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1. INTRODUCCION

El Proyecto de Opinion Publica de América Latina ha estado a la vanguardia en la realizacion
de encuestas de opinion publica y ha adquirido una amplia experiencia y reconocimiento por la
alta calidad de la informacién obtenida a través de las mismas. Desde los afios 70°s ha venido
realizando encuestas en forma sistematica en América Latina con el propésito de explorar los
puntos de vista de los y las ciudadanas en el ambito politico, especificamente sus
comportamientos y valores relacionados con la democracia —apoyo al sistema, tolerancia
politica, autoritarismo, corrupcion, gobiernos locales y participacién ciudadana-. Ademas, ha
buscado determinar la magnitud y la forma en que las mujeres pueden o han sido excluidas de
la participacion politica, asi como también, conocer los efectos que, tanto la educacién en la
tolerancia como la percepcion de la corrupcién en los gobiernos, producen en la poblacion.

Anteriormente LAPOP estuvo asentado en la Universidad de Pittsburgh y actualmente, desde el
afio 2004, forma parte de la Universidad de Vanderbilt. En su larga trayectoria ha conducido
mas de 60 encuestas, a través de las cuales ha sondeado una variedad de topicos que son de
gran interés para investigadores sociales y politicos, funcionarios gubernamentales,
instituciones que trabajan en temas relacionados con el fortalecimiento de las democracias en
América Latina y para ciudadanos interesados en estos temas.

A pesar de que el Proyecto de Opinion Publica de América Latina comenz6 de una manera
informal, su elevada reputacion en la conduccion de encuestas de calidad, ha generado una
creciente demanda en la realizacion de investigaciones sobre diversos aspectos de la
democracia, lo cual ha permitido la expansién del LAPOP. Sus rondas de encuestas regulares
cubren hoy 27 paises de las Ameéricas, y el proyecto ha realizado encuestas también en,
Madagascar, Israel y Albania.

Con el paso de los afios, LAPOP ha creado un rico acervo de bases de datos que contienen
informacion de la opinibn publica en América Latina sobre el &area politica y mas
especificamente sobre temas relacionados con la democracia. Es mas, una evaluacion
independiente realizada a las encuestas del Proyecto de Opiniébn Publica de América Latina
determin6é que, LAPOP ha logrado su ambicioso objetivo de producir calidad de informacion
recopilada a través de encuestas — asi como también, produccion de analisis — la cual cumple
con los mas altos estandares de investigacion académica tanto en Estados Unidos como en
Europa.

LAPOP ha logrado también otro de sus objetivos: contribuir a la consolidacion de la democracia
y el desarrollo de América Latina y otros paises, a través del impacto y uso de los resultados de
las encuestas por parte de analistas, académicos, investigadores, funcionarios publicos y todas
aquellas personas involucradas en la elaboracion de politicas publicas, entre otras. De hecho,
toda la informacién obtenida a lo largo de los afos, ha servido de base para la elaboracion de
muchos articulos y disertaciones académicas. También, ha sido utilizada por la Agencia de los
Estados Unidos para el Desarrollo Internacional (USAID) en sus esfuerzos de promover la
democracia en los paises de América Latina, por el Banco Mundial en sus mediciones sobre
gobernabilidad, y ademéas, ha sido retomada por diversos gobiernos de paises
latinoamericanos.

El Proyecto de Opinion Publica de América Latina, es consciente de la enorme responsabilidad
gue posee en la elaboracion de encuestas. Por lo mismo, con en el afan de realizar un trabajo
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de recopilacion de informacion con los mas rigurosos niveles de calidad, confiabilidad y
veracidad, ha disefiado este manual de procedimientos, normas y funciones del
encuestador(a), con el propoésito de contar con una herramienta que sirva como guia para una
adecuada aplicacion de las encuestas.

El presente manual contiene definiciones, procedimientos, normas e instrucciones, las cuales
pretenden orientar y facilitar el trabajo de campo, y estd especialmente dirigido a las y los
encuestadores, con el fin de que cuenten con un instrumento de referencia en su importante
labor de recolectar informacion, pues de ello depende en buena medida el éxito de las
encuestas.
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2. ALGUNAS DEFINICIONES BASICAS

A continuacién se presentaran algunas definiciones importantes en el desarrollo de la actividad
de un encuestador, las cuales seran utilizadas a lo largo de este manual.

2.1. ¢ Qué es una encuesta?

Es una herramienta para obtener informacién sobre una poblacion determinada,
mediante la elaboraciéon de un cuestionario que se aplica a los individuos que conforman dicha
poblacién o a una muestra representativa de ella.

La informacién requerida puede referirse a los atributos de los sujetos que componen esa
poblacién, asi como también, su comportamiento, actitudes, opiniones, necesidades,
caracteristicas socioeconémicas y demograficas (edad, nivel educativo, ingresos, condicion
laboral, estado familiar, nUmero de hijos e hijas, etc.), entre otros.

Las encuestas pueden llevarse a cabo de varias formas, como por ejemplo, por teléfono, por
correo 0 en persona.

2.2. ¢ Qué es una muestra?

Es un conjunto de casos o individuos representativos de una poblaciéon determinada.
Para que una muestra sea representativa debe elegirse cuidadosamente para que refleje las
caracteristicas, opiniones, creencias y atributos de la poblacién total o grupo completo que se
estudia.

La inclusion de sujetos en la muestra debe ser realizada mediante una técnica de muestreo,
gue permita posteriormente generalizar la informacién obtenida a toda la poblacién en estudio.

2.3. Entrevista

Es una conversacion que posee un propésito. Dicho proposito depende del o los temas
gue se investigan. En otras palabras, es la interaccidon entre encuestador y entrevistado, en
donde el encuestador realiza una serie de preguntas a la persona entrevistada con el fin de
obtener informacion sobre temas especificos, planteados con anterioridad.

El desarrollo de una entrevista requiere de mucha habilidad por parte del/la entrevistador/a,
puesto que el objetivo es lograr recopilar la informacién requerida en forma completa y objetiva,
en un ambiente de mucho respeto, prudencia y cordialidad.

2.4. Encuestador(a)/entrevistador(a)
Es la persona encargada de llevar a cabo la entrevista, es decir, de aplicar los

cuestionarios —plantear las preguntas, escuchar y registrar las respuestas de las personas
entrevistadas--, de acuerdo a los procedimientos y normas planteadas en este manual.
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El trabajo de un encuestador o encuestadora es fundamental, pues de él o ella depende en
gran medida que la informacién recopilada sea confiable, completa y de alta calidad.

2.5. Encuestado(a)/entrevistado(a)

Es la persona seleccionada para responder a las preguntas del cuestionario y con quien
el encuestador tiene que interactuar.

2.6. Cuestionario

Es el instrumento elaborado para recopilar la informacion necesaria. Es el documento
gue contienen las preguntas que un encuestador debe realizar a las y los entrevistados y en el
cual existe un espacio especifico para anotar las respuestas brindadas por la persona
interrogada.

El cuestionario puede estar plasmado en un medio fisico (papel) o en un medio electrénico (ej.
computadora o PDA).

