcionista/Supervisor se dividen en tres etapas:

ANTES DEL RELEVAMIENTO

Capacitacion Para tomar conocimiento sobre su tarea Ud. debera leer el Manual del
Encuestador y este Manual.

Posteriormente asistirA a los Cursos de Capacitacidon del personal que
participa en el Operativo, en los dias y horarios que se establezcan, donde
se profundizaran los contenidos de la Encuesta.

Presentacion de | Debera presentar en tiempo y forma la documentaciéon requerida para su
documentacion requerida | contratacion.
para el ingreso

Etiquetado y envio Etiguetara los sobres para el envio de las cartas al vecino y ensobrara las
mismas.

Entrega y control de | Verificara que cada encuestador y recuperador a su cargo tenga en su
poder la credencial que lo habilita para desarrollar su tarea (la cual le
habra sido entregada por el area administrativo-contable)
Recibira del Subcoordinador del cual depende, los materiales que Ud. y el
personal a su cargo utilizaran durante el Operativo, y los entregara
SOLAMENTE a los encuestadores y recuperadores que dispongan de su
credencial:

e Elementos de escritura ( Birome AZUL para el encuestador y ROJA
para el recuperador)
Planillas Hoja de Ruta del Encuestador/recuperador
Cuestionarios S1, Al, 11
Formulario del Médulo de Discapacidad
Avisos de Visita

materiales




o Tripticos
e Cartas al vecino
e Bolso del encuestadory tabla.

Asignacion de Lotes

El Subcoordinador le informara la asignacion de lotes correspondientes a
los Encuestadores para cada semana de trabajo.

Planificacion de
cronograma de entrega de
carga

Con antelacion de la salida a campo, programara con el Subcoordinador
el Cronograma de Recepcion y entregar de carga de trabajo de cada
Encuestador y Recuperador.

DURANTE EL RELEVAMIENTO

Cronograma de entrega de

cargas

En el primer dia de Relevamiento comunicara a cada uno de los
encuestadores a su cargo los dias y horarios de recepcion y entrega de
material, que debera fijarse entre las 9 hs. y las 18hs.

Asimismo, acordara las pautas de trabajo y los contactos telefénicos que
mantendran durante los dias de trabajo en campo, a fin de comunicar
el estado parcial del relevamiento y resolver dudas o dificultades que
pudieran presentarse en el recorrido.

Se deberan respetar estrictamente |los tiempos de cada entrega semanal
(carga) salvo expresa autorizacion de la coordinacion. Adjunto a este

instructivo se entrega Planificaciéon estimada de tareas.

Provisibn de Materiales al

encuestador

En su tarea debera asegurar que cada Encuestador y Recuperador que
tenga a su cargo, disponga de los materiales necesarios para salir a
campo en los plazos previstos.

Al finalizar cada recepcion repondra los Formularios utilizados por
formularios en blanco y el auxiliar administrativo registrara la entrega de
material en la planilla correspondiente.

Entrega de Carga

Ud. debera entregar a cada Encuestador la carga de trabajo
correspondiente, donde estaran consignados los domicilios a encuestar
durante esa semana.

En los formularios S1 correspondientes a las replicas 1/2/5 y 6 (segunda y
tercera participacion) Ud. debera controlar la reasignacion de los
Numeros de Lote. Tachara en birome verde y escribira arriba el nuevo
numero de lote que estara en su Planilla de recepcion.

Informara AL SUBCOORDINADOR LA CARGA ENTREGADA A CADA
ENCUESTADOR A FINES DE TENER EL CONTROL DE LOS LOTES EN CAMPO.

Tareas de Recepcion

Al finalizar cada semana de relevamiento recibira de cada Encuestador
y Recuperador a su cargo los Cuestionarios tanto de las encuestas
realizadas como las encuestas no realizadas, y completara con los datos
extraidos de los mismos la Planilla de Recepcion correspondiente a cada
lote, prestando especial atencion al registro de los mismos.

El objetivo de esta tarea es garantizar la calidad de la informacion
consignada, la completitud de los datos, la consistencia y flujo de las
respuestas.

Si debe realizar alguna correccion, tachara la anotacion incorrecta con
una linea, y registrara al lado la anotacién correcta, sin escribir por
encima del registro del encuestador. Es muy importante gue no borre la
informacion original, sino_gue efectue la correccién tachando con un
solo trazo, y escribiendo claramente lo que corresponda.

