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Apéndice Cinco 

INSTRUCCIONES PARA LAS SUPERVISORAS

Administrador de la Encuesta:

ADVANCE \d4Entregue  una copia de este apéndice a cada supervisora. Traduzca este apéndice al idioma local de la entrevistadora si es necesario. Asegúrese que la información en el apéndice es apropiada para su encuesta. Algunos países pueden requerir proporcionar instrucciones ligeramente diferentes.
[Adaptado del Manual de la Supervisora desarrollado para las 

Encuestas de Demografía y Salud, DHS]

Introducción a las Encuestas MICS

Las supervisoras y editoras (críticas) de campo del proyecto de Encuesta de Indicadores Múltiples por Conglomerados (MICS) tienen una posición importante. Ellas constituyen el enlace primordial entre el director de las operaciones de campo y las entrevistadoras de campo. En este sentido, tienen la responsabilidad de asegurar tanto el progreso como la calidad del trabajo.
Estas instrucciones han sido preparadas con el fin de proveer la información necesaria para que las supervisoras y las editoras de campo puedan cumplir con sus funciones.  Las candidatas para las posiciones de supervisora y crítica de campo para las MICS deben estudiar las Instrucciones cuidadosamente durante su período de entrenamiento. Además, deben estudiar las Instrucciones para las Entrevistadoras, ya que es necesario que entiendan claramente el cuestionario y los procedimientos necesarios para completarlo.  Las personas seleccionadas para servir como supervisoras  y editoras de campo deben continuar utilizando estas Instrucciones como materiales de referencia durante el período de trabajo de campo.

Responsabilidades de la Supervisora de Campo

La supervisora (o supervisor) de campo es el miembro de mayor rango del equipo de campo. Él/Ella es responsable por el bienestar y seguridad de los miembros del equipo, al igual que por el cumplimiento de las cargas asignadas y el mantenimiento de la calidad de los datos. La supervisora de campo recibe su carga de trabajo y reporta al [coordinador de campo para la región/director del proyecto].  Las responsabilidades específicas de la supervisora de campo consisten en realizar los preparativos necesarios para el trabajo de campo, organizar y dirigir el trabajo de campo, y chequear en el terreno la información recolectada en el Cuestionario de Hogar. 


La preparación para el trabajo de campo requiere que la supervisora de campo:

(1)
Obtenga las listas de hogares en la muestra y/o mapas para cada área en la que su equipo trabajará; y discuta cualquier problema especial;

(2)
Se familiarice con el área en la cual el equipo trabajará, investigando sobre los mejores arreglos con relación a viajes y hospedaje; 

(3)
Contacte a las autoridades locales para informarles sobre la encuesta y obtener su apoyo y cooperación;
(4)
Obtenga todos los avances monetarios, materiales y equipos necesarios para que el equipo de campo pueda completar todas las entrevistas asignadas. Es importante una preparación cuidadosa de parte de la supervisora para facilitar el trabajo del equipo en el campo, para mantener en alto la moral de las entrevistadoras y para asegurar el contacto con la oficina central durante el trabajo de campo.

La organización del trabajo de campo requiere que la supervisora: 

(1) Asigne el trabajo a las entrevistadoras, teniendo en cuenta la habilidad linguística y la capacidad de las entrevistadoras y asegure que la distribución de la carga de trabajo es equitativa;

(2) Mantenga las hojas de control del trabajo de campo, asegurándose de que las asignaciones de trabajo se lleven a cabo;

(3) Realice chequeos sobre el terreno del Cuestionarios de Hogar conduciendo entrevistas de hogar de acuerdo con los procedimientos que se describen más adelante;
(4) Envie regularmente al coordinador del trabajo de campo los cuestionarios completos y los informes de progreso y mantenga informada a la sede central sobre la ubicación del equipo;

(5)
Comunique cualquier problema al [coordinador de campo/director del proyecto];
(6)
Se haga cargo del vehículo del equipo, asegurándose que se mantiene en buenas condiciones y de que solamente sea utilizado para los trabajos del proyecto;
(7)
Haga un esfuerzo para crear un espíritu de grupo entre las entrevistadoras. Un ambiente amistoso de trabajo, combinado con una planeación cuidadosa de las actividades contribuye a la calidad en general de la encuesta.

Responsabilidades de la Editora

Las responsabilidades específicas de la editora (crítica) de campo son monitorear el desempeño de las entrevistadoras y realizar las medidas antropométricas de niños menores de 5 a(os. La estrecha supervisión de las entrevistadoras y la revisión de las entrevistas completas son indispensables para asegurar que la información recolectada es precisa y completa. Como se considera crucial  para el éxito de la encuesta el obtener información de alta calidad, se debe por lo tanto contratar mujeres maduras y responsables para trabajar como editoras, y que desempeñen su trabajo con cuidado y precisión. Esto es especialmente importante en las fases iniciales del trabajo de campo cuando todavía es posible eliminar patrones de errores de las entrevistadoras antes de que se conviertan en  hábitos.


El monitoreo del desempe(o de las entrevistadoras requiere que la editora de campo:

(1) Observe varias entrevistas diariamente;
(2) Edite todos los cuestionarios en el campo, labor que debe completarse antes de abandonar el conglomerado. Hasta donde sea posible, la supervisora de campo debe colaborar con la editora para realizar esta tarea, de modo que se editen todos los custionarios mientras están en el área muestral;
(3)
Realice reuniones regulares de revisión con las entrevistadoras y aconsejarlas cuando se encuentren problemas con sus cuestionarios;
(4)
Ordene los cuestionarios completos de un conglomerado y empacarlos para enviarlos a la oficina central.

La realización de la medición antropométrica de los ni(os es responsabilidad de la editora y requiere que ella siga los procedimientos de peso y talla especificados en el Apéndice Cuatro del Manual MICS. [Es política de la MICS que las medidas antropométricas sean tomadas por dos personas que han sido entrenadas para desempeñar esa tarea, una como técnica y la otra como ayudante, y que se utilicen tallímetros y balanzas especiales que se proporcionar a cada equipo.]


[Las dos personas a quienes se les asigna la responsabilidad de la medición antropométrica pueden varíar en cada encuesta. En algunas encuestas se ha pedido a las entrevistadoras trabajar en parejas para tomar las medidas antropométricas. El procedimiento exacto en una determinada encuesta dependerá de las condiciones del terreno.  Los puntos que se quieren enfatizar aquí son:  a) los papeles de técnico y asistente deben ser asignados a personas específicas del equipo de campo;  y b) que el técnico debe haber completado  las sesiones de capacitación para medición antropométrica.]
Preparación para el Trabajo de Campo

Recopilación de Materiales para el Trabajo de Campo

Antes de salir al terreno, la supervisora tiene la responsabilidad de obtener en cantidad suficiente todos los materiales que su  grupo necesitará en el campo. A continuación se listan estos materiales:

Documentos de trabajo de campo:

· Instruciones para la Supervisora y la Editora

· Intrucciones para las Entrevistadoras

· Mapas y hojas de listados de hogares para todos los conglomerados en el área asignada

· Cartas de presentación

· Cuestionarios

· Hojas de Control de la Supervisora

· Hojas de Control de la Entrevistadora

Suministros:

· Bolígrafos azules para entrevistadoras 

· Bolígrafos rojos para las supervisoras y editoras
· Tablas de apoyo y maletines

· Ganchos, tijeras, grapas, cinta adhesiva, etc.

· Sobres para guardar los cuestionarios completos

· Maletín de primeros auxilios.

Adelantos Monetarios para los Gastos de Campo

Las supervisoras deberán contar con fondos suficientes para cubrir los gastos necesarios para todo el equipo. Los fondos deberán distribuírse de acuerdo con los procedimientos establecidos por el director de la encuesta, si estos no hubiesen sido incluídos dentro de los viáticos que se entregan directamente a las entrevistadoras.  [Incluya una descripción breve para el país en particular, algo como: “Incluyendo fondos para combustible y reparaciones menores, para guías y para comunicación con la oficina central. Los avances para cubrir viáticos se entregan directamente a las entrevistadoras, editoras y supervisoras. Los pagos de salarios al personal de campo se harán al final del mes y en ese momento se pagarán los viáticos para el mes siguiente.  Los pagos se harán bien por transferencia a bancos locales en las áreas en donde se encuentra trabajando el personal o enviando allá un contador de la oficina central.”] 