Basicamente se pueden distinguir dos tipos de cuestionarios:

- De administracién directa: en donde la persona entrevistada anota por si misma sus
respuestas.

- De administracion indirecta: en donde el entrevistador o entrevistadora anota las respuestas
brindadas por el o la entrevistada.

En general, el tipo de administracién indirecta es la mas empleada y es el que se utiliza en los
estudios del LAPOP.
2.7. Supervisor(a)

Es la persona responsable de garantizar que se lleven a cabo los procedimientos
necesarios y adecuados para aplicar la encuesta y asi recoger la informaciéon requerida.

Ademas, se encarga de velar por la precision y calidad de los datos recopilados.

Generalmente tiene bajo su cargo a un numero determinado de encuestadores(as) a quienes
debe organizar, dirigir y controlar durante todo el proceso de aplicacion de las encuestas.
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3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL ENCUESTADOR(A)

El trabajo de un encuestador es uno de los mas importantes dentro de la realizacion de
encuestas, pues es el encargado de recopilar la informacién en forma veraz, fidedigna y
oportuna. Ademas, de su responsabilidad, buen desempefio y cooperacion depende en buena
medida el éxito de la investigacion.

3.1. Funciones y responsabilidades

= Identificar el hogar seleccionado y la persona que cumpla con las caracteristicas
requeridas para ser incluida dentro de la muestra.

= Solicitar la informacion a la persona entrevistada en forma cortés.

= Leer a cada entrevistado(a) la “carta de consentimiento informado” y realizar la
entrevista Unicamente a aquellas personas que aceptan ser entrevistadas.

= Aplicar el cuestionario en forma completa.

= Completar la informacién demografica y muestral que sea requerida en la boleta.

= Revisar cada boleta o cuestionario para asegurarse de que todas las preguntas
fueron realizadas y que todos los datos solicitados en la boleta han sido colocados.
Ademas, revisar que los comentarios pertinentes fueron debidamente registrados o
anotados.

= Corregir o completar informacién, entrevistando de nuevo a la persona informante.

= Realizar las entrevistas mediante visitas personales y aplicar correctamente el
cuestionario.

= Contar con la disponibilidad de tiempo necesaria para aplicar las encuestas a las
horas que indiquen las personas a ser entrevistadas; asi como también, estar
disponible todo el tiempo que sea requerido para la realizacion de la encuesta.

= Mantener una conducta adecuada durante todo el trabajo de campo vy
especialmente durante la entrevista. Recordar que representa a una institucién
especifica, es la imagen visible de la institucion.

= Llevar siempre consigo, durante el trabajo de campo, los documentos y distintivos
gue lo acreditan como encuestador(a).

= Velar por la integridad del material recibido para realizar el trabajo.

= Mantener relaciones respetuosas con el equipo de trabajo —supervisores,
encuestadores y coordinadores--.

= Asistir al curso de capacitacion o entrenamiento y participar en forma activa.
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= Realizar la aplicaciébn de las encuestas de acuerdo con las instrucciones vy
disposiciones impartidas en el curso de capacitacion; asi como también en funcion
de las recomendaciones contenidas en este manual.

= Estudiar cuidadosa y detalladamente el presente manual, con el fin de obtener un
completo manejo y comprension del mismo.

3.2. Materiales del encuestador(a)

El material necesario para desarrollar su trabajo le sera entregado al inicio del trabajo
de campo y es el siguiente:

v Credencial de identificacion emitida por la institucion responsable de la encuesta.
Manual del encuestador(a).

Guia corta del entrevistador

Cuestionarios en papel

Donde aplique, Smartphone (Android o Windows Mobile) con cuestionario
electrénico

Donde aplique, cargador del teléfono*

Tarjetas de apoyo.

Paletas de color

Utiles necesarios para llevar a cabo las encuestas (lapiz o lapicero, sacapunta,
borrador).

Tabla de apoyo.

“Cartas de consentimiento informado” que deberd presentar a cada persona
entrevistada.

Informacion del punto muestral

Hoja de control de visitas

Hoja de control de cuotas

AN NI N N Y U N N N

AN

En el caso de los cuestionarios impresos en papel, debe verificar que cada uno de ellos esté
completo; es decir, debe contar cada pagina de cada una de las boletas con el propoésito de
asegurarse de que no haga falta ninguna. Esto debe realizarse al momento de que el
supervisor(a) o coordinador(a) le haga entrega del material respectivo.

No olvidar todo el material necesario para llevar a cabo las entrevistas.

Es fundamental que el encuestador lleve siempre consigo la credencial que lo acredita como
tal.

El material recibido es propiedad de la institucion y debe ser devuelto en su totalidad y en buen
estado al finalizar el trabajo respectivo.

! Los cargadores de los teléfonos deben ser entregados a cada encuestador, junto con los teléfonos. Los

encuestadores deben asegurarse de que los teléfonos reciben carga completa cada dia, antes de salir al trabajo de
campo.
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4. CONSIDERACIONES ETICAS

A Nunca alterar o ignorar la informacion u opiniones proporcionadas por las personas
entrevistadas. Adulterar y/o excluir informacién es algo que no es permitido bajo
ninguna circunstancia.

A Nunca falsear informacion. No se debe completar los cuestionarios o preguntas que
hayan quedado en blanco con informacion falsa; es decir, que no haya sido
brindada por los y las entrevistadas.

A No se debe presionar u obligar a los y las entrevistadas para que proporcionen la
informacion requerida en la encuesta.

A Respetar las respuestas y opiniones de las personas entrevistadas.

A En ningun caso se debe inducir o sugerir las respuestas de las personas
encuestadas.

A Bajo ningn motivo se debe ofrecer alguna recompensa o hacer falsas promesas a
cambio de brindar la informacion solicitada en la encuesta.

A Nunca se debe divulgar, repetir o comentar la informacibn u opiniones
proporcionadas por la persona entrevistada; asi como tampoco mostrar a personas
ajenas al estudio los cuestionarios que hayan sido completados. Recordar siempre
gue la informacion brindada en CONFIDENCIAL.

5. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA ENTREVISTA

A pesar de que la tarea de entrevistar se aprende y perfecciona Unicamente con la
experiencia, a continuacion se detallan una serie de instrucciones que tienen como propdsito
orientar y facilitar el trabajo del encuestador(a) al momento de realizar la entrevista, para que
esta pueda ser realizada en una forma adecuada.

¢ Ubicacion de la persona entrevistada: en primer lugar, es necesario ubicar a los
posibles informantes y asegurarse de que cumplen con los requisitos necesarios para
ser incluidos dentro de la muestra.

¢ Presentarse adecuadamente: es importante hacer una adecuada presentacion para
generar confianza en la persona entrevistada para que luego proporcione la informacién
requerida con la mayor naturalidad y veracidad posible.

Para ello es necesario:

- Mencionar el nombre del encuestador(a) mostrando la credencial que lo acredita
como tal.

- Entregar la “carta de consentimiento informado” al informante.