En el caso que deba realizar anotaciones en los Cuestionarios utilizara
birome verde.

Es conveniente y necesario que estos controles sean realizados en
presencia del Encuestador, ya que en el caso de surgir dudas respecto a
los reqistros, éste podra aclararlos y hacer las correcciones necesarias.
Al realizar esta tarea, debera indicar al Encuestador la forma de registrar
la informacion correctamente, para que el error no se repita durante su




posterior trabajo en campo.

Si aparecen discordancias que no puede subsanar o bien el Encuestador
no tiene una respuesta precisa, se resolvera si el Encuestador vuelve a
campo o si se envia al Recuperador o el Supervisor para su correccion o
completitud, con la autorizacion expresa del Subcoordinador.

No omita consultar con su Subcoordinador cualquier duda acerca de la
calidad de alguna encuesta.

Forma parte de la tarea del Encuestador estar presente en el momento de la Edicidn y sera parte de su

responsabilidad que esta situacion se cumpla.

Edicibn de Formularios de

encuestas realizadas

Verificara en presencia del Encuestador los datos de las caratulas,
prestando atencion a la ubicacion geografica de cada domicilio
seleccionado, en los Formularios S1, Al e |11 y Modulo de discapacidad.
Controlara que sean los mismos datos los consignados en el formulario
de seguimiento S1, de Vivienda (Al) y en el Formulario Individual (I11) y
Modulo de Discapacidad.

Controlara cada caratula contra la Planilla de Recepcién. De este
modo, si se comete un error en una caratula, éste no sera trasladado a
las demas.

Preste especial atencién a que el nimero de Comuna y numero de
encuesta sea el correcto.

En los formularios de Encuestas Efectivas, realizara los controles de la
informacion registrada en los Cuestionarios correspondientes a cada
hogar que habite ese domicilio, debiendo constar un formulario de S1 y
un Al para cada hogar y tantos |1 como cantidad de miembros del
hogar.

Formularios de Encuestas
Parcialmente Realizadas

(C6d. 10):

Si en los formularios faltan datos imprescindibles y el Encuestador
manifiesta haber agotado todos los recursos para completarlos, se le
asighara a la Encuesta el cédigo 10 (Parcialmente Realizado Pendiente)
y se consultard con el Subcoordinador, quien determinara los pasos a
seguir (recuperacion telefénica o recuperacion en campo por
Recuperador o Supervisor)

Si no se logra completar la encuesta, el cddigo pasara a ser 18
(Parcialmente realizada definitiva), y debe ser entregada a su
Subcoordinador.

Tomar nota que el Formulario S1 posee un reqistro correspondiente a las
Encuestas parcialmente realizadas (cod. 18) en la Caratula donde
debera reqistrar esta situacion.

Control de “Razén por la

cual no se realizé Ila

entrevista”

Verificara que estén completos los codigos de No Realizada y sus causas,
determinando la razdn por la cual no se ha completado.

Debera estar especificado en observaciones, como se obtuvo la
informacion (fuentes, referencias). Esta informacién deberd coincidir con
el cédigo reqistrado, Tome especial nota sobre este reqgistro ya que los
codigos asignados a las No Rea seran consistidos con los formularios vy la
Planilla de Recepcidn.

En las encuestas no realizadas por Morador Ausente (cod. 7), verificara
gue el Encuestador haya realizado por lo menos tres visitas al domicilio,
consignando dia y horario de cada una, (deben haber sido realizadas
en diferentes dias y horarios y una de ellas al menos en fin de semana) al
solo efecto de advertir al encuestador, ya que igualmente debe ir a
recuperacion.

El codigo 9.2 debera tener igual tratamiento que los Codigos 7 v 8, 0 sea
que se enviaran a recuperacion




Consulta y control de | En caso de variaciones de listado se procedera de la siguiente manera:

variaciones de listados (Ver

Es tarea del encuestador informar inmediatamente ya sea personal o
telefébnicamente.

punto 6.1 de este Manual) El recepcionista completara la Planilla de Errores de Listado de la

comuna correspondiente. En todos los casos debera quedar registrado
en la misma. (Ver Punto 3. Ejemplo de completamiento de planillas de
trabajo)

El Responsable de Marco de la Ciudad resolvera los cdodigos 6.1 (no
existe lugar fisico), 6.2 (no es vivienda) y 6.4 (otro) y volcara en dicha
planilla la resolucion del problema.