Las supervisoras deben establecer un sistema para mantener contacto regular con el personal de la oficina central antes de trasladarse al campo. El contacto regular es necesario para mantener supervisión del equipo por parte del personal de la oficina central, para pagar a los miembros del equipo y para devolver los cuestionarios completos para un procesamiento oportuno.
Arreglos para Transporte y Alojamientoe

Es responsabilidad de la supervisora hacer todos los arreglos de viaje necesarios para su equipo de trabajo, siempre que se pueda, en consulta con el personal de la oficina central. [Generalmente se proveen vehículos para transportar los equipos a las áreas de trabajo; en algunos casos, sin embargo, será necesario conseguir otros medios de transporte, tales como botes, caballos, mulas, etc. La supervisora será responsable del mantenimiento y seguridad del vehículo utilizado por el equipo. El vehículo debe ser utilizado exclusivamente para actividades relacionadas con la encuesta y cuando no está en uso debe mantenerse en un sitio seguro. El chofer del vehículo recibirá órdenes directas de la supervisora.] 

 
Además de los arreglos de transporte, la supervisora estará a cargo de los arreglos relacionados con la alimentación y alojamiento para el equipo. Si lo quisieran, las entrevistadoras podrán hacer sus propios arreglos de alojamiento, con tal de que estos no vayan a interferir con el trabajo de campo. El hospedaje deberá ser razonablemente cómodo, debe estar localizado lo más cerca posible al área de trabajo y debe tener un espacio seguro para guardar los materiales de la encuesta. Como el viaje a los conglomerados rurales es a menudo largo y difícil, la supervisora posiblemente tenga que hacer gestiones para que el equipo se quede en un sitio central. 

Contacto con Autoridades Locales

Es responsabilidad de las supervisoras contactar a todas las autoridades regionales, distritales, locales y parroquiales antes de iniciar el trabajo en una área. Se le entregarán cartas de presentación, pero su tacto y sensibilidad al explicar el propóstio de la encuesta le ayudará a ganar la cooperación requerida para llevar a cabo las entrevistas.

Uso de Mapas para Localizar los Conglomerados

[Esta sección se adaptará dependiendo de si se utilizan listados de hogares, mapas o ambos, para identificar los hogares o viviendas seleccionadas.]

Una de las responsabilidades más importantes de la supervisora y la editora es ayudar a las entrevistadoras a localizar los hogares seleccionados en la muestra.  El [director de las operaciones de campo/director del proyecto] proporcionará a la supervisora una copia del listado de hogares de la muestra y/o mapas de los segmentos en los cuales su equipo trabajará. Estos documentos permitirán al equipo identificar los límites del segmento y localizar hogares seleccionados en la muestra. La representatividad de la muestra depende de que sea posible localizar y visitar cada uno de los hogares muestreados.


Generalmente se requieren mapas durante todas las etapas de la encuesta, ya que estos proporcionan una visión real de las áreas donde se van a hacer las entrevistas, y ayudan por lo tanto a eliminar errores, tales como duplicación u omisión de áreas. Más ún, los mapas ayudan a las supervisoras, entrevistadoras y editoras a determinar la ubicación de las áreas, la distancia a cada una de ellas y como llegar a los hogares o viviendas seleccionados. 


A cada equipo se le darán mapas generales del segmento y hojas de listados de los hogares; y para las áreas urbanas, mapas esquemáticos y descripciones por escrito de los límites de las áreas seleccionadas. Un  conglomerado (o segmento), es la unidad de trabajo más pequeña dentro de una operación de censo o encuesta que puede ser fácilmente cubierta por un enumerador. Tiene límites identificables y está totalmente dentro de un área administrativa o estadística. Los mapas generales de conglomerados podrían mostrar más de un segmento a la vez. Cada segmento es identificado mediante un número (e.j. AE‑05). Se utilizan símbolos para indicar ciertas características en el mapa, tales como carreteras, caminos, ríos, localidades, límites, etc. Si se muestran los símbolos en el mapa, la supervisora y la crítica deben saber como interpretarlos mediante la utilización de una leyenda. 

En la mayoría de los conglomerados, los límites siguen características del terreno fácilmente reconocibles (tales como ríos, caminos, ferrocarriles, pantanos, etc.). Sin embargo en algunos casos, los límites son líneas invisibles.  La localización y determinación de tales límites podría requerir cierto ingenio, especialmente en áreas rurales. Se sugiere el siguiente procedimiento:
 


En áreas rurales:

(1) Identifique en el mapa la carretera utilizada para llegar al conglomerado. Una vez que llegue a lo que parecería ser el límite del conglomerado, verifíquelo corroborando la ubicación de accidentes del terreno y mojones reales contra su ubicación en el mapa. No confíe en una sola característica; utilice tantas como sea posible.

(2) Generalmente es posible localizar caminos sin nombre o líneas imaginarias, averiguando entre las personas que viven en la zona. En la mayoría de los casos estas personas saben en donde se encuentran los pueblos, y al localizar los pueblos usted generalmente puede determinar en donde están los límites. Tanto los residentes de la localidad como las autoridades locales le puedan ayudar. 

(3)
Si bien hay casos en los cuales los límites que aparecen en el mapa ya no existen (es decir, han sido demolidos), o ha cambiado su ubicación (es decir, un camino ha sido reubicado o un río ha cambiado su curso), no llegue a tales conclusiones apresuradamente. Si usted no puede localizar un conglomerado, siga con el siguiente y consulte más tarde con [el coordinador del trabajo de campo de la región/director del proyecto.] 


En áreas urbanas:

(1)
Como se mencionó anteriormente, todos los conglomerados urbanos contarán con croquis y descripciones escritas para ayudarle a localizar los límites. No debe existir ningún problema con líneas invisibles. 

(2)
Los nombres de calles en las áreas urbanas le ayudarán a menudo a localizar el área general de conglomerados. Los límites pueden ser calles, callejones, vertientes, límites de ciudad, cables de energía, paredes, hileras de árboles, etc.
(3)
Chequee el perfil general del segmento. Esto le ayudará a descubrir si se encuentra en el sitio correcto.
(4)
Lea la descripción escrita.

(5)
Usted debe localizar todos los límites del segmento antes de que se comience a realizar entrevistas. Por ejemplo, si el segmento es una manzana regular, los nombres de tres de las calles no son suficientes para identificar inequívocamente el segmento; verifique por lo tanto los cuatro límites necesarios. [Describa cualquier sistema de numeración que pudiera haber sido adoptado durante el trabajo de listado de la muestra y cómo pueden las entrevistadoras utilizar ese sistema para localizar los hogares o viviendas seleccionados.]
Localización de los Hogares Seleccionados

[Esta sección deberá ser adaptada si se seleccionaron viviendas en vez de hogares.]


En la mayoría de los casos debería ser posible ubicar los hogares seleccionados a partir de los listados de hogares y de los mapas detallados de los segmentos seleccionados. Debido a que la gente se muda o tal vez porque los equipos que hicieron el listado pudieron haber cometido errores, pueden presentarse dificultades para localizar los residentes de viviendas que fueron seleccionadas. Aquí se presentan algunos ejemplos de problemas que usted podría encontrar y cómo solucionarlos: 

(1)
El hogar en la vivienda seleccionada se ha mudado y la estructura ha quedado desocupada. Si un hogar se ha mudado de la estructura en la cual fue listado y nadie está viviendo en esa estructura, la estructura debe considerarse desocupada y debe anotar el código "4" (“Vivienda no encontrada/Destruida”) en la Hoja de Control de la Supervisora.
(2)
El hogar en la vivienda seleccionada se ha mudado y un nuevo hogar ocupa ahora la misma estructura. En este caso se entrevista al hogar que ahora está ocupando la estructura.
(3)
El número de la vivienda y el nombre del jefe de hogar en el listado no coinciden con lo que usted encuentra en el campo. Digamos, por ejemplo, que Don Luis Ochoa está listado como jefe de hogar en la vivienda MICS-003, pero cuando la entrevistadora llega a esta vivienda encuentra que el jefe de hogar es la se(ora Ruth Loaiza. Considere cualquier hogar que mora en la vivienda MICS-003 como el hogar seleccionado, es decir, el hogar de do(a Ruth Loaiza debe ser entrevistado. Verifique cuidadosamente, sin embargo, que usted se encuentra realmente dentro del segmento seleccionado y que ha identificado la vivienda seleccionada 

(4)
El hogar listado en una vivienda seleccionada en realidad mora en una vivienda que no ha sido seleccionada. Si por ejemplo, Don Luis Ochoa está listado como jefe del hogar para la vivienda MICS-003, pero en realidad Don Luis vive en MICS-028, el hogar que habita en MICS-003 debe ser entrevistado.  En otras palabras, en caso de que hubiese una discrepancia entre el número de la estructura y el nombre del jefe del hogar, entreviste a quien estuviese viviendo en la vivienda seleccionada. Nuevamente, asegúrese primero de que usted se encuentra en el segmento correcto y de que haya identificado la vivienda seleccionada.
(5)
El listado muestra solamente un hogar en la vivienda pero en realidad dos hogares se encuentran viviendo en ella. En este caso, se entrevista a los dos hogares. Ponga una nota en la Hoja de Control de la Supervisora, junto al hogar que no estaba incluído en el listado.  Asigne un número al nuevo, entre este número en la Hoja de Control de la Supervisora e indique a la entrevistadora que registre ese nuevo número de hogar en la Hoja de Control de la Entrevistadora y en los cuestionarios respectivos. Sin embargo, si el listado indica que hay dos hogares de los cuales solamente uno fue seleccionado, pero al llegar a la vivienda se encuentra que hay dos o mas hogares, entreviste solamente el hogar que fue seleccionado e ignore los otros. [Observe que la regla varía dependiendo de si fueron seleccionados hogares o viviendas; en el caso de viviendas todos los hogares deben ser entrevistados.]
(6)
El jefe de hogar ha cambiado. En algunos casos, la persona que se encuentra en la lista como jefe de hogar podría haberse mudado o fallecido desde que se elaboró el listado. En este caso entreviste al hogar que se encuentre allí.
(7)
La vivienda está totalmente cerrada y los vecinos dicen que la familia está ausente  y que regresará en varios días o semanas.  Codifique como “3” (“Ausentes”) en la Hoja de Control de la Supervisora.
(8) La vivienda está totalmente cerrada y los vecinos dicen que nadie vive allí; el hogar se ha ido de allí definitivamente. Registre en la Hoja de control de la Supervisora, el código "5" (“Otra Especifique) y especifique la respuesta en el espacio proporcionado.

(9) La vivienda seleccionada es en realidad una tienda y nadie vive allí.  Verifique cuidadosamente para asegurarse que nadie vive allí.  En caso de que nadie vive en esta vivienda, anote el código “5” (“Otra Especifique”) en la Hoja de Control de la Supervisora y especifique la respuesta en el espacio disponible.

(10) La vivienda seleccionada no se encuentra en el segmento, y los habitantes del área dicen que fue destruída por un incendio reciente. Entre el código "4". (“Vivienda no encontrada/Destruida”) en la Hoja de Control de la Supervisora.
Organización y Supervisión del Trabajo de Campo
Asignación de Trabajo a las Entrevistadoras 

Las siguientes pautas pueden ser de ayuda para que las supervisoras asignen el trabajo: 

(1)
Haga asignacionaciones diarias. Asegúrese que cada entrevistadora tenga trabajo suficiente para el día, teniendo en cuenta la duración de una entrevista y las condiciones de trabajo de la zona. El director de las operaciones de campo le indicará a usted cuantas entrevistas deben asignarse diariamente.
(2)
Será necesario asignar más entrevistas de las que en realidad una entrevistadora puede llevar a cabo en un día, ya que algunos hogares y/o mujeres podrían no estar disponibles para la entrevista en el momento en que la entrevistadora haga la visita. Algunas veces podrían presentarse tres o cuatro de estos casos por día a una sola entrevistadora en particular. En general, asigne menos hogares al comienzo del trabajo de campo para dar mayor tiempo para discusión de problemas y para mantener una cuidadosa supervisión. 

(3)
Distribuya el trabajo equitativamente entre las entrevistadoras.  El trabajo debe ser asignado tomando en cuenta la capacidad y habilidad de cada entrevistadora, pero no asigne nunca de manera consistente el trabajo más difícil y pesado a ciertas entrevistadoras. Si una entrevistadora tuviese mala suerte y de manera consistente consiguiese únicamente asignaciones difíciles, la supervisora podría hacer arreglos y darle a propósito algunas asignaciones más fáciles. 

(4)
Asegúrese que cada entrevistadora disponga de toda la información y materiales necesarios para completar el trabajo asignado. 

(5)
Mantenga registros diarios completos utilizando las hojas de control. Todas las asignaciones y el trabajo finalizado por cada entrevistadora y para cada área deben ser monitoreados cuidadosamente  para ver si están completos y exactos.
(6)
Antes de abandonar el área, la supervisora debe asegurarse de que todos los hogares seleccionados y las mujeres y ni(os elegibles para ese segmento han sido entrevistados.  Vea más adelante la forma de manejar entrevistas pendientes. 

(7)
Finalmente, es responsabilidad de la supervisora asegurar que las entrevistadoras comprenden todas las instrucciones que se les ha dado y supervisar para que se adhieran al cronograma de trabajo.  El cronograma de trabajo ha sido elaborado de antemano por la oficina central y la adherencia al mismo es crucial para evitar sobrepasar el tiempo y el presupuesto asignados para el trabajo de campo. Las supervisoras deben también evaluar el trabajo de cada entrevistadora, con el fin de constatar si éstas están o no cumpliendo su tarea de conformidad con los estándares establecidos por el personal de la encuesta. 

Reducción de la No Respuesta 

Uno de los problemas más serios en una encuesta de muestreo de este tipo, es la "no respuesta", esto es, el no lograr obtener información para ciertos hogares o la falla de no entrevistar mujeres elegibles. Si el nivel de no respuesta es muy elevado, se podría producir una distorsión muy importante en los resultados. Una de las tareas más importantes de la supervisora y editora es tratar de reducir este problema y obtener la información lo más correctamente posible. En muchos casos, las entrevistadoras deberán realizar visitas a los hogares por la noche o en los fines de semana, con el fin de reducir la falta de respuesta. Es una tarea que exige mucho tiempo y requiere un seguimiento estricto por medio de las hojas de control. 


La no respuesta se puede clasificar en tres tipos: 

Tipo 1:
La entrevistadora no es capaz de localizar el hogar seleccionado; 

Tipo 2:
La entrevistadora no es capaz de localizar la mujer elegible o el guardián de los ni(os menores de 5 para una entrevista individual; 

Tipo 3:
La informante rechaza la entrevista. 

A continuación se discuten diversas maneras de manejar estos tres tipos de no respuesta: 


Tipo 1:
 La entrevistadora no es capaz de localizar el hogar seleccionado
(a)
La estructura ocupada es inaccesible.  Podrían  encontrarse estructuras ocupadas para las que no se pudo hacer entrevistas debido a caminos inaccesibles, etc.  Se debe instruir a la entrevistadora para que guarde el cuestionario para más tarde. Se debe hacer otro intento de contactar la unidad en una fecha posterior cuando la situación haya cambiado. El director de la operación de campo deberá ser informado inmediatamente sobre cualquier dificultad para lograr el acceso a un segmento o a un número importante de estructuras dentro del mismo segmento. 

(b)
No se encuentra la estuctura. La supervisora deberá asegurarse de que la entrevistadora trató varias veces de localizar la estructura utilizando las hojas de listado de hogares, mapas, etc.  Si aún así la entrevistadora no logra ubicar la estructura, la supervisora o la editora deben intentar ubicarla y preguntar a los vecinos si saben algo acerca de la estructura o sobre los miembros de ese hogar. Nuevamente, si este problema ocurre con frecuencia, al director de la operación de campo debe ser informado.  En todo caso, aun si no se llevó a cabo la entrevista se debe llenar la hoja de la portada del cuestionario de hogares. 

(c)
La estructura no es residencial, está desocupada o demolida: Si la entrevistadora indica que una estructura no es una vivienda o que está desocupada o demolida, la supervisora o editora deben verificar que así es. Si la entrevistadora tenía razón, no hay necesidad de realizar otras visitas. A pesar de que no se ha hecho una entrevista, en este caso también se debe completar el Recuadro de Información del Cuestionario de Hogar. 


Tipo 2: 
La entrevistadora no es capaz de localizar a la informante o al guardián de ni(os menores de cinco para la entrevista individual 

(a) 
No hay nadie en casa en el momento de la visita. La entrevistadora deberá realizar todos los esfuerzos posibles para contactar a los vecinos y averiguar cuando estarán en casa los miembros del hogar, o dónde los puede contactar. Se deben hacer por lo menos tres visitas para contactar a los miembros del hogar. Algunas veces será necesario llegar al momento de las comidas, muy temprano en la mañana, por la noche o en los fines de semana.  Sinembargo, la entrevistadora no debe realizar visitas al azar solamente para llenar su cuota de tres visitas. Bajo ninguna circunstancia es aceptable hacer las tres visitas el mismo día. 

(b) 
El informante está temporalmente ausente. El informante  puede no estar en casa o no ser capaz de completar la entrevista en el momento de la primera visita. La entrevistadora debe averiguar con otros miembros del hogar o con los vecinos, cuándo se puede contactar con certeza a esa persona, para poder entonces hacerle una visita. Si la persona que debe contestar no está presente en casa cuando se realiza la segunda visita, se deberá fijar otra fecha para una nueva visita. Se deben hacer por lo menos tres intentos de localizar a la persona que debe contestar. Si la entrevistadora no ha podido completar la entrevista durante la primera visita, debe seguirse el mismo procedimiento para hacer otras visitas. 


Tipo 3:
La informante rechaza ser entrevistada


El número de rechazos informados por cada entrevistadora debe monitorearse estrechamente. Si una entrevistadora informa un número inesperadamente alto de rechazos, podría ser una señal de que se ella se da por vencida demasiado fácilmente o de que explica la encuesta de manera inadecuada. Si este pareciera ser el caso, la supervisora o editora debe inmediatamente llamar la atención a la entrevistadora. Algunas sugerencias para el manejo de rechazos potenciales: 

(a)
Aborde la informante desde su punto de vista. Los rechazos pueden provenir de concepciones equivocadas sobre la encuesta u otros prejuicios. La entrevistadora debe tener en cuenta el punto de vista de quien contesta, adaptarse a él y tranquilizar a la persona. Si existiese una barrera de lenguaje o raza entre la persona que contesta y la entrevistadora, la supervisora debe enviar a una entrevistadora diferente, si fuere necesario, para que complete el cuestionario. 
(b)
Posponga la entrevista para otro día. Si la entrevistadora siente que ha llegado en un momento inconveniente o inoportuno, debe tratar de irse antes de que la entrevistada conteste un "no" final. Deberá regresar otro día cuando encuentre que hay condiciones mejores para que se logre una entrevista exitosa. 

(c)
Haga que la editora de campo realice la entrevista.  El conocimiento, capacidad y madurez de la editora de campo pueden permitirle a ella completar una entrevista difícil cuando la entrevistadora a quien se le asignó no ha podido completarla.

Manejo de Entrevistas Pendientes 

Cuando la información de un hogar seleccionado o de un informante elegible no ha sido recolectada y no se han completado las visitas requeridas, esa entrevista se debe considerar como "pendiente". Todos los materiales relacionados con esta entrevista deben permanecer en poder de la entrevistadora hasta que ésta haya completado la entrevista pendiente. La ssupervisoras y las editoras deben monitorear todas las asignaciones en la Hoja de Control de la Supervisora .

El proceso de completar las revisitas para las entrevistas pendientes toma mucho tiempo y deberá ser bien planeado. Si hay pendientes unas pocas entrevistas dentro de un segmento que ya está casi completo, la supervisora podría asignar a una o dos entrevistadoras para que permanezcan en el área y completen las entrevistas, mientras que el resto del equipo continúa con la siguiente área de trabajo. De esta manera el equipo completo no se queda en espera de que se terminen una o dos entrevistas. Se deben dejar instrucciones claras a las entrevistadoras sobre el sitio y la hora o el día donde se reunirán nuevamente con el resto del equipo y que método de transporte deben utilizar para llegar allá. 

Mantenimiento de la Motivación y la Moral 

La supervisora y la editora juegan un papel vital en el establecimiento y mantenimiento de la motivación y la moral entre las entrevistadoras, dos elementos esenciales para un trabajo de buena calidad. Con el fin de lograrlo, es necesario asegurar que las entrevistadoras: 

· Comprenden claramente que es lo que se espera de ellas; 

· Estén siendo guiadas y supervisadas debidamente en su trabajo;
· Reciben un reconocimiento por su buen trabajo;
· Son estimuladas para mejorar su trabajo;
· Trabajen bajo condiciones tranquilas y seguras.
Podría ser de utilidad el adherirse a los siguientes principios al trabajar con las entrevistadoras: 

(1)
En lugar de dar órdenes directas, trate de obtener un cumplimiento voluntario antes de que usted  lo demande. 

(2)
Sin perder el sentido de autoridad, trate de involucrar a las entrevistadoras en la toma de decisiones y al mismo tiempo asegurarse de que la decisión tomada permanezca firme. 

(3)
Cuando critique un error hágalo con tacto, de una manera amistosa y en privado. Escuche la explicación de la entrevistadora, demuéstrele que está tratando de ayudarla y examine las causas del problema conjuntamente con ella. 

(4)
Si las entrevistadoras tienen quejas, escúchelas con paciencia y trate siempre de resolver el problema. 

(5)
Trate de fomentar el espíritu de equipo y el trabajo de grupo. 

(6)
Bajo ninguna circunstancia debe usted mostrar preferencia por una u otra entrevistadora. 

(7)
Trate de desarrollar un ambiente amistoso e informal. 


Finalmente, recuerde que las palabras de aliento, instrucciones y crítica cosntructiva no son en nada válidos si no están apoyados por buenos ejemplos de la supervisora y la editora. Es importante demostrar puntualidad, entusiasmo y dedicación, para de esa manera poder exigir lo mismo de los otros miembros del equipo de trabajo. Nunca dé la impresión de que está trabajando menos que otros miembros del equipo o de que goza de privilegios especiales, ya que esto podría producir una falta de confianza en el proyecto y por lo tanto descontento general. Las supervisoras y críticas que no están debidamente preparadas no estarán en condiciones de exigir un mejor trabajo de parte de las entrevistadoras y perderán credibilidad y autoridad. La moral y motivación de las entrevistadoras depende de su moral y entusiasmo. 

Manejo de las Hojas de Control de Trabajo de Campo
El trabajo de las entrevistadoras es monitoreado y evaluado mediante el mantenimiento de registros precisos de todas las asignaciones y la situación de las entrevistas. Tanto la supervisora como la entrevistadora tienen formularios de control para llenar. La Hoja de Control de la Supervisora contiene información acerca del trabajo de campo en cada conglomerado. Estos formularios deben ser devueltos al director de operaciones de campo junto con los cuestionarios completos de ese conglomerado. La entrevistadora debe completar y devolver a la supervisora la Hoja de Control de la Entrevistadora al terminar el trabajo en cada segmento.

Hoja de Control de la Supervisora

La supervisora deberá completar una Hoja de Control de la Supervisora para cada segmento y enviarla a la oficina junto con los cuestionarios para ese segmento. Un ejemplo de la Hoja de Control de la Supervisora se muestra en el Anexo A5.2.
Asignación de Entrevistas

El primer paso para completar la Hoja de Control de la Supervisora es registrar la información para los hogares o domicilios seleccionados a partir de los formularios listados de hogares o de los mapas proporcionados, preferiblemente en el mismo orden en que están indicados en estos formularios.

Generalmente la supervisora requiere de 2 a 4 Hojas de Control de la Supervisora para listar todos los hogares seleccionados dentro de un conglomerado. La información de identificación del conglomerado debe llenarse en cada una de estas hojas y deben ser enumeradas secuencialmente en el espacio provisto en la parte superior de la hoja (e.g. 1 de 4, 2 de 4, etc.). En caso de necesitar una hoja adicional durante el registro de los resultados de las entrevistas a los hogares y/o individuos dentro de un conglomerado, la supervisora debe asegurarse de engrapar esa hoja con las otras existentes y de corregir el número total de hojas registradas para ese conglomerado.
El director de operaciones de campo debe proporcionar a la supervisora los formularios o mapas apropiados para cada segmento asignado a ese equipo. Utilizando los lineamientos presentados anteriormente, la supervisora debe asignar a cada entrevistadora un cierto grupo de hogares o domicilios para ser entrevistados. La entrevistadora es entonces responsable de realizar tres tareas:
(1)
Entrevistar todos los hogares;

(2)
Determinar el número de mujeres elegibles y ni(os menores de cinco en cada uno de los hogares;
(3)
Entrevistar a todas las mujeres elegibles y madres/guardianes de ni(os menores de cinco a(os en cada uno de los hogares o viviendas que le han sido asignados.

Tan pronto como se han asignado las tareas, la supervisora deberá completar la información relevante en las columnas 1-3 de la Hoja de Control de la Supervisora. La entrevistadora deberá completar las columnas 1-2 de la Hoja de Control de Conglomerado de la Entrevistadora.

Al llenar la parte superior de la Hoja de Control de la Supervisora, copie de la hoja del listado de hogares o del mapa, la información relativa al número del segmento, nombre de la localidad y provincia (o departamento).  El número de conglomerado será un número de tres dígitos que debe estar escrito en la parte superior de cada página del listado de hgoares.  Los números de conglomerado son únicos, de manera que no existen dos segmentos con el mismo número.
Visitas a los Hogares y Entrevistas Individuales:  Columnas 4–8

Al final de cada día las entrevistadoras entregarán a la supervisora o a la editora los cuestionarios completos, para su revisión. Al recibir los cuestionarios, se puede hacer uso de la información incluida en las portadas para completar las columnas 4-8 de la Hoja de Control de la Supervisora. Se sugiere el siguiente procedimiento:

Revise primero todos los Cuestionarios del Hogar y los Cuestionarios Individuales, para verificar que:
(1) Las mujeres elegibles y los ni(os menores de cinco hayan sido correctamente identificados en el cuestionario del hogar; 

(2) Que fueron asignados cuestionarios individuales a cada una de las mujeres elegibles y a los ni(os menores de cinco, aun cuando la entrevista no se haya finalizado;
(3) Que la información de identificación de las portadas de los cuestionarios de hogar y de los Cuestionarios Individuales de mujeres y ni(os es correcta.
Segundo, a partir de los cuestionarios, la supervisora deberá copiar la información acerca de los resultados de la entrevista en las columnas 4-8 de la Hoja de Control de la Supervisora. En la columna 5 registre el número de mujeres elegibles en edad fértil 15-49 que fueron identificadas en la columna 5 del Cuestionario de Hogar, y en la columna 6 el número de ni(os menores de cinco que fueron identificados en  la columna 7 del Cuestionario de Hogar. El resultado final de la entrevista del hogar debe escribirse en la columna 4 y el número de informantes elegibles (IE) con entrevistas completas en la columna 7 para mujeres y en la 8 para menores de cinco a(os. 

Observaciones:  Columna 9

Las observaciones y comentarios con relación a la asignación de entrevistas, a los resultados o a las entrevistas deben ser registrados aquí. Por ejemplo, la reasignación de una entrevista pendiente o un cambio en el nombre del jefe de hogar, etc. Anote también cualquier irregularidad observada durante los chequeos hechos sobre el terreno o durante las reentrevistas. 


Asegúrese de revisar que se han listado en la Hoja de Control de la Supervisora todos los hogares o viviendas que fueron seleccionados del formulario de listado de hogares o del mapa para ese conglomerado. No puede nunca haber menos Cuestionarios de Hogares que hogares o viviendas seleccionados, pero podría haber más. 


Comience siempre un nuevo segmento en una nueva Hoja de Control de la Supervisora. Asegúrese de escribir claramente, ya que estos formularios serán utilizados más tarde en la oficina para realizar cálculos de tasas de respuestas.

Hoja de Control del Conglomerado de la Entrevistadora

La Hoja de Control del Conglomerado de la Entrevistadora (ver Anexo A5.3) es similar a la Hoja de Control de la Supervisora y ayuda a cada entrevistadora a mantener un registro de los hogares que le han sido asignados. La supervisora y la editora de campo deben revisar por la noche las Hojas de Control de la Entrevistadora y discutir los resultados de las entrevistas. La Hoja de Control de la Entrevistadora se discute más en detalle en las Instrucciones para las Entrevistadoras, Apéndice Uno de este manual.

Chequeo Sistemático en el Terreno de la Composición de los Hogares

Tal como se anotó anteriormente, una de las funciones más importantes de la supervisora y de la crítica de campo es el control de calidad de la información recolectada. Un problema que se presenta frecuentemente en algunas encuestas es que las entrevistadoras quitan años intencionalmente de la edad de las mujeres entre los 15 y los 19 años, o agregan años a las mujeres mayores de 40 (o agregan a(os a los menores de cinco) para que así queden por fuera del rango de edad que les da elegibilidad para entrevistarlas con  Cuestionarios Individuales. En algunas ocasiones también omiten incluir o listar mujeres o ni(os elegibles, especialmente cuando son visitantes en el hogar. De esta manera las entrevistadoras reducen la cantidad de trabajo que tienen que hacer. Si esta costumbre es generalizada puede afectar seriamente la calidad de la encuesta.
 
Una herramienta apropiada para detectar y prevenir este tipo de errores es la de revisar sistemáticamente en el terreno la composición de los hogares. Esta práctica involucra tener que volver a los hogares con un Cuestionario de Hogar en blanco y completar la información de las columnas 2 hasta la 7 para cada persona, es decir, nombre, sexo, edad y elegibilidad. Usted debe además cotejar cuidadosamente las edades de las niñas informadas como de 11 a 14 años, de las mujeres de 50 a 55 años y de los ni(os de 5 a 9 a(os. De ser posible esta revisión en el terreno debe hacerse el mismo día que la entrevistadora hizo su visita, de modo que cualquier visitante que estuvo allí la noche anterior pueda todavía ser contactado. 


La supervisora tendrá la responsabilidad de efectuar dos visitas para revisión de la  composición en los hogares en cada conglomerado. [En algunas encuestas, será más apropiado que sea el editor quien desempeñe esta tarea.] La selección de hogares que van a ser revisados no debe ser al azar. Más bien, deberían escogerse hogares en donde haya mujeres o ni(os en edades que bordean los límites de elegibilidad: 11 a 14, 50 a 55 y 5 a 9. Además debe asegurarse que este chequeo en el terreno se hace ocasionalmente a todas las entrevistadoras.

Una vez seleccionados los hogares para la revisión, se debe llenar la información de identificación en la portada de los cuestionarios del hogar en blanco, con tinta roja. En la parte superior de la portada escriba "CHEQUEO EN TERRENO". Luego visitará usted los hogares seleccionados sólo con los cuestionarios para chequeo en terreno. Después de completar las columnas 2 hasta la 7 del listado de hogares para cada miembro del hogar y cada visitante, consiga el Cuestionario de Hogar  que completó la entrevistadora y compare el listado de los miembros del hogar que usted recolectó con el listado del hogar del cuestionario de la entrevistadora. Escriba, con tinta roja, el resultado de comparar los dos listados, en cualquier espacio disponible en el cuestionario de chequeo en terreno (por ejemplo, en los espacios sin llenar de las columnas 8 a 13 del listado de hogar, o al pie de página). Hay la posibilidad de varios resultados: listados idénticos; personas adicionales; menos personas (quizás porque un visitante se ha ido); un niño menor de 5 años quien apareció en el listado original con una edad mayor; y lo más importante, que se detectó a una mujer elegible (adicional) que no se identificó en la entrevista original.


Si usted descubre que hay una mujer elegible para la entrevista individual que no fue identificada en la entrevista original, debe llamarle la atención del error a la entrevistadora y pedirle que regrese a hacerle  la entrevista a esa mujer. Si descubre que hay un niño para el cual se debió haber completado un cuestionario y no se hizo, envíe a la entrevistadora de nuevo a conseguir la información faltante.


Los cuestionarios resultantes del chequeo en terreno deben ser incluídos con todo el otro material que se envía a la oficina central, una vez que se termina de recoger la información correspondiente a un conglomerado.

Monitoreo del Desempeño de la Entrevistadora

El control de calidad de la recolección de los datos es la función más importante de la editora (crítica) de campo. En el transcurso del trabajo de campo, la editora tendrá la responsabilidad de observar entrevistas y realizar la crítica o edición de campo. Mediante la revisión periódica del trabajo de las entrevistadoras, las editoras puede garantizar que la calidad de la recolección de datos se mantiene al más alto nivel durante toda la duración de la encuesta. Es posible que sea necesario observar más frecuentemente a las entrevistadoras tanto al comienzo como al final de la encuesta. Al comienzo, las entrevistadoras puden cometer errores debido a la falta de experiencia o por la falta de familiaridad con el cuestionario, lo cual puede corregirse con una capacitación adicional a medida que la encuesta avanza. Hacia el final de la encuesta, las entrevistadoras puden aburrirse y volverse perezosas pensando en la finalización del trabajo. La falta de atención a los detalles puede resultar en descuidos con la información. Con el fin de mantener la calidad de la información, la editora debe chequear exhaustivamente el desempe(o de las entrevistadoras en esas épocas tan dificiles.

Observación de Entrevistas

El propósito de observar una entrevista es evaluar y mejorar el trabajo de la entrevistadora y buscar errores y malas interpretaciones que no pueden ser detectadas con la simple revisión del cuestionario. Es común que un cuestionario finalizado esté técnicamente libre de errores, pero que la entrevistadora hubiese hecho un número de preguntas en forma imprecisa. Aún en el caso de que la crítica de campo no conozca el idioma en el cual se lleva a cabo la entrevista, puede detectar mucho de lo que está sucediendo observando solamente la manera como la entrevistadora se conduce, como trata a la persona entrevistada y como llena el cuestionario. La editora debe observar muchas veces a cada entrevistadora en el transcurso del trabajo de campo. La primera observación tiene lugar durante la capacitación de la entrevistadora y es utilizada como método de selección de las candidatas a entrevistadoras. Cada entrevistadora debe también ser observada durante los dos primeros días de su trabajo en el campo, de manera que cualquier error cometido de manera consistente sea detectado inmediatamente. Se deben realizar varias observaciones adicionales del desempe(o de la entrevistadora durante el resto del trabajo de campo. La editora de campo debe observar por lo menos una entrevistadora por día en el transcurso del trabajo de campo, con una observación más profunda al comienzo y hacia el final.

 
Durante la entrevista, la editora de campo debe sentarse lo suficientemente cerca para ver lo que la entrevistadora está escribiendo. De esta manera ella puede ver si la entrevistadora está interpretando correctamente a la entrevistada y además si está siguiendo los pases adecuadamente. Es importante tomar notas sobre las áreas y puntos problemáticos que se discutirán más tarde con la entrevistadora. La editora de campo no debe intervenir durante la entrevista y debe tratar de conducirse de tal manera que no ponga nerviosa o incómoda a la entrevistadora o a la entrevistada. Solamente debe intervenir en casos en los cuales la entrevistadora cometa serios errores.

Luego de cada observación, la editora de campo y la entrevistadora deben discutir el desempeño de esta última. Deben revisar juntas el cuestionario y la editora debe mencionar los puntos más sólidos de la entrevistadora, al igual que los problemas y errores

Evaluación del Desempeno de la Entrevistadora

La editora de campo debe reunirse diariamente con las entrevistadoras para discutir la calidad del trabajo. En la mayoría de los casos los errores pueden ser corregidos y el estilo de entrevista puede mejorarse durante reuniones regulares para discutir los errores. En las reuniones de equipo, la editora de campo debe indicar los errores que fueron detectados cuando observaba las entrevistas o aquellos que fueron anotados durante la revisión y crítica del cuestionario. Discuta ejemplos de errores encontrados, pero teniendo cuidado de no avergonzar individualmente a las entrevistadoras. Se deben releer junto con el equipo las secciones relevantes de las Instrucciones para las Entrevistadoras para resolver problemas. También aliente a las entrevistadoras para que informen sobre cualquier situación que hubiesen encontrado en el campo y que no fue discutida durante el curso de capacitación. El grupo debe discutir sobre si la situación fue manejada correcta​mente o no y dar sugerencias sobre cómo se deberían manejar situaciones similares en el futuro. Los miembros del equipo pueden aprender mucho los unos de los otros en estas reuniones y deberían sentirse libres de discutir sus propios errores sin miedo o vergüenza.


La crítica de campo y la supervisora deben esperar dedicar una parte considerable de tiempo para evaluar y capacitar a las entrevistadoras, sobre todo al comienzo del trabajo de campo. Si sienten que la calidad del trabajo no es adecuada, deberían suspender el trabajo hasta que los errores y problemas hayan sido completamente explicados. En algunos casos sin embargo, una entrevistadora que no logra mejorar tendrá que ser reemplazada. Este sería el caso de una entrevistadora que no ha sido honesta en el registro de las edades de las mujeres y/o niños. 
Edición o Crítica de Cuestionarios
Una de las tareas más importantes de la editora (crítica) de campo es asegurarse de que los cuestionarios sean revisados para comprobar que estén completos y que sean legibles y consistentes. La encuesta requiere que cada cuestionario haya sido chequeado en el campo en su totalidad. Esto es  necesario porque aún un error pequeño puede crear problemas mucho más grandes luego de que la información ha sido ingresada al computador y después de que se han hecho las tabulaciones. Una edición oportuna permite la corrección de cuestionarios en el terreno.

Instrucciones Generales

(1) Cuando usted revise cada cuestionario, anote cualquier problema con un bolígrafo rojo y anote el número de la página o el número de la pregunta en la última página, de tal manera que la entrevistadora podrá ver fácilmente si existen observaciones. Una vez se complete la revisión, discuta con cada entrevistadora individualmente los problemas encontrados y revise con todo el equipo los errores que ocurren frecuentemente.
(2) Si los problemas son importantes, será necesario volver a entrevistar a la mujer que respondió al cuestionario. Si no es posible hacer una nueva visita, trate de establecer la respuesta correcta con ayuda de la entrevistadora, basándose en las otras informaciones del cuestionario. Solamente si esto no fuera posible, y en este único caso, tome las siguientes medidas:

(a)
Si la respuesta no aparece (es decir, no existe respuesta registrada porque no se hizo la pregunta), ponga un código "7" ("97", "997") y con un bolígrafo rojo, circule este código.
(b)
Si la respuesta es inconsistente con otra información que está en el cuestionario y usted no puede determinar la respuesta correcta, ponga un código "6" ("96", "996") y  utilizando un bolígrafo rojo, circule este código.
NOTA: BAJO NINGUNA CIRCUNSTANCIA PUEDE USTED INVENTAR UNA RES​PUESTA.

(3) Al revisar cada cuestionario asegúrese de que los números escritos en las casillas sean legibles, y que los círculos utilizados por la entrevistadora para seleccionar los números pre‑codificados marcan claramente solamente una de las alternativas (excepto en los casos en donde se permiten más de un código). También asegúrese que cuando se selecciona la categoría “Otra”, la respuesta se especifica claramente en el área provista.

(4) Al revisar cada cuestionario, asegúrese de que la entrevistada fue interrogada correctamente y que se le hicieron todas las preguntas que le correspondían (es decir, que la entrevistadora siguió las instrucciones de saltos de información). Será necesario buscar:
(a) Preguntas para las que existe una respuesta cuando parece que no debería haber respuesta;

(b) Preguntas para las cuales no existe respuesta cuando parecería que debería haber una respuesta.


Marque estos errores de flujo con un bolígrafo rojo y trate de determinar la respuesta correcta de la manera descrita en el párrafo (2) anterior. Corrija los errores siguiendo el sistema descrito en las Instrucciones para las Entrevistadoras, es decir, trace dos líneas sobre el código existente y encierre en un círculo o escriba el nuevo código. USE SIEMPRE UN BOLÍGRAFO ROJO PARA HACER LAS CORRECCIONES.
(5)
Revise los rangos de todas las variables que no son precodificadas (es decir, una mujer de 34 a(os no puede tener 24 hijos que viven con ella) y haga los otros chequeos de consistencia que se listan. Marque cualquier inconsistencia con un bolígrafo rojo y trate de determinar las respuestas correctas de la manera descrita en el párrafo (2) anterior.
(6)
La crítica de campo debe notificar a la supervisora del equipo sobre los cuestionarios que han sido devueltos a las entrevistadoras para ser corregidos o completados. 

Edición del Cuestionario de Hogar

Al editar (criticar) el Cuestionario de Hogar, asegúrese de:

(1)
Chequear, en el Recuadro de Información del Hogar, que la información de identificación se ha completado correctamente.
(2)
Codifique la información del Recuadro de Información del Cuestionario de Hogar si la entrevistadora no lo hubiese hecho. Si el código final no es "1", verifique que las páginas restantes están en blanco.  Si el código final de resultados es "1", continúe revisando las siguientes páginas del Cuestionario de Hogar.
(3)
Verifique que la información esté completa para número de línea en las columnas 3 y 4 de la Hoja de Listado del Hogar. No deberían haber blancos en estas columnas.
(4)
También en la Hoja de Listado del Hogar, chequee que los números de línea de todas las mujeres 15-49 han sido circulados en la columna 5 y que el número de línea de la madre/guardián de los ni(os 5-14 y menores de 5 a(os, fué insertado en las columnas (6) y (7) respectivamente. Si usted encuentra errores con relación a las mujeres elegibles o a los ni(os en el hogar, chequee con la entrevistadora para estar segura que se ha realizado el número correcto de entrevistas en ese hogar.

(5)
Las columnas (8) and (9) de la Hoja de  Listado del Hogar deben quedar en blanco para los ni(os menores de 15 a(os.

(6)
Chequee que la información en las Columnas (10) a (13) para cada persona menor de 15 a(os queda incluida en la Hoja de Listado del Hogar.

(7)
Si la respuesta en la columna (10) de la Hoja de Listado del Hogar es "No" o “NS”, entonces la columna (11) debe estar en blanco. Si la respuesta en la columna (10) es "Si", entonces debe haber información en la columna 11. Por otro lado, si la respuesta en la columna 12 es “No,” o “NS” entonces la columna 13 debe quedar en blanco. Si la respuesta en la columna 12 es “Si”, entonces debe haber información en la columna 13.

(8)
En el Módulo de Educación, chequee que las preguntas de las columnas 15 y 16 han sido llenadas para cada persona de 5 y más a(os. La columna 16 debe estar en blanco si el miembro del hogar es menor de 5 a(os o si la respuesta en la columna 15 es “No”. 

(9)
También en el Módulo de Educación y para los ni(os de 5 a 17 a(os, chequee que las preguntas 17 a 22 se completaron siguiendo los pases adecuados. Por ejemplo, si  P.17 = 1 entonces P.18 debe estar en blanco.

(10)
En el Módulo de Trabajo de los Ni(os, chequee que las preguntas 2 a 9 se hicieron para todos los miembros de hogar de 5 a 14 a(os. Verifique que se siguieron los pases apropiados y que existe una respuesta cuando la pregunta es aplicable. Por ejemplo, la columna 9 debe indicar el número de horas solamente si la respuesta en la columna 8 es “Si”.

(11)
En el Módulo de Agua y Saneamiento, chequee que existen respuestas para las preguntas 1 a 5 para cada hogar en la muestra. Note que si P.3 = 8 entonces P.4 debe estar en blanco. Asegúrese también que cuando se selecciona como respuesta la categoría “Otra”, se especifique claramente la respuesta en el área provista.

(12)
En el Módulo de Yodación de la Sal, veifique que se implementó la prueba de yodo en la sal en cada hogar y que el resultado fue registrado en el cuestionario.

Edición (Crítica) del Cuestionario Individual de Mujeres

(1)
Verifique que la información de identificación para el Cuestionario Individual de Mujeres se ha completado correctamente.  La información para el conglomerado y el número de hogar deberá ser igual a la información en el Recuadro de Información del Cuestionario de Hogar.
(2)
Codifique la información en el Cuestionario Individual de Mujeres si la entrevistadora no lo ha hecho. Si el cuestionario está incompleto, verifique las razones para el resultado. Si la entrevista está completa, continue revisando las páginas restantes del Cuestionario Individual.
(3)
En el Recuadro de Información de la Mujer, chequee que la respuesta a la pregunta P.3A (Fecha de Nacimiento) está entre “01” y “12” o “99” para el Mes de Nacimiento; y no menos de “50” pero no mayor que “1985” o “9999” para el A(o de Nacimiento; y que P.3B (Edad) esté entre “15” y “49” para edad.  La pregunta 3B debe tener una respuesta si P.3A = 999999, aún si esa estimación es lo más que puede hacer la entrevistadora. Nunca se puede dejar en blanco. También chequee que, cuando se tenga, la fecha de nacimiento y la edad sean consistentes.  Si estas respuestas son inconsistentes, discuta el problema con la entrevistadora.


Si fuese posible, debe hacerse un esfuerzo para volver a visitar a la informante para resolver la inconsistencia, ya que la edad es una de las informaciones más importantes recolectadas con en el cuestionario. Si no se puede programar una nueva visita, podría ser necesario mirar otra información en los cuestionarios de Hogar y en el Individual para tratar de resolver la inconsistencia. Entre los rubros que deben considerarse están:

· La edad registrada para la informante en el Cuestionario de Hogar;

· El número de nacidos vivos;

· La fecha del nacimiento del primer hijo.

Si la edad de la entrevistada es menor que "15" o mayor que "49", escriba "NO ELEGIBLE" en la portada del cuestionario individual. Este cuestionario no debe ser procesado. También revise y corrija si es necesario, el estado de elegibilidad de esta mujer en el Cuestionario del Hogar.

(4)
En el Módulo de Mortalidad en la Ni(ez, chequee que P.9  es igual a la suma de los seis valores en P.4, P.6 y P.8. La Pregunta 9 debe tener un código. Si la informante nunca ha tenido hijos, la entrevistadora debe haber registrado “2” en P.1 y dejado el resto de preguntas en blanco.

(5)
También en el Módulo de Mortalidad en la Ni(ez, asegúrese que para la P.11 está completa la fecha de nacimiento en DÍAS, MESES y A(OS, y no, por ejemplo, solamente en DÍAS y MESES. Como esta fecha se utiliza para decidir sobre la aplicabilidad de los Módulos del Toxoide Tetánico y el de Salud Materna y del Recién Nacido, debe existir información por lo menos para el mes y a(o de nacimiento del ni(o.  Si usted descubre que falta esta información, haga que la entrevistadora regrese donde la informante para determinar la información faltante. Se requiere saber si el ni(o nació en el a(o antes de la encuesta.

(6)
En el mismo módulo, para P.2A y P.2B para el primer nacimiento, utilice la edad de la informante (P.3A y P.3B en el Recuadro de Información de la Mujer) y la edad de su primer nacido vivo para chequear que ella tenía por lo menos 12 a(os en el momento de su primer nacido. Las inconsistencias entre la edad de la informante y la fecha de su primer nacimiento surgen generalmente de las siguientes circunstancias:

(a)
El ni(o no es el hijo propio (biológico) de la informante.;

(b)
La fecha de nacimiento/edad de la informante (P.3) son incorrectas;

(c) La fecha de nacimiento del primer hijo (P.2) es incorrecta.


Debe hacerse una revisita, si es posible, para determinar la fuente de error.

(7)
Chequee la información de la pregunta P.11 en el Módulo de Mortalidad en la Ni(ez para asegurar que hay un ni(o nacido en el a(o anterior a la encuesta (aún si el ni(o murió), en cuyo caso el ni(o debe ser identificado apropiadamente en P.12 y al comienzo de los dos módulos siguientes.  Si la informante no ha tenido nacimientos en el a(o antes de la encuesta, tanto el Módulo de Toxoide Tetánico como el de Salud Materna y del Recién Nacido deben quedar en blanco.

(8)
En el Módulo de Toxoide Tetánico, verifique que la respuesta a P.3 se utiliza apropiadamente en el filtro antes de P.4.  Si la respuesta a P.3 es 2 o más, P.4 -P.7 deben estar en blanco. De igual manera, si la respuesta a P.3 es menos de 2, entonces P.4 – P.7 deben tener información. Si P.6 es aplicable, verifique que bien P. 6A o P.6B tienen información. 

(9)
En el Módulo de Salud Materna y del Recién Nacido, si existen otras respuestas para las preguntas P.2 and P.3, verirfique que fueron claramente especificadas. Chequee también para P.6 que se circuló el código apropiado al lado del peso del ni(o en gramos.

(10)
En el Módulo de Uso de Métodos Anticonceptivos, asegúrese que se llenó P.1 y que se utilizó la instrucción del pase. Si la mujer no está actualmente en unión (P.1 = 2 o 3) o está actualmente embarazada (P.2 = 1), P.3 y P.4 deben quedar en blanco.  P.4 también debe estar en blanco cuando la mujer indicó que no usaba anticoncepción (P.3 = 2).   Si la respuesta a P.4 es “Otro’, verifique que el método se especificó claramente en el espacio provisto.

(11)
Verifique P.18 y P.19 en el Módulo de VIH/SIDA para saber si fueron llenadas correctamente según el número de mujeres elegibles y ni(os menores de 5 en el hogar. Si la mujer es la madre/guardián de uno de los ni(os menores de 5 a(os en el hogar, debe aparecer el mismo número de Cuestionarios de Ni(os Menores de Cinco. Cuando la respuesta a P.17 es “No” y otras mujeres elegibles residen en el hogar (P.18 = Si), verifique la existencia del cuestionario.  

Edición (Crítica) del Cuestionario de Menores de Cinco

(1) Chequee que los números de identificación en la parte superior del formulario son los mismos que en todos los módulos del cuestionario. Verifique que “No. de línea del ni(o” y el “Nombre del ni(o” (P.1 en el Módulo de Registro de Nacimientos y Aprendizaje Temprano) son los mismos que aparecen en la Hoja de Listado del Hogar.

(2) En el Módulo de Registro de Nacimientos y Aprendizaje Temprano, chequee por la consistencia entre P.3 (fecha de nacimiento) y P.2 (edad). Si la edad obtenida de la fecha de nacimiento es diferente de la edad en P.2 y P.4 = 1 (cuando se vió el certificado de nacimiento), corrija entonces P.2; de lo contrario, chequee con la entrevistadora y, de ser necesario,  pídale que regrese al hogar para realizar la corrección. 

(3)
Si la respuesta para P.3 en el Módulo de Vitamina A es “Otro”, verifique que la respuesta se especificó claramente en el espacio suministrado.

(4)
En el Módulo de Lactancia, verifique que P.3A a P.3G tienen respuestas cuando son aplicables. Si se dió la respuesta “Otro” (P.3F), verifique que la respuesta se especificó claramente en el espacio suministrado.

(5)
Cuando se revise el Módulo de Atención de Enfermedades, debe prestarse atención especial a las respuestas para P.3A – P.3I.  P.3I = 1 sólo si P.3A – P.3H = 2 o 9.  Si  P.8, P.10 y/o P.11 tienen “Otro” como una respuesta, verifique que estas se especificaron claramente en el espacio suministrado.

(6)
Si en el Módulo de Malaria P.7 = 8, es decir una respuesta “Otro”, verifique que la respuesta se especificó claramente en el espacio suministrado.

(7)
Para cada ni(o con una tarjeta de inmunización que fue vista por la entrevistadora (“Si” en P.1 en el Módulo de Vacunación), chequee que la fecha de cada vacuna es consistente con la fecha de nacimiento del ni(o. Por ejemplo, no puede ser anterior a la fecha de nacimiento. Chequee que las fechas para las tres vacunas de polio y las tres DPT están en orden cronológico.

(8)
En el Módulo de Antropometría, las mediciones de los ni(os deben estar en los rangos especificados en el Anexo A5.1. Si una medición cae fuera del rango aceptable, el técnico debe regresar al hogar, medir el ni(o de nuevo y chequear que la edad del ni(o ha sido registrada correctamente.  Si  P.5 = 4, es decir, se identificó “Otra” respuesta como resultado de la medición, verifique que la respuesta se especificó claramente en el espacio suministrado.

Organización de los Cuestionarios para su Envio a la Oficina

(1)
Coloque todos los Cuestionario Individuales dentro de sus respectivos Cuestionarios del Hogar. Si hay más de un Cuestionario Individual en un hogar, organícelos secuencialmente en orden ascendente de acuerdo a los números de línea de las entrevistadas.

(2)
Organice todos los cuestionarios en orden numérico por número de hogar dentro del conglomerado. Cualquier cuestionario de continuación (es decir, si hay 15 personas en el hogar) también debe estar dentro del cuestionario primario y debe tener escrito “CONTINUACIÓN” en la parte superior de la portada. El cuestionario primario para este juego de cuestionarios debe tener escrito “VER CONTINUACIÓN” en la parte superior de la portada.

(3)
Chequee los cuestionarios en el conglomerado contra la Hoja de Control de la Supervisora para asegurar que:


(a)
Existe el número correcto de Cuestionarios de Hogar;


(b)
Los códigos de resultado final para los hogares son correctos;


(c)
El número de Cuestionarios Individuales es el correcto.


Recuerde que debe haber un cuestionario asignado a cada mujer elegible y ni(o menor de 5 a(os, excepto cuando la entrevista no se realizó. El número de casos en los cuales falta un cuestionario individual (para mujeres o ni(os menores de 5) debe monitorearse de cerca para evitar altos porcentajes de no-respuesta. Como punto de referencia, las tasas de respuesta total, estimadas como el producto de la tasa de respuesta del cuestionario de hogar multiplicada por la tasa de respuesta para el cuestionario individual de mujeres y ni(os menores de 5, no debe estar por debajo de 90 por ciento. 

Remisión de los Cuestionarios a la Oficina Central

Una vez que usted ha finalizado todo el trabajo de revisión y se han reconciliado las diferencias, los cuestionarios están listos para ser enviados a la oficina central. El director de las operaciones de campo dará instrucciones específicas acerca de la forma como se deben enviar los cuestionarios correspondientes a cada segmento.  Es muy importante que los cuestionarios estén atados todos juntos y debidamente rotulados y envueltos de modo que se protejan de la humedad y el polvo. Siga las instrucciones al pie de la letra, para evitar la pérdida de cuestionarios e información. [Incluya o reemplace con instrucciones específicas para cada país sobre empaque, como rótularlos y el envio.]

Anexo A5.1

Limites para la Talla y Peso de los Niños

Al editar la talla y el peso de los niños asegurese que no ha habido errores de anotación en los valores reales. El cuadro que aqui se incluye presenta los valores mínimos y máximos esperados. Los rangos dependen del sexo y de la edad del niño y se presentan en centimetros para la talla y en kilogramos para el peso del niño.





LONGITUD/TALLA (cm.)
PESO (kg.)

Meses
Varones
Hembras
Varones
Hembras

(Edad)
Mínimo
Máximo
Mínimo
Máximo
Mínimo
Máximo
Mínimo
Máximo

0–2
36.0
74.0
36.0
72.0
0.5
10.0
0.5
 9.0

3–5
45.0
83.0
44.0
80.0
1.0
13.0
1.0
12.0

6–8
51.0
87.0
50.0
86.0
2.0
15.0
2.0
14.0

9–11
56.0
91.0
54.0
90.0
3.0
16.5
2.5
15.5

12–14
59.0
96.0
57.0
95.0
4.0
17.5
3.0
16.5

15–17
62.0
100.0
60.0
99.0
4.0
18.5
3.5
17.5

18–20
64.0
104.0
62.0
102.0
4.0
19.5
3.5
18.5

21–23
65.0
107.0
64.0
106.0
4.5
20.5
4.0
19.5

24–26
67.0
108.0
66.0
107.0
4.5
23.0
4.5
21.5

27–29
68.0
112.0
68.0
111.0
5.0
24.0
5.0
23.0

30–32
70.0
115.0
69.0
114.0
5.0
24.5
5.0
24.5

33–35
71.0
118.0
71.0
117.0
5.0
25.5
5.0
25.5

36–38
73.0
121.0
72.0
120.0
5.0
26.0
5.0
27.0

39–41
74.0
124.0
74.0
122.0
5.0
27.0
5.0
28.0

42–44
75.0
127.0
75.0
124.0
5.0
28.0
5.5
29.0

45–47
77.0
129.9
77.0
126.0
5.0
29.0
5.5
30.0

48–50
78.0
132.0
78.0
129.0
5.0
30.0
5.5
31.0

51–53
79.0
134.0
79.0
131.0
5.0
31.0
5.5
32.0

54–56
80.0
136.0
81.0
133.0
5.5
32.0
6.0
33.0

57–60


82.0
139.0
81.0
136.0
5.5
33.0
6.0
34.5

Anexo A5.2

Hoja de Control de la Supervisora/Editora de MICS2 

Nombre del Distrito: 




Número de la Supervisora: 




Fecha: 




No.Ho-gar

(1)
Nombre

Del Jefe

Del Hogar

(2)
Entrevistadora y Fecha de Asignación

(3)
Resul-tado Final

(4)
Número de Personas

Elegibles
Entrevistas

Completas
Notas

(9)





Mujeres

(5)
Niños

(6)
Mujeres (7)
Niños

(8)


























































































































Total:






Anexo A5.3

Hoja de Control de la Entrevistadora



Nombre del Distrito: 




No. Entrevistadora: 

Fecha: 




No.Ho-gar

(1)

Nombre del 

Jefe del Hogar

(2)
Resul-tado

final 

(3)
Personas Elegibles
Entrevistas

Completas
Notas

(8)




Mujeres

(4)
Niños

 (5)
Mujeres

(6)
Niños

(7)









































































































































Total:







Notas: (continue al otro lado si fuese necesario)