- Presentar la investigacion mencionando los objetivos en forma general,
instituciones participantes y auspiciantes.
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- Es necesario sefialar, como se menciona en la carta de consentimiento
informado, que la persona a entrevistar fue seleccionada al azar al igual que otras
personas incluidas dentro de la muestra del estudio.

- Y por ultimo, es importante aclarar y enfatizar que la informacion brindada es
de caracter CONFIDENCIAL y que la encuesta es totalmente ANONIMA.

Una forma adecuada de hacer la presentacion podria ser la siguiente:

wWosSomeE !

-

QD

(*) La carta de consentimiento informado es una herramienta a través de la cual el
encuestador presenta los temas y objetivos de la encuesta, permitiendo de esta forma al
informante aclarar dudas, preguntar sobre la encuesta y decidir su participacion en la
misma. Ademas, es una evidencia de que el encuestador(a) solicitd el consentimiento
de la persona entrevistada para realizar la encuesta (ver anexo 1).

Si el informante no pide demasiadas explicaciones o aclaraciones, no entre en detalles
gue lo puedan llevar a confusion. Haga la presentacion general e inicie con el
cuestionario.

A veces hay personas entrevistadas que preguntan muchas mas cosas sobre el estudio
antes de acceder a responder el cuestionario o incluso una vez ya iniciada la entrevista.
Por eso, queremos darles alguna informacién adicional que les permita responder las
inquietudes de las personas entrevistadas.

- En la carta de presentacion se indica que venimos de parte de la Universidad
de Vanderbilt, esta es una universidad de Estados Unidos que estd dirigiendo un
estudio de Opinién Publica (opinién de los ciudadanos de cada pais) en 26 paises de
América. Este estudio lo viene realizando desde hace varios afios en otros paises.

- En el cuestionario aparece el logo de LAPOP, ¢ qué quiere decir LAPOP?: Latin
American Public Opinion Project (Proyecto de Opinién Plblica en América Latina).

Vestimenta apropiada: se debe visitar los hogares y presentarse ante la persona
seleccionada para la entrevista con una vestimenta apropiada y debidamente
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arreglado(a). No debe hacer uso de ropa u objetos visibles que posean colores, frases u
otros distintivos que se identifiquen con algun partido politico o con alguna orientacion
ideolégica determinada.

Este es un factor importante dentro de la presentacion el cual puede influir en buena
medida en la aceptacion de colaboracion por parte del entrevistado(a).

¢ Confianza y seguridad: el encuestador(a) debe tratar de mostrarse seguro, eso
ayudara a generar confianza a la persona entrevistada, evite expresar inseguridad o
miedo.

¢ Privacidad: la presencia de otras personas puede intimidar al entrevistado e influir en
sus respuestas; asi como también puede perturbar el adecuado desarrollo de la
entrevista. Por lo anterior, no es conveniente entrevistar a un sujeto cuando otra
persona esté presente, lo mejor es aislar —de ser posible y sin vulnerar la sensacion de
seguridad de la persona-- al informante para que este pueda sentirse con mayor libertad
para expresar sus opiniones, creencias y demas informacion solicitada en el
cuestionario.

¢+ Neutralidad: es de suma importancia mantener una postura muy profesional; es decir,
escuchar y registrar todas las respuestas con naturalidad y sobre todo con mucho
respeto.

Nunca se debe opinar o influir en las respuestas de los individuos. Se debe evitar hacer
expresiones con el rostro, cambios en el tono de voz o emisién de sonidos que puedan
sugerir o comunicar al informante la postura u opinion del encuestador(a); es decir, que
muestren aprobacion, rechazo o sorpresa ante las respuestas de la persona
entrevistada. Muchas personas tienden a opinar o brindar respuestas que consideran
van a ser del agrado del encuestador(a).

¢ Redaccion, orden y lectura de las preguntas: todas las preguntas de los
cuestionarios son redactadas con mucho cuidado y detalle, de tal manera que no
induzcan a una respuesta especifica 0 que traten de sugerir que una respuesta es
buena, mala o preferible que otra. Por lo mismo, es importante que el encuestador(a)
lea en forma exactay completa cada pregunta, no debe hacer interpretaciones de las
mismas, en caso contrario pueden perder la neutralidad que poseen o incluso cambiar
el sentido de estas.

Ademas, el cuestionario ha sido elaborado de acuerdo a una secuencia especifica y
I6gica de los temas abordados. Por ello, deben realizarse las preguntas respetando la
secuencia en la que se encuentran dentro del cuestionario, de no hacerlo puede
cambiar el sentido de las mismas e inducir a respuestas determinadas.

Tener presente que cada una de las preguntas deben leerse despacio, en voz alta y
con la mayor claridad posible, respetando las puntuaciones que estas posean.

¢ Control de la situacién: una cualidad especial de un encuestador(a) es mantenerse
sereno ante situaciones inesperadas e incluso incomodas, tales como: excesivas
preguntas por parte de la persona entrevistada sobre los propositos y desarrollo de la
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encuesta, reclamos, rechazos bruscos o violentos, interrupciones provocadas por otras
personas, amenazas, etc.

También, cuando el sujeto brinde respuestas largas con explicaciones innecesarias, sea
cortés y no lo interrumpa en forma brusca, pero trate la manera de orientarlo para que
finalice la respuesta y continuar con la secuencia del cuestionario.

Siempre debe mantener el control de la situacion durante toda la entrevista y tener la
paciencia necesaria. Recuerde que el informante esta colaborando con su trabajo y le
esta brindando parte de su tiempo.

¢ Repetir la pregunta: muchas veces las personas pueden responder en forma vaga o
no quieran responder a la pregunta. Ante esta situacion, es necesario averiguar si lo
gue sucede es que la persona no ha entendido la pregunta, posee desconfianza o temor
por tratarse de un tema delicado, por timidez o simplemente no recuerda el dato que se
le pregunta. La forma adecuada de explorar lo que sucede es realizando de nuevo
la pregunta en forma textual.

Cuando sea evidente que el encuestado(a) no entiende la pregunta, no debe ceder ante
la tentacién de tratar de explicar lo que se esta preguntando, haciendo interpretaciones
personales de la interrogante planteada, pues como ya se mencioné anteriormente, el
hacerlo puede generar un cambio en el sentido de la pregunta.

Es prudente repetir Gnicamente una vez la misma pregunta, si luego de ello no se
obtiene respuesta alguna por parte del entrevistado(a), se debe marcar la alternativa
“No responde” y continuar con la siguiente interrogante, pues de lo contrario puede
generar molestia o incomodidad al informante.

+ Evitar suposiciones: evitar hacer suposiciones sobre las posibles respuestas de los
informantes en funcién de sus caracteristicas personales o socio-econémicas. Nunca
debe crearse expectativas o asumir respuestas, siempre se debe esperar a que la
persona brinde su propia informacion.

¢ Despedida y agradecimiento: es indispensable, al finalizar la entrevista, agradecer
amablemente la colaboracion del entrevistado(a), la informacién y el tiempo brindado.

¢ Revision del cuestionario: al finalizar la entrevista es importante revisar el cuestionario
con el propdsito de verificar que todas las preguntas fueron realizadas y que cada una
de ellas posee una respuesta. También debe revisarse que los datos de identificacion
de la boleta estén completos. Lo anterior debe llevarse a cabo antes de retirarse del
lugar de residencia del entrevistado(a), por si es necesario completar alguna
informacién que haga falta. Si ha quedado alguna pregunta sin responder debera
consultar de nuevo a la persona entrevistada.

5.1. Factores motivadores e inhibidores

Durante una entrevista se encuentran algunos elementos importantes a tomar en cuenta, ya
gue en algunos casos pueden contribuir a que la persona acepte colaborar y contestar el
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cuestionario y en otras ocasiones pueden dificultar la aceptacion de la entrevista o pueden
generar resistencias o rechazo durante el desarrollo de la misma.

= Factores motivadores

Expresion de opiniones o necesidades: en general, las personas tienen
necesidad de comunicar 0 expresar sus opiniones, creencias, necesidades y
expectativas ante los problemas y situaciones de interés colectivo.

Reconocimiento: el obtener reconocimiento por parte de otras personas u
organizaciones puede motivar a los sujetos a realizar diversas actividades o
acciones. Por lo tanto, es conveniente enfatizar la importancia que tienen las
opiniones del/la entrevistada para el instituto que esta llevando a cabo el
estudio.

Espiritu de colaboracién: también, puede valerse de la satisfaccion que
provoca en la mayoria de personas el sentir que ayuda a otras. Por lo anterior,
se le puede hacer saber a las personas entrevistadas que al aceptar la
entrevista esta colaborando directamente con el trabajo del encuestador(a), asi
como también, en la busqueda de soluciones a los problemas de interés
colectivo.

Una nueva experiencia: aunque cada vez es menos frecuente, el participar
como entrevistado(a) en una encuesta puede implicar una experiencia
totalmente nueva para algunas personas, y por ende, puede considerarse
como un hecho interesante.

Oportunidad de catarsis: para algunas personas la entrevista puede ser la
ocasion o el espacio para poder expresar sentimientos y opiniones que ha
reprimido o guardado por largo tiempo.

Retribuciones: en algunas ocasiones, se reconoce econémicamente u de otra
forma la participacion de las personas en una encuesta, lo cual puede motivar
a los sujetos a contestar el cuestionario. Pero de no ser asi, usted debe
recordar que es prohibido ofrecer recompensas o promesas falsas, sin
embargo, puede enfatizarse la importancia que la informacion brindada tendra
para el estudio en cuestion.

El listado de elementos motivadores antes descritos puede ser de mucha utilidad para
estimular a una persona a participar en una encuesta. Por lo tanto, el encuestador(a)
debe conocerlos y hacer uso de ellos inteligentemente para lograr que una entrevista
sea exitosa.

= Factores inhibidores

LAPGP

La encuesta como una amenaza: en muchas ocasiones, algunas tematicas
abordadas en los cuestionarios pueden ser vistas por el entrevistado(a) como
una amenaza para €l o ella, sobre todo si explora conductas realizadas u
omitidas que puedan ser reprochables ante la opinion de otras personas. Los
encuestadores(as) deben saber identificar cuando algo de ello ocurre y lograr
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crear un ambiente de confianza y empatia que permita minimizar este
sentimiento en la persona entrevistada.

- El tiempo: las tareas o actividades que la persona entrevistada desea llevar a

cabo al momento de solicitar la entrevista son elementos que estan en contra
de la realizacion de la entrevista. Ante ello, se debe discernir si es el momento
adecuado para llevarla a cabo o se debe postergar la aplicacion del
cuestionario, para lo cual se tendra que solicitar una cita al informante. Sin
embargo, se debe hacer lo posible por persuadir a la persona para que acepte
ser entrevistada en ese momento.

- Tabu: algunas preguntas pueden ocasionar rechazo, por explorar temas que

socialmente es mal visto hablar de ellos y mas aln hacerlo con personas
extrafias. De nuevo, el ambiente de empatia y confidencialidad debe resaltarse
para evadir este obstaculo.

Traumas: también, ciertos temas o0 preguntas pueden tocar o recordar
experiencias traumaticas en algunas personas, lo cual puede hacer dificil el
desarrollo de la entrevista. Si es una situacion que puede convertirse en
inmanejable para el encuestador(a), serd mejor desistir de llevar a cabo la
encuesta.

5.2. Aspectos fundamentales a considerar al realizar una entrevista

Existen ciertos elementos basicos que un encuestador(a) no debe olvidar al momento
de llevar a cabo una entrevista:

LAPGP

a. Debe tener muy claro los objetivos de la encuesta, pues a menudo las
personas entrevistadas solicitan informacion detallada sobre la misma.

b. Debe conocer a profundidad el cuestionario que utilizara, asi como de
todos los elementos conceptuales que involucra su tarea y las herramientas
necesarias para llevar a cabo la encuesta (preguntas, saltos, tipos de
respuesta, tarjetas de apoyo, etc.). Mientras mas conocimiento tenga de
ellas, mas seguridad tendra en si mismo y mayor serd la posibilidad de
obtener una entrevista exitosa con informacién de calidad.

c. Es fundamental establecer un buen nivel de comunicacién y empatia con
el sujeto entrevistado, pues de ello depende en buena medida la fluidez de la
entrevista, asi como también la precision y veracidad de las respuestas
obtenidas.

d. La aplicacion del cuestionario no debe ser aburrida, por el contrario debe
ser agil y dinamica. Una entrevista cansada puede repercutir en la calidad de
la informaciéon o hasta llevar a un rechazo de la entrevista por parte del
informante.
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e. La tarea y responsabilidad fundamental de un encuestador(a) es obtener
informacion de alta calidad, la cual sera la base o el insumo principal del
estudio que se realiza.
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6. RELACION CON EL(LA) SUPERVISOR(A)

Dado que el supervisor(a) es la persona responsable de organizar y dirigir a un equipo

de encuestadores(as) durante todo el proceso del levantamiento de la informacion; asi como
también, de velar por la calidad de los datos recopilados a través de las encuestas, es
necesario sefalar los puntos a considerar en la relacion de un encuestador(a) con su
supervisor(a).

>

Siempre debe existir una excelente comunicacién entre supervisor(a) y encuestador(a) y
una relaciéon respetuosa y cordial. Cualquier inquietud, duda o inconveniente que surja
durante el trabajo de campo el encuestador(a) tiene que comunicarselo al supervisor(a),
con el propoésito de aclarar las dudas o resolver cualquier problema en forma conjunta.
Recordar que el supervisor(a) posee la ultima palabra en la toma de decisiones durante
el trabajo de campo.

El encuestador(a) debe mantener informado al supervisor(a) sobre todo el desarrollo del
trabajo de campo.

Recordar que una funcién del supervisor(a) es garantizar que el encuestador(a) cumpla
con su trabajo en forma eficiente y satisfactoria, por lo que el supervisor(a) puede girar
instrucciones al encuestador, las cuales debe aceptar y acatar permanentemente.