El Recepcionista informara al Encuestador como proceder.

En el caso de registro de Codigo 6.3: (mas de una vivienda bajo la misma
direccion) el recepcionista indicara al encuestador no realizar ninguna
entrevista hasta recibir nuevas indicaciones. Esta situacion debe ser
volcada a la planilla de errores de marco correspondiente e informado
inmediatamente a la subordinaciéon quien se hara cargo.

Deberéa estar atento a las resoluciones del marco para informar en forma
inmediata al encuestador.

Procedimiento a seguir cuando la direccién que figura en la Hoja de Ruta, no se corresponde con lo

1.

2.

S

que se encuentra en campo

El encuestador informara a la brevedad la situacion a su Recepcionista, con todos los detalles
posibles. Para esto indagara con los habitantes o vecinos
o Si el N° de Puerta no existe, deberia indicar el anterior y el posterior de los numeros
existentes en campo.
o Si el Depto. Indicado en la Hoja de ruta no existe, deberia indicar que depto. figuran en
el piso.
o Sies el Piso el que esta equivocado, en ese caso deberia indicar como esta conformado
el edificio detallando pisos y deptos de todo el edificio.
o Sila direccion de la Hoja de ruta del encuestador es una casa y se encuentra con varios
depto., registrara la distribucién de los mismos tanto de piso como de depto.
o Sino es vivienda indicar cual es la actividad y entre que n° de puerta esta ubicado.

El recepcionista registrara la situacion en la planilla de variaciones de listado (carpeta Rosa) e
informara a su Subcoordinador. De este modo, el responsable del Marco Muestral determinara si
debe realizar o no la encuesta.

Caso 1: Se realiza la encuesta: Sera unicamente el responsable de Marco quien definira
exactamente la direccién a encuestar. Para este procedimiento, es importante la premura
debido a la necesidad de tener al encuestador en esa zona para optimizar la eficiencia de los
tiempos en campo.

La respuesta, sera como maximo en 24Hs. Y si la decision es realizar la encuesta, registrara la
nueva direccion asignada en la Hoja de ruta del Recepcionista (en birome verde) y llamara
inmediatamente al encuestador y le informara los detalles de la direccién donde realizar la
encuesta.

Caso 2: No se realiza la encuesta: En caso que el responsable de Marco, decida que la
direccion asignada es No encuestable, debera imputar la No Rea al cédigo 6 con la categoria
que corresponde y registrarlo en la Planilla del Recepcionista.

IMPORTANTE: Volcara la resolucion en la Planilla de Recepcién, solamente una vez

cumplimentado en su totalidad este procedimiento.

Supervision de encuestas Para este procedimiento vea Punto 7 (Supervision de las encuestas) de

este Manual

Procedimiento pos- | Una vez supervisadas, Ud. completara los resultados en la Planila de

supervision

Supervision

F.ARIP 34 Rev. 2 y en caso de no haber diferencias sustantivas, entregara
la encuesta a su subcoordinador, segun procedimiento que se detalla en
el punto posterior.




En caso de encontrar diferencias en la supervision, Informara
inmediatamente a su Subcoordinador, quien conoce los procedimientos a
seguir.

Para esta oportunidad se le ha agregado una Planilla reducida de
supervision para el Modulo de Discapacidad.
Encuesta Anual de Hogares 2011- MODULO DE DISCAPAGDAD

Planilla de supervisién

Telefénica: Presencial:
Comuna N° Encuesta N°
Lote/ UPN° Hogar N°
Cod Nombre y Apellido
Supervisor N°
Encuestador N°

Rechazo de la supervision

Razon de rechazo de la supervision

QOINADE con MODULO
S | No

Proceso de verificacion: -
Observaciones

Verifique el/los miembro/ s que se laaplico el Modulo de
discapacidad
¢cTiene certificado de Discapacidad?

Entrega de encuestas al

sub-Coordinador

DIARIAMENTE, Ud. entregara a su subcoordinador ordenadas segun la
Planila de Recepcion las encuestas realizadas y no realizadas. El
subcoordinador luego de corroborar los datos pasados a la planila de
recepcion entregar las que se encuentran marcadas para supervisar
telefonicamente.

Recepcion de encuestas

en Villa

Las encuestas realizadas en villa seran distribuidas entre los recepcionistas
por el Subcoordinador de Villa, Ud. sera responsable de la verificacion de
la secuencia légica y completitud de las mismas, asegurando asi la
calidad de los datos recogidos.

Luego las entregara al Subcoordinador de villa quien las ingresara en la
Planilla de Liquidaciéon de Encuestadores.

El mismo procedimiento se aplicara cuando se realicen encuestas en
operativos organizados por la DGEyC en zonas consideradas de riesgo.

Completamiento de | Ver Punto 3 de este Manual para su completamiento.
. - Una vez finalizada la tarea de recepciéon/edicion diaria deberd controlar
Planilla de Recepcion . . . . )
junto con su subcoordinador en el horario establecido en el cronograma:
planilla de recepcién y encuestas Rea y No rea (encuestables y no
encuestables).
Esta tarea es diaria y permanente durante la encuesta ya que las mismas
son cargadas a la Base Temporal por el Ingresador Informatico.
Completamiento de | Ver punto 4 de este Manual para su completamiento
: N . Esta tarea la realizara luego de la recepcion y edicion de las encuestas,
Planilla de Liquidacién ) , .
esta Planilla debera ser firmada por Ud. y por el encuestador.
(Encuestadores y

Recuperadores)

RECAPACITACION

Al detectar errores sistematicos en la administracion del cuestionario por parte de algun Encuestador o

Recuperador, seré su responsabilidad recapacitarlo analizando e informando sobre la forma correcta




de completar el formulario segun las instrucciones del Manual.

Planilla de Hoja de ruta del

Luego de la recepcion de cada Encuestador, registrara de la Hoja de
Ruta del Recuperador los cédigos 7, 8, 9.2 y 10 para luego entregarselo

recuperador .
P como carga de trabajo al recuperador.
Recepcion del | Recuperar es revisitar los domicilios encuestables en los cuales el
Encuestador no realizé la entrevista. (Céd. 7 y 8) cdédigos 9.2 (duelo,
Recuperador

alcoholismo, etc.) y 10 (Parcialmente Realizado Pendiente).

Si una encuesta que se entreg6 al recuperador para su recuperacion se
imputa a No encuestable, debera entregar este formulario al
subcoordinador para ser supervisada, como todas las no encuestables.
Ud. proporcionara al Recuperador las Hojas de Ruta con los domicilios
con codigos 7 (Morador Ausente), 8 (Rechazo), 9.2 (duelo, alcoholismo,,
etc.) y 10 (Parcialmente Realizado Pendiente) y los formularios originales
de los domicilios.

Recepcionara los formularios correspondientes a los domicilios en los
cuales el Recuperador no pudo llevar a cabo la entrevista y por lo tanto
continlan siendo cédigo 7, 8, o 9.2 constatando que estén
correctamente completos, con el cédigo y nombre del Recuperador, la
confirmacién o modificacion del cdédigo de no respuesta y las
observaciones pertinentes.

Todo lo atinente a las recuperaciones se asentara SIEMPRE en color rojo.
Y LAS OBSERVACIONES CORRESPONDIENTES SE ESCRIBIRAN EN EL MISMO
COLOR.

RECUERDE QUE LOS RESULTADOS SON DISTINGUIDOS POR EL INGRESADOR
POR EL COLOR UTILIZADO.

El Recuperador no podra tachar lo hecho por el encuestador ya que esto
genera confusiones para la imputacion de los ingresadores.

Si se confirma el codigo de No Respuesta, sera asentado en la Planilla de
Recepcion en el mismo casillero donde figura el resultado que obtuvo el
encuestador en la parte inferior derecha del casillero. Si cambia el
cbédigo de No Respuesta, debe registrarse en la columna que
corresponda.

En la columna “cédigo de Recuperador” debera consignarse, para
cada encuesta, el cédigo que identifica al Recuperador.

Volcara los resultados en las planillas de recepcidn con lapicera roja.

Los formularios con codigo 10 que no pudieron ser completados
pasaran a tener codigo 18 (Parcialmente Realizada Definitiva) Ud.
debera registrar este codigo en la caratula.

No se incluiran en la bolsa los codigo 18, éstos deberan ser entregados
al Subcoordinador.

Entrega de encuestas al

subcoordinador

Las encuestas recepcionadas (Realizadas y No Realizadas) deberan ser
ordenadas segun Planilla de recepcion.

Formularios con errores

detectados durante el

procesamiento.

Seran devueltos al Recepcionista aquellos formularios en los que se
detecten inconsistencias en el procesamiento de datos, debiendo
resolver los mismos con el Encuestador que ha realizado el relevamiento.
En caso de que detecte algun dato que deba ser modificado, y que no
es el motivo de consulta, informara a su subcoordinador ya gque ese
formulario fue previamente ingresado.

Una vez resueltos seran remitidos nuevamente al Subcoordinador para
continuar con el circuito establecido




Procedimiento a seguir en | Si un encuestador detecta un inquilinato, hotel, pensién, casa tomada,
debe completar el formulario S1 con motivo de no realizada 9.1

caso de inquilinatos, - , . . .

e El recepcionista completara la planilla de recepcion registrando
pensiones, casas tomadas, “Pasa a Replica 8” y Fecha en que realiz6 este procedimiento.
hoteles. (Replica 8 IHPCT) ° Eﬁggr?r{a la misma en Planila de Variaciones de Listado Ver.

e lLuego derivara el caso inmediatamente a la sub-coordinacion
con su respectivo formulario.
Si el Encuestador confunde una pension, inquilinato o casa tomada con
un Hogar Mlltiple y realiza la encuesta, debe ser informado
inmediatamente el subcoordinador, quien determinara los pasos a
seqguir.
Esta encuesta NO DEBE SER registrada en la planilla de liquidacion.

Confeccion de la | Redactar y entregar al Subcoordinador, luego de cada rotacion (cada
dos réplicas), una Planilla de Informe de Evaluacion de desempefio de
Encuestadores y Recuperadores que ha recepcionado.

(RRHH) Se encuentra dentro de sus responsabilidades realizar la Planilla F-SA-05
Evaluacion de desemperiio en operativos-REVO1.

Evaluacion de Desempefio

DESPUES DEL RELEVAMIENTO

Cierre de Planillas | Una vez finalizado el Relevamiento en Campo, Ud. debera hacer entrega a su
Subcoordinador de las Hojas de Recepcién completas con los datos
solicitados en cada una de ellas y con los resultados obtenidos al Cierre del
operativo Operativo.

correspondientes  al

Recoleccién y | Solicitara a los Encuestadores y al Recuperador la devolucién de todo el
material con el que cuente al finalizar el Operativo, Ej.: Planillas, Cartografia,

entrega de material . . p
9 Credenciales, Formularios en blanco, etc.,, que sera entregado al

sobrante y de | Subcoordinador.
credenciales del
encuestador.

5.- Completamiento de Planillas de Recepcion

Para efectuar la recepcion y control del material, deberd tener organizadas las
Planillas con la carga de trabajo correspondiente a cada Encuestador o Recuperador, la
cual irdA completando con los resultados obtenidos. Deberan estar todas las columnas
completas segun corresponda. Tomar en cuenta que estas planillas seran ingresadas en
soporte electronico y seran consistidas con los formularios, se completaran con birome color
verde.

Es importante que cualquier modificacion sea registrada en la planilla de recepcidn

En caso de encuestas realizadas:
0 Registrara el Nombre Apellido y Codigo del recepcionista
o0 Registrara Nombre, Apellido y Cédigo del encuestador
o0 Registrara Nombre, Apellido y cédigo del recuperador
o Consignara en los casilleros respectivos la fecha de salida a campo.




o Si se trata de una Encuesta Efectiva, completara con una cruz el casillero de
Realizadas. ( REA)

o Consignara la cantidad de Hogares y Poblacion Total que corresponda a ese
domicilio.

0 En caso de discrepancia en la direccion, se registraran los resultados correctos
luego de la verificacion y confirmacion de los mismos por parte de Marco. Es
importante gque cualquier modificacidn sea reqistrada en la planilla de
recepcion en forma prolija y en birome verde.

En caso de encuestas No realizadas:

o Sila Encuesta es No Realizada dentro de los Codigos de 1 a 6 6 9, registrara en
esta columna el N° de Cdodigo que indique el motivo por el cual no ha sido
realizada, también incluird su causa que son las opciones detalladas en el
formulario. Ej.: Deshabitada por venta o alquiler consignara 1.1.

o0 En los casos que los codigos sean rechazos (8), ausencia (7) o 9.2 (duelo,
alcoholismo, etc) Ud. utilizara el cuadrante superior izquierdo consignado en
verde para el encuestador y el inferior derecho consignado en rojo la
informacion recibida del recuperador cuando sea necesario.

0 En caso de Co6d. 10 o 18 No debe regqistrar la cruz de REA, ni cantidad de
hogares ni miembros. En el caso de que el Recuperador no pueda completarla,
se le asignara el cdédigo 18 (incompleta definitiva) y sera entregada al
Subcoordinador.

o Cabe destacar que el Céd. 6, error de listado, tendrda una columna aparte,
debiendo prestar atencidon especial a estos casos, ya que dichos domicilios
tendran un tratamiento particular.

En caso de encuestas recuperadas:

o El registro de lo concerniente a la recuperacion sera Unicamente en Birome
Roja

o Consignara resultado de la recuperacion en cuadrante inferior derecho, fecha
de entrega al recuperador, fecha de recepcion y Cédigo de recuperador.

En caso Modulo de discapacidad (EAH 2011):

Recuerde que el Modulo de discapacidad podra ser recuperado por el

recuperador de la Comuna unicamente

0 Registrara en columna Rea en el cuadrante superior izquierdo: cantidad de
modulos de discapacidad realizados por el encuestador para la encuesta. ( idem:
cuadrante inferior derecho para el recuperador)

0 Registrara en columna No Rea: Cdédigo de no realizada para encuestador y
recuperador de la misma forma que para el procedimiento anterior.

IMPORTANTE




Una vez terminada la recepcion diaria de las encuestas esta dentro de sus responsabilidades entregar las
Planillas de Recepcion al Subcoordinador para su posterior ingreso, las que deberan retirarse al dia
siguiente del mismo lugar.

Si en la planilla de Recepcidon se encontrase alguna encuesta sin resaltar, debera SIEMPRE seguir el
procedimiento para el correspondiente ingreso. Esta Tarea es de suma importancia debido gue mediante el
ingreso de estas planillas se logra hacer el sequimiento del operativo.

Una vez que todas las encuestas recepcionadas se encuentran resaltadas (indicador del ingreso a Base
Temporal), se archivaran ordenadas por comuna en el Bibliorato de la Replica correspondiente.

6.- Completamiento de Planilla de Liquidacion

Administrard una Planila de Liquidacién y Control por cada encuestador o

recuperador.

Antes de retirarse el encuestador/recuperador, se asequrard de gque éste firme en

conformidad la Planilla de Liguidacién y Control. Es su responsabilidad la completitud de la

misma al finalizar la recepcion. Esta planilla debera guardarse, al finalizar la recepcion, en

la carpeta de “Planilla de Liquidacidon de Encuestas y Control de Formularios” en orden
alfabético. Para facilitar dicho orden, registrara al pie de la planilla primero el nombre y
luego el apellido.

En la misma registrara:

0 En los casilleros correspondientes a cada encuesta realizada y a cada
recorrido, registrara los 4 ultimos digitos de la encuesta.

o Los recorridos (encuestas no realizadas), se registraran en la parte superior del
renglon los 2 digitos del cédigo de no respuesta.

o En las columnas “Total” registrara la cantidad de encuestas o recorridos
anotados en ese renglon.

o0 En el caso de hogares multiples, circulara el nimero de encuesta y consignara
en la columna “Doble Hogar (DH)” el total de los mismos. Ejemplo: si un
encuestador encuesto 4 viviendas y en una de ellas hay un hogar doble, en la
columna “Total de encuestas realizadas” registrara 4 y en la columna “Total de
DH” 1.

o No olvide anotar claramente su nombre en la columna correspondiente.

IMPORTANTE

En la planilla deberan estar consighadas TODAS las encuestas recibidas v el Encuestador
debera firmar su conformidad antes de retirarse ya gue solo se pagaran las encuestas
que figuren con firma en la planilla.

7. Supervision de encuestas

La supervision consiste en volver a efectuar algunas preguntas a los entrevistados de

forma tal de poder evaluar el desempefo del Encuestador, verificando la aplicacion de
conceptos y procedimientos.
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En esta oportunidad la supervision realizada por los recepcionistas sera Unicamente
de manera telefénica; las encuestas a supervisar se encuentran identificadas en Hoja de
recepcion. En caso que la encuesta seleccionada sea una No realizada Ud. debera
supervisar la encuesta realizada inmediatamente posterior. Debera tener en cuenta que,
ocasionalmente la Coordinacion podra asignarle alguna supervision especial.

¢Como Presentarse? Buenos dias. Mi nombre es ..........cccooeiiiiiiiiiinnns, soy Supervisora de La Encuesta
Anual de Hogares 2011 que esta llevando a cabo la Direccion de Estadistica de la
Ciudad de Buenos Aires. Hace unos dias un Encuestador/a de nuestro plantel...
(Mencionar el nombre) visit6 su hogar, y usted o alguien de su hogar tuvo la
amabilidad de responder la encuesta. Su vivienda esta ubicada en... (Mencionar la
direccion de la vivienda que figura en el Bloque del Hogar).

En este momento estamos realizando la supervision del trabajo del Encuestador pues
es una forma de asegurarnos que el relevamiento se este llevando correctamente;
¢usted seria tan amable de responder algunas pocas preguntas?

Desde ya, gracias por su colaboracion.

¢Quién debe responder la | Para el Bloque del Hogar, la persona que respondié dicho bloque. Para el
Blogue Individual, la persona que responda al requerimiento de la
supervision. Si al momento de la entrevista se encuentran ausentes, inténtelo
una vez mas.

Supervision?

¢COmo es el procedimiento | Usted verificara la informacion con el mismo Cuestionario que entrego el
de la Supervision? Encugstadpr, pero volvgré.a realizar Ia}s preguntas como si tuviera un
Cuestionario en blanco, siguiendo las siguientes pautas:

o Utilice birome de color negro para diferenciar sus marcas de las del
Encuestador.

o Deje que el encuestado responda solo; no induzca la respuesta ni dé
a conocer lo que volco el Encuestador anteriormente.

o Tilde las respuestas correctas.

o Si encontrase diferencias con lo que registrto el Encuestador,
cercidrese de que usted esta en lo correcto, y corrija la informacion
de forma tal que pueda verse la respuesta original.

0 En caso de detectar hogares, miembros o datos no consignados
proceder a completar I0s mismos.

o0 Para las preguntas que hacen referencia a periodos concretos,
como “en la dltima semana” o “en los Ultimos 30 dias”, tenga en
cuenta la semana en la que el Encuestador realizé la entrevista.

¢ Qué debo supervisar? Ud. supervisara con el cuestionario y con la planilla que se le entregara en
mano.

Puede suceder que la persona que atendio el teléfono no sea la que
respondié al Encuestador. Si es asi, debera pedir por el nombre de la
persona que respondio el Bloque del Hogar.

Ud. debera supervisar los siguientes puntos:
o0 La visita del Encuestador
0 La presentacion en la vivienda
0 La cantidad de componentes del hogar y sus edades.
0

(Cuestionario Hogar) Cantidad de hogares y cantidad de miembros
en la vivienda y cantidad de ambientes.

0 (Cuestionario Individual) Una pregunta aleatoria de cada Bloque (
trabajo, educacioén, migracion, salud)
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0 Modulo de discapacidad

RECEPCIONISTA DE IHPCT

Importante: este apartado corresponde a tareas especificas, debera ademas tener en cuenta las
generales que se encuentras en este Manual

CONTROL DE LA PLANILLA DE
RECUENTO Y CROQUIS F ARIP 26
REV3

ud. controlara:

e Completitud de la planilla

e Revisara que la vivienda ( s/ definicibn de Manual del
encuestador de IHPCT) seleccionada se corresponda a
la tabla aleatoria

e Rango de encuestas a realizar s/ vivienda encuestables.

e Confeccion de croquis ( revisar segun punto 3 de
Instructivo de Listador/encuestador para IHPCT)

Recepcion de Encestas 9.1 de
Marco Cemento

Ud. recibira su subcoordinador los domicilios encontrados por el
encuestador que corresponden a su Marco (Replica 8) junto
con la planilla de recepcién correspondiente que adosara a la
que ya tiene respecto de la comuna.

El procedimiento posterior es el que realiza con las encuestas
de su marco.

Entrega de encuestas al

subcoordinador

Las encuestas recepcionadas (Realizadas y No Realizadas)
deberan ser ordenadas segun Planilla de recepcién, junto con
Planilla de recuento F ARIP 20 REV3
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