
MANUAL DE RECOLECCIÓN GRUPO GIEAO1 

 

 

 

PROCEDIMIENTOS GENERALES  

 

Todas las etapas del proyecto de Investigación son importantes. Sin embargo, la 

recolección de la información, la cual es responsabilidad del grupo de trabajo tiene 

sus roles definidos y cada  uno obtiene una directa responsabilidad sobre la 

investigación a realizar. 

La recolección la realiza el encuestador bajo la dirección de un supervisor para lo 

cual se organizan equipos de trabajo, compuestos por dos o tres encuestadores y 

un supervisor. 

A. Organización del trabajo de campo  

 

El grupo de investigación ha tenido una organización que puede manejar 

fácilmente el trabajo de campo. Se ha conformado un grupo operático el cual 

funciona con base en cuatro niveles jerárquicos cuyas funciones específicas son: 

 

1. Asistente Técnico 

Funciones:  

Manejo de la muestra, asignación de Medidas de Tamaño (MT) en 

segmentos recontados, selección de viviendas a encuestar.  

Suministrar a cada uno de los supervisores el material, los Dispositivos 

Móviles de Captura (DMC) y los elementos necesarios para la ejecución del 

trabajo de campo, explicando cuales de los elementos son devolutivos a fin 

de que se hagan responsables de ellos y los reintegren una vez finalizada 

la encuesta.  

Disponer con el Coordinador de Campo, que todo el personal que participa 

en el operativo porte el carné que lo acredite como integrante de GIEAO. 

Dictar la capacitación y recapacitación al personal seleccionado para el 

recuento y recolección.  

Atender las consultas de los supervisores y solucionar las que estén a su 

alcance; se debe llevar una hoja de ruta para cada uno de ellos.  
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Dirigir al equipo de Logística de Entrevistas Directas las consultas 

necesarias sobre aspectos metodológicos, operativos y muéstrales, que le 

permitan al supervisor tomar decisiones durante el trabajo de campo.  

 

 

2. Coordinador de Campo 

 

En el grupo de investigación GIEAO2 es el responsable de las actividades 

preliminares de la encuesta y la supervisión a los grupos de trabajo en 

campo, y en las subsedes tiene a su cargo el manejo de la encuesta en 

todos sus aspectos administrativos y operativos. 

 

 

3. Supervisores 

 

Coordinan y controlan el trabajo en los segmentos de los municipios que se les 

asignen y reportan su trabajo al apoyo operativo de la encuesta.  

Labores u obligaciones: 

 

Las siguientes funciones se deben tener en cuenta para realizar la encuesta 

en los barrios, ciudades y áreas metropolitanas: 

   

 Asumir la responsabilidad del grupo de trabajo.  

 Recibir y administrar todos los elementos de trabajo, tales como mapas, 

equipos, formularios, formatos, lápices, tajalápices, etc., y responder por 

ellos.  

 Revisar la información recolectada, constatando que sea consistente y clara.  

 Mantener en buen estado todo el material diligenciado y el sobrante, así 

como las formas de papelería, manuales y equipo que se hayan 

suministrado.  

 

4. El encuestador  

Conocido también como recolector, es la persona encargada de obtener la 

información requerida, digitándola para tener la información mas clara.  
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La labor del encuestador es exigente y requiere de un conocimiento preciso de los 

conceptos y normas que rigen la encuesta y de un compromiso orientado a lograr 

la cobertura y los niveles de calidad propuestos.  

El trabajo en la parte operativa, correspondiente a la recolección, presenta 

dificultades, porque en ocasiones se deben visitar zonas de difícil acceso y/o 

problemáticas en su ejecución. Por eso es necesario, que el recolector asuma su 

labor teniendo pleno conocimiento de la responsabilidad que adquiere dentro de 

una investigación tan importante para la planificación del desarrollo de la región, 

del departamento, etc. 

  

a. Labores u obligaciones  

 Asistir al curso de capacitación o recapacitación, aprobar y dominar los 

conceptos temáticos y operativos impartidos en el curso y estar atento a las 

instrucciones que se impartan  

 Estudiar las normas y conceptos dados en el presente manual.  

 Presentarse puntualmente al centro de operaciones que se le indique.  

 Recibir del supervisor o jefe de grupo los materiales necesarios para la 

encuesta y verificar que estén completos.  

 Encuestar a todos los hogares de las viviendas que le asigne el supervisor, 

en su debido tiempo.  

 Establecer citas con los informantes directos y cumplir con estas 

estrictamente.  

 Hacer las correcciones, verificaciones o entrevistas que el supervisor le 

ordene, regresando a donde se hizo el trabajo de campo.  

 Responsabilizarse y velar por la conservación del material a su cargo.  

 Durante el trabajo de campo, llevar consigo y utilizar el Manual de 

Recolección y Conceptos Básicos, en aquellos casos en que surjan dudas.  

 Informar al supervisor sobre los problemas que encuentre en la realización 

de su trabajo.  

 No mostrar la información a personas ajenas a su trabajo.  

 No discutir con los informantes ni hacerles preguntas ajenas a la encuesta.  

 Revisar la encuesta terminada pero no cerrarla. El supervisor una vez 

revisada hará las indicaciones pertinentes de rechazo o aceptación.  

 Realizar frecuentemente la copia de seguridad de la información capturada 

en los dispositivos móviles. 



 Portar los elementos de identificación durante el tiempo que se está 

realizando el proceso de recolección.  

 Presentar los informes parciales y finales sobre las actividades 

desarrolladas.  

 Entregar al supervisor el material sobrante (para el caso de los formularios).  

 Para el personal que se requiera, estar disponible para salir de la ciudad.  

 

b.  Durante la encuesta el recolector DEBE: 

  

 Mantener un ritmo constante y normal en la encuesta, no debe ser ni lento, 

ni rápido.  

 Leer las preguntas sin modificar su texto, con el fin de garantizar que se 

está preguntando en forma correcta y de la misma forma a todas las 

personas.  

 No realizar la encuesta cuando la o las personas del hogar estén ocupadas 

o no dispongan del tiempo necesario para atenderlo.  

 Antes de comenzar un nuevo capítulo o cambiar de tema dentro del mismo, 

se debe hacer una introducción de acuerdo al tema que se va a abordar, 

esto permite ubicar al encuestado en las preguntas que se van a realizar.  

 

c. Durante la encuesta el recolector NO DEBE:  

 

 Deducir o sugerir respuestas. Se pueden sugerir respuestas de 

muchas maneras: si usted no lee todas las alternativas, si hace especial 

énfasis en una de ellas, si formula la pregunta de manera afirmativa, 

(ejemplo: son casados, ¿verdad?), puede estar sugiriendo la respuesta 

a su informante. No olvide que de esta forma se cambia la verdadera 

respuesta y se introduce un sesgo en la información.  

 Discutir o comentar cuestiones políticas, religiosas o íntimas del hogar.  

 Mostrar sorpresa o desagrado ante las respuestas.  

 Perder la calma.  

 

En toda encuesta es necesario hacer uso de la técnica del sondeo, basada en 

preguntas de prueba o control, formuladas adicionalmente, con el fin de aclarar 

una respuesta confusa, incompleta, irrelevante (que no guarda relación con la 

pregunta) o cuando se sospecha que la información no es verídica.  



Los sondeos se aplican usualmente con preguntas abiertas y requieren buen juicio 

del encuestador para no inducir respuestas o para no confundir al informante.  

 

 

Los sondeos se hacen para:  

 

Completar respuestas. Cuando la respuesta es incompleta, muy general o muy 

vaga. Ejemplo: ¿A qué actividad se dedica principalmente la empresa o negocio 

en el que.... realiza su trabajo? Respuesta: de vestidos. Se debe preguntar si es 

producción, diseño o venta de estos.  

Aclarar respuestas. Cuando las respuestas del informante son confusas o el 

encuestador no las entiende, es necesario solicitar aclaraciones. Ejemplo: ¿Qué 

hace .... En este trabajo? Respuesta: cotero, matarife o carnicero, cerrajero, se 

debe preguntar en qué consiste la ocupación para aclarar la respuesta.  

Aclarar preguntas. Cuando el informante manifiesta que no entiende la pregunta 

usted debe darle ilustración, explicándole el sentido preciso de ésta. Ejemplo: 

¿Cuántos años cumplidos tiene? Se debe aclarar que se quiere saber cuántos 

años cumplidos tiene la persona actualmente y no los que va a cumplir.  

 

Al terminar de obtener la información, el encuestador debe efectuar una revisión 

de las anotaciones, verificando que obtuvo toda la información solicitada al 

hogar. Para cada uno de los miembros del hogar debe cerciorarse que no hubo 

omisiones, que marcó y anotó las respuestas claramente y en el lugar 

apropiado. 

Si tiene dudas o encuentra que alguna respuesta no es confiable, o si encontró 

dificultades que no pudo resolver, escriba en el espacio de "observaciones" las 

indicaciones necesarias para su solución posterior.  

 

Despídase con cordialidad y agradezca a nombre suyo y de GIEAO, la 

atención y la colaboración prestadas. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