El supervisor es el encargado de asignar la carga de trabajo a cada encuestador(a); es
decir, el nUmero de cuestionarios 0 entrevistas a realizar. El encuestador(a) debe
completar dicha carga de trabajo asignada y debe entregar el trabajo en el momento
gue se lo indique el supervisor(a).

Si por alguna situacién en alguna de las viviendas seleccionadas es imposible realizar la
entrevista, el encuestador(a) debe comunicarselo inmediatamente al supervisor(a) para
gue éste pueda determinar una solucién adecuada.

Una vez finalizado el trabajo y sean entregados los cuestionarios al supervisor(a), éste
revisara cada uno de ellos a fin de verificar que estén completos y que hayan sido
llenados en forma correcta. Si encuentra algun error, el supervisor(a) devolvera el o los
cuestionarios al encuestador(a), quien debe corregir los datos equivocados o completar
la informacion faltante mediante una consulta directa con la persona entrevistada.

Si el supervisor detecta algun error o deficiencia en el llenado de los cuestionarios se lo
hard saber en forma oportuna y pertinente al encuestador(a), para que éste pueda
corregir y mejorar su trabajo.

6.1. Recepcidén y entrega de materiales

o

El supervisor entregara diariamente los cuestionarios a cada encuestador(a) en funcién
de la carga asignada o entregara un PDA a cada encuestador(a) indicandole las
entrevistas a realizar. También entregara al inicio de cada dia de trabajo las tarjetas de
apoyo y las cartas de consentimiento necesarias.
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0 El encuestador(a) debe entregar cada cuestionario al supervisor(a), inmediatamente
después de terminar una entrevista o en el momento que se lo indique el supervisor(a).

0 Los cuestionarios no utilizados o incompletos, los instrumentos de trabajo (PDA, tarjetas
de apoyo y cartas de consentimiento); asi como el trabajo realizado sera entregado al
supervisor(a) respectivo diariamente, al final del trabajo de campo diario. Ningan
encuestador(a) tiene permitido llevarse dichos materiales a su casa.

o Al finalizar absolutamente todo el trabajo de campo; es decir, al completar el total de
encuestas requeridas para la muestra, los encuestadores(as) deben devolver a la
institucion todos lo materiales entregados al inicio del estudio.

o0 Los materiales deben ser devueltos en buen estado.

7. PROHIBICIONES DEL(LA) ENCUESTADOR(A)

Es prohibido delegar o transferir las tareas y/o responsabilidades a otras personas. El
trabajo del encuestador(a) es personal e intransferible.

Es prohibido hacerse acompafar durante el trabajo de campo por personas no
relacionadas con el mismo, como por ejemplo, amigos, familiares, compafieros de
estudio, etc.

Bajo ninguna circunstancia se debe sustituir la vivienda o la persona seleccionada
dentro de la muestra, a menos que asi se lo indique o autorice el supervisor(a).

Es prohibido realizar durante el trabajo de campo cualquier otro tipo de tareas o
actividades que no estén relacionadas con el trabajo y funciones del encuestador(a).

No debe hacer comentarios negativos sobre las personas entrevistadas o su lugar de
vivienda frente a la misma persona u otros residentes de la comunidad.

Es prohibido realizar preguntas que no estan contenidas dentro del cuestionario
utilizado para el estudio.

No debe omitir ninguna pregunta contenida en el formulario; asi como tampoco se debe
formular la pregunta en forma distinta a la que esta plasmada. No intentar explicar la
pregunta haciendo interpretaciones personales de la misma, pues el cambio de lenguaje
puede alterar el significado de la misma.

No debe realizar la entrevista frente a otros miembros del hogar u otras personas.

No debe permitir que personas distintas a la entrevistada sugieran respuestas, y/o
aprueben o desaprueben alguna opinién o informacién emitida por el entrevistado(a).

Nunca debe sugerir ningln tipo de respuesta, ain cuando la persona entrevistada
muestre duda o deseos de no responder a la pregunta.
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Es prohibido discutir con la persona entrevistada cualquier respuesta que le sea
proporcionada. Tampoco debe discutir con el entrevistado(a) sobre los tépicos
contenidos en el cuestionario o sobre temas politicos, religiosos u otros.

@ No debe comentar la informacion brindada con otros encuestadores(as) u otras
personas, y menos aln en presencia de la persona entrevistada.

Nunca debe revelar la informacion brindada a otra persona distinta al supervisor. Dicha
informacién es confidencial. Aquellos encuestadores(as) que sean encontrados
comentando o revelando dicha informacién seran despedidos.

Es prohibido completar los cuestionarios o preguntas que hayan quedado sin contestar
luego de finalizada la entrevista.

No debe hacer suposiciones sobre las respuestas que daria el entrevistado(a). Siempre
debe leer las preguntas de forma clara y textual y esperar la respuesta de la persona
informante.

Es prohibido ingerir bebidas alcohdlicas y/o drogas durante el trabajo de recoleccion de
la informacion o presentarse a sus labores de encuestador(a) bajo los efectos del
alcohol o drogas.

No debe bajo ninguna circunstancia destruir o negarse a entregar los cuestionarios o el

resto de materiales de trabajo. Recuerde que ello es propiedad de la institucion que
realiza el estudio.
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8. INSTRUCCIONES ESPECIFICAS PARA EL CORRECTO LLENADO DE
LOS CUESTIONARIOS DE LAPOP

Los cuestionarios elaborados y utilizados por LAPOP poseen una misma estructura y

forma de llenado. A continuacién se detallaran algunas advertencias generales con el propdsito
de facilitar la aplicacion y el correcto registro de las respuestas dentro de los mismos.

La anotacion o el registro de las respuestas proporcionadas a cada una de las
preguntas planteadas debe llevarse a cabo en el momento mismo de la entrevista. Un
encuestador(a) no debe confiar en su memoria para pretender anotar las respuestas
posteriormente de la entrevista.

Completar la informacién de identificaciébn del cuestionario: departamento o provincia,
municipio, cantén, segmento censal, zona de residencia -urbana o rural-, fecha de la
entrevista, hora de inicio, etc.

Los cuestionarios impresos en papel siempre deben llenarse con letra clara, legible y sin
hacer uso de ningun tipo de abreviaturas. Ademas, debe utilizarse un tamafio de letra
adecuado para los espacios disponibles. También, debe de hacerse uso del lapiz o
lapicero que ha sido proporcionado por la institucion.

En el caso de las PDA, debe utilizarse el apuntador proporcionado para marcar la
respuesta expresada por el informante.

Las preguntas deben ser formuladas tal y como estan redactadas en el cuestionario. Asi
como también, deben leerse de forma clara y despacio, sobre todo aquellas que poseen
una formulacién mas larga.

Para algunas preguntas se ha considerado la opcion “No sabe” o “No responde”, en
algunos casos se hace uso de la nomenclatura “NS o NR”. Cuando exista esa
posibilidad de respuesta en alguna pregunta, NUNCA se debe mencionar dicha
alternativa aunque esté contenida dentro de un listado de respuestas que, de acuerdo a
las instrucciones plasmadas en el cuestionario, deben ser leidas al entrevistado(a).

Las preguntas a las que el entrevistado responde con un “no sé€”; es decir, que no
posee una respuesta a dicha pregunta, son siempre codificadas con un (88) u (8888).
Pero cuando la persona entrevistada manifiesta que “No quiere responder determinada
pregunta” se debe marcar (98) o (9888). No se debe usar o marcar, en estos casos,
otros cédigos distintos a estos.

En los cuestionarios en papel se utilizan diferentes estilos de letra para diferenciar la
pregunta de las instrucciones dirigidas al encuestador(a), en las cuales el
entrevistador(a) debe poner mucha atencién y cuidado. En los cuestionarios impresos,
dichas instrucciones se encuentran en letra resaltada o negrita y entre corchetes. Por
ejemplo, la siguiente figura muestra una indicacién sobre lo que debe hacer el
entrevistador(a) al ir leyendo cada una de las preguntas del bloque presentado.
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Indicacion para el encuestador

1] i

Yoy Nleerle-una-lista-de-grupos -y organizaciones. Por favor,-digame si-asiste-alas-reuniones-de-estas

organi2gciones:-una-vez-ala-semana,-una-o-dosveces-al-mes, una-o-dos-veces-al-afio,-o-nunca.

[Repetir-“una-vez-a-la-semana,”- “una-o-dos-veces-al- mes,”-“una-o-dos-veces-al-afio,”-o- “nunca”--

para-ayudar-al-entrevistado]=

" Unao- Una-o- o >

Una-

vez-ala- dos- dos-

semanas veces-al- | veces-
meso al-afioo

Nuncaz, NSz NRo

= CP6. ./ Reuniones-de-alguna:

Gredmionses _ 1o 2 3o e 880 98 | =
organizacion religiosa?-Asiste. . #
= CPT7 -, Reuniones-de-una i i
asociacion-de-padres-de-familia-de Ta 2u 3u di 85u 95u
la-escuela o-colegio?™ Asiste . o
= CP8 -/ Reuniones-de-un-comité-o- a a
junta-de-mejoras-para-la- 1o Ju 3o A 88o 98

comunidad? Asiste.. s

En la presentacion de las preguntas dentro de las PDA, las instrucciones a los
encuestadores(as) Unicamente se encuentran entre corchetes, como se observa la
figura de abajo.

m C1% B100%

Para empezar, en su opinion écudl
es el problema MAS GRAVE que esta
enfrentando el pais? [NO LEER <
ALTERNATIVAS]

Delincuencia, crimen, violencia 4
Derechos humanos, violaciones de
Desempleo/falta de empleo
Desigualdad, inequidad
Desnutricion

Desplazamiento forzado ¥

Conflicto armado

Dichas instrucciones NO deben ser leidas al entrevistado(a), son Unicamente para
orientar al encuestador(a).
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e La mayoria de respuestas se encuentran precodificadas; es decir, que las alternativas
de respuesta ya estdn especificadas para cada pregunta y poseen un coédigo
determinado; sin embargo, estas no deben ser leidas a la persona entrevistada, se debe
esperar la respuesta espontanea. Unicamente deben leerse las opciones de respuesta
cuando asi lo indiquen las instrucciones contendidas en la pregunta, como en el caso
gue se muestra abajo.

T LS3 -Para-comenzarg en-general, qué-tan-satistecho-esta-con-su-vida?- 5, Usted-diria-que-se- R
. encuentra:-[Leer-alternativas]-q
(1 Muy satisfechola)- (2)-Algo-satisfechola)--(3)-Algo-insatisfechola)- (41 Muy-insatisfechola) -
F(BBYNS---{98)NR s

=i

¢ Cuando las respuestas se encuentran precodificadas, en el caso de los cuestionarios en
papel, se debe encerrar con un circulo el cédigo de la respuesta correspondiente, de la
siguiente forma:

1
POLA1.-;,Qué tanto interés tiene usted-en-la-politica: mucho, -algo, -poco-o-nada?| a =
({98 NRo

1

1

Si la respuesta obtenida no se esta contenida dentro del listado precodificado, debera
marcarse la alternativa de otros, otras respuestas u otra razén, cuando se presente
esa alternativa.

Y4. ,Cual-era el-motivo de-la- manifestacicn o protesta?- [No-leer,-MARCAR- SOLO-UNA.-Si- 1
participo- en' mas' de- una,: preguntar: por: la- mas- reciente.- Si- habia- mas- de: un- motivo,-
preguntar-por-el-mas-importante. ]
{1)-Asuntos-econdmicos-(trabajo, -precios, -inflacidn, falta-de-oportunidades )]
{2)--Educacion-(falta-de-oportunidades,- matriculas altas,-mala-calidad, -politica-educativa)q
{3)-Asuntos-politicos (protesta contra leyes, partidos-o-candidatos-politicos, exclusidn,
corrupcion g

{4)--Problemas-de-seguridad-(crimen, -milicias,-pandillas | =
{9)--Derechos-humanosy]

{6) Temas-ambientalesy

7}-Falta-de-servicios pablicosq

3P0trosy
§(53) NSY

(98) -NRq

(99)- Inap{No-ha-participado en-protesta-publica)s
ﬂ m}
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En la mayoria de casos no se encuentra esta alternativa, pues ya estan consideradas y
precodificadas dentro del listado presentado todas las posibilidades de respuesta.

En el caso de estar utilizando PDA, solo se debe marcar o sefialar con el apuntador la
respuesta y aparecerd sombreada toda la respuesta de color oscuro, como se muestra
abajo.

m C16% B100%

¢Significa algo mas? Tercera

respuesta: [NO LEER ALTERNATIVAS]

No dio un tercer significado
Libertad (sin decir que tipo)

Libertad de expresion, de voto, d...

Libertad de movimiento

Libertad, falta de

Ser independientes
Bienestar, progreso economico,... ¥

Libertad economica

\4

O se marca el circulo que se encuentra a la par de la respuesta expresada por el
entrevistado(a).

E C16% B100%

Con qué frecuencia lee noticias en
los periddicos...

() Todos los dias

() Una o dos veces por semana
— > |@ Rara vez

(O Nunca
(NS

~ = >

e Las indicaciones de pases o0 saltos deben ser respetados tal y como se indica en los
cuestionarios impresos. Si los saltos de preguntas no son respetados generan
incoherencias en la informacion contenida en el formulario, problemas en el
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procesamiento de los datos y muchas veces incomodidad en la persona entrevistada,
pues las preguntas planteadas generalmente no son aplicables a dicha persona y
pueden parecer no coherentes en funcién del tipo de respuesta que emitié o que se esta
insistiendo en un tema que tal vez el individuo no quiera responder o ahondar.

Cuando la pregunta deba ser saltada, dentro de ella debe marcarse el codigo de
“inaplicable” o “INAP”. Esta alternativa siempre esta codificada con un 99 o 9999.

En la figura de abajo se muestra una indicacion de pase o salto y el codigo a marcar en
la pregunta que seria saltada:

1
PROT3.; Enlos-ultimos-12-meses-ha participado-en-una -manifestacién-o-protesta pdblica?- 2
{11-Si-ha-participado-[Siga]---- - (2)MNo-ha-participado-[Pase-a-JC1]----- ({88} N5 [Pase: @

— e [Pase-a-JC1 ]z

PROT4.-; Cuantas veces ha participado-en-una-manifestacion-o-protesta-publica-en-los:

En las PDA'’s, automaticamente el programa hara el pase o salto correspondiente de
acuerdo a la respuesta marcada. El encuestador(a) sélo tiene que continuar con la
pregunta siguiente que aparecerd en la pantalla.

e Cuando sea necesario el uso de escalas, estas deben ser bien explicadas a la persona
seleccionada. Es necesario asegurarse de que la persona ha entendido el sentido de la
misma y la ubicacién de su posible respuesta dentro de ella. Para lo anterior se hace
uso de “tarjetas de apoyo” (ver anexo 2).

F
«[ENTREGUELE-AL-ENTREVISTADO-LA-TARJETA-“A"]= a

» | S6. ‘En-estatarjeta hay una escalera-con-gradas-numeradas-del cero-al-diez.-El-cero-es-la-grada mas-
baja-y representa-la-peorvida-posible-para-usted.-El diez-es-la-grada-mas-alta-v-representa- la-mejor-vida-
posible-para-usted.q
JEn-qué-grada de la-escalera-se-siente-usted-en-estos-momentos ?-Por-favor-escoja-la-grada-que-
mejor-represente:su-opinion.q|
‘[Sefale-en-la-tarjeta-el-nimero-que-representa-la-“peor-vida-posible”-y-el-que-representa “la-mejor-
vida-posible”.-Indiquele-a-la-persona entrevistada-que-puede-seleccionar-un-nimero-interme dio-
en-la-escalal.c

Sl 1o il Cls! fides S 5] To ool s 0 | 88o 0 98w ooom

i

—_—

kLa-peor-vida-posibles La'mejor-vida-posibleq NS# | NRs & o

bl

En algunos casos, el encuestador puede notar perfectamente cuando una persona
entrevistada no ha entendido la escala que serd utilizada. Por ejemplo, si al realizar la
pregunta LS6 que aparece en la figura anterior, el entrevistado responde “la mejor vida
posible” y escoge el numero “0” dentro de la escala presentada, resulta obvio que la
persona encuestada no posee claridad sobre el sentido de la escala; en estas
ocasiones el entrevistador debe volver a detallar el sentido y uso de la misma.

Otra situacion que puede presentarse al momento de hacer uso de “escalas”, es que
cuando se utiliza una misma escala para una bateria larga de preguntas, el entrevistado
tiende a escoger siempre el mismo numero dentro de la escala para responder a
todas las preguntas de la bateria. Cuando este sea el caso, se recomienda que el
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entrevistador, luego de cada tres preguntas, repita a la persona entrevistada el sentido
de la escala y el rango de nimeros entre los cuales puede ubicar su respuesta.

o Dentro del cuestionario de LAPOP existe una seccién que recopila informacién sobre la
posesion de ciertos articulos del hogar — la bateria de preguntas utilizada para ello se
muestra abajo -. Para el llenado de este apartado Unicamente se requiere marcar la
respuesta obtenida de la persona entrevistada, NO es necesario verificar la existencia o
no de cada uno de estos articulos dentro del hogar.

Para finalizar, podria decirme si en su casa tienen: [Leer todos]

R3. Refrigerador (nevera) (0) No (1) si (88) NS  (98) NR
R4.Teléfono (1) si
convencional/fijo/residencial (0) No (88) NS = (98) NR
(no celular)
R4A. Teléfono celular (0) No (1) si (88) NS = (98) NR
R5. Vehiculo/carro. ¢ Cuantos? 0
[Si no dice cuantos, marcar (Ng (1)Uno  (2)Dos (3)Tresomas (88) NS  (98) NR
“uno”.]
R6. Lavadora de ropa (0) No (1) si (88) NS  (98) NR
R7. Horno microondas (0) No (1) Si (88)NS  (98) NR
R8. Motocicleta (0) No @ si (88) NS (98) NR
R12. Agua potable dentro de la 1) si
Pwnihe (0) No (88) NS (98) NR
Elcdfésiuarto de bafio dentro de (0) No (1) Si 88)NS  (98) NR
R15. Computadora (0) No (1) Si (88) NS = (98) NR
R18.Servicio de Internet (0) No (1) Si (88) NS = (98) NR
R1. Television (0) No [Pasa a R26] (1) Si[Sigue]  (88) NS  (98) NR
R16.Televisor de pantalla . 88 08 99
lana (0) No (1) Si (8% | 9 I(N A%)
R26. ¢ Esta conectada a la red
de (0) No (1) Si (88)NS  (98) NR
saneamiento/desague/drenaje?

22

LAPGP




Manual del encuestador
@Copyright, derechos reservados, LAPOP 2014

Sin embargo, hay ocasiones en que el entrevistado manifiesta NO poseer un articulo
determinado (por ejemplo, televisor), a pesar de que el entrevistador advierte la
existencia de dicho bien dentro del hogar. Ante esta situacion, el entrevistador debe
preguntar a la persona entrevistada, en forma respetuosa, si dicho aparato pertenece al
hogar y luego marcar la respuesta adecuada en el cuestionario.

o En los cuestionarios impresos en papel, no se debe escribir absolutamente nada en la
columna que se encuentra en la parte derecha de los mismos. Esta columna es utilizada
Unicamente para efectos de codificacion, lo cual se llevard a cabo en una etapa

posterlor.

: /
SOCT1. -Ahora,-hablando-de-la-economia. .. -; Como-calificaria-la-situacion-econdmica-del: S / o]
pais?--iDiria-usted-que-es-muy-buena,-buena, -ni-buena-ni-mala, mala-o-muy-mala?-q
(1).Muy.buena..... (Q)Buena ---(3)--Ni-bueﬂa,-ni-mala-(regular)------ (4)Ma|a

= SOCT2. - Considera-usted-que la-situacion-econdémica-actual del-pais-es-mejor igual o peor- | %o =3
que-hace-doce-meses? q

=" SOCTS3. -, Considera-usted-que-dentro-de-12-meses la-situacion-economica-del-pais-sera- s s
mejor, -igual-o-peor-que-la-de-ahora?

e Al terminar la entrevista verificar que todo el cuestionario esté completo. No olvidar
verificar que los datos de identificacion del cuestionario también estén completos.

Es imprescindible acatar las indicaciones presentadas anteriormente para agilizar el desarrollo
de la entrevista, facilitar el procesamiento de la informacion cuando asi se requiera y lograr
realizar un registro confiable de la informacién proporcionada.
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ANEXO 1
Carta de consentimiento informado

[Logo institucion socia local aqui, si aplica] v VANDERBILT UNIVERSITY

Enero, 2014
Estimado sefior o sefiora:

Usted ha sido elegido/a al azar para participar en un estudio de opinién publica.
Vengo por encargo de la Universidad de VVanderbilt y [partner local]. El proyecto
esta financiado por la AID de los Estados Unidos. La entrevista durard unos 45
minutos.

El objetivo principal del estudio es conocer la opinion de las personas acerca de
diferentes aspectos de la situacion de [pais]. El estudio se lleva a cabo de manera
que podamos comprender mejor lo que la gente piensa acerca de su pais, aunque
no podemos ofrecer ningun beneficio especifico. Planificamos realizar una serie de
conferencias basadas en los resultados de lo que dice la gente. Nunca revelaremos
su opinidn individual.

Su participacion en el estudio es voluntaria. Usted puede dejar preguntas sin
responder o terminar la entrevista en cualquier momento. Las respuestas que usted
proporcione seran completamente confidenciales y an6nimas. Usted no recibira
pago alguno por su participacion, pero ésta tampoco le ocasionara gastos.

Si tiene preguntas respecto al estudio, puede comunicarse con [partner local] al
teléfono [XXX- XXX- XXXX] con [Director del estudio] al correo [XXXXXX].
Dejaremos esta carta con usted, en caso usted desee revisarla. EI namero IRB del
estudio es 110627.

¢Desea Participar?

Sitio web de LAPOP:
www.LapopSurveys.org

LAPGP %
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ANEXO 2
Tarjeta de apoyo

Tarjeta “A”

¢, En qué escalon [grada] de la escalera se siente usted en
estos momentos?

La mejor
10 vida posible

9
8
e
6
5
4
3
2
1
La peor vida
posible O

T e 26
LAPQGP



Manual del encuestador

LAPOP
el

@Copyright, derechos reservados, LAPOP 2014

ANEXO 3
Paleta de colores

B W (N (e

10

11
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ANEXO 4
Instructivo para uso de Software ADGYS

I.- Ingreso
Después de la instalacion del programa en el celular se creara un acceso del mismo en la
seccion aplicaciones.

1. Ingresar a la seccién de aplicaciones.

Icono de
aplicacion

2. Buscar el icono del programa ADGYS 2
y pulsar en el.

Icono del
programa

LAPGP 28
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3. La aplicacion le pedira un nombre de
usuario y una contrasefia. Estos datos
le seran proporcionados por su
supervisor

ADGYS

[ bsuario

(S

(R

[ Contrasena

Ingresar Salir

Cargar Datos

II Utilizacion

Al ingresar a la aplicacién y a su
estudio especifico, usted tendra acceso
a diferentes opciones para comenzar
con las encuestas, asi como a
informacion referente al estudio y
sincronizacion de datos. Estas son las
opciones:

Encuestas

Area de trabajo
Idiomas

Subir datos

Actualizar datos
Comentarios
Informacion, acerca de.
Estudios

29
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I1I.- Encuestas
En esta seccion se puede observar y acceder a todas aquellas encuestas asignadas al

encuestador, las encuestas estan distribuidas por Area de Trabajo.
Las encuestas y las areas de trabajo estdn estructuradas de manera anidada, para
proporcionar informacién de referencia sobre el Area de trabajo a la cual corresponde

determinada encuesta.

II1.1 Niveles de anidamiento

-Cada Area de trabajo esta designada a
un determinado nivel (hasta 5 niveles)
y representa un determinado nivel. Las
areas de trabajo de niveles superiores
pueden tener areas de niveles
inferiores anidadas en ellas.

- Asi, las areas de trabajo de Nivel 1
tienen areas de Nivel 2 anidadas en
ellas y éstas, a su vez, tienen areas de
Nivel 3 anidadas en ellas.

- Imagine que tiene Departamentos
listados en Nivel 1, ciudades en Nivel 2
y barrios en Nivel 3. Para llegar a las
encuestas en los barrios (N3) tiene que
buscarlos primero en el departamento
correcto (N1) y luego en la ciudad
correcta (N2).

- La lista de encuestas aparecera por
niveles segin como esté disefiada la
muestra. En cada nivel, el sistema lo
llevara al siguiente nivel hasta el nivel
final donde encontrara las encuestas.

Nivel Nivel Nivel

Nivel 4 Nivel
]
I
I
[ [
[ ]

ool B 0118 pwy v ¥

Area: 1012 - Prueba
Con Area de trabajo

) Lista Areas de Trabajo
Listado Areas de Trabajo nivel superior

S Codigo:101201
Nombre:Pruebat

Siguiente nivel

T Codigo:1012
Nombre:Prueba
A e5tra:60

=l B 01:18

Siguiente nivel

LAPOGP
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II1.2 Listado de Encuestas

1. Para acceder a las encuestas debe
pulsar en el boton Encuestas para ver
las encuestas que corresponden a esa
area de trabajo.

El botdn Encuestas variara segun el
estado de las mismas:
e Verde = Area de trabajo sin
encuestas realizadas.
e Amarillo= Area de trabajo con
algunas encuestas realizadas.
e Azul = Area de trabajo con todas
las encuestas realizadas.

2. Una vez dentro del listado de
encuestas apareceran las opciones
Empezary Detalle.

- El bot6n empezar tiene 3 estados:

e Empezar: Cuando la encuesta no
ha sido realizada antes.

Con Area de trabajo

Listado de Encuestas por Area de Trabajo

oa b
== Nombre - sector viejo
Muestra - 5 Encuestas
S Codigo - 25000

= Nombre - vifiedo
Muestra - 5 Encuestas

Listado de Encuestas

DZa-4sl3-8 -
235009-13299eb3debb3
97-11742

Encuesta
sin
empezar

Cuotas:
Estado:

Detalle

Empezar

Codige: 2debech2-
fb2a-48f3-8155-063bdb
235009-13299eb3debb3
97-11743

(i

0= e 1531

Listado de Encuestas

Codigo: 2debech2-
fb2a-48f3-8155-063bdb
235009-13299eb3debb3
97-11741

Cuotas:

Estado:

CAPOP

‘Continuar Detalle
Encuesta
pendiente Codigo: 2debech2-
fb2a-48f3-8155-063bdb
—
e (Continuar: Cuando una encuesta =
fue suspendida y hay que
terminarla.
e Terminada: Cuando la encuesta
fue realizada satisfactoriamente.
31
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111.3. Habilitar areas de trabajo

No todas las areas de trabajo estan
asignadas desde el principio al
encuestador en el teléfono.

Cuando necesite accede a una nueva
area de trabajo que se le ha asignado,
utilice la opcién Habilitar Area de
Trabajo desde la lista de areas de
trabajo.

Para ello, seleccione la opcidn Habilitar
Area de Trabajo e ingrese el cédigo que
se le proporciond para el rea que
necesita. Seleccione Habilitar.

=l @ ovas[f B3 X

=y

Estudio:613 Hahilitar Area de Trabajo

Lista Areas de Trabajo

_1012

Introduzca la contrasefia del Area
de Trabajo que habilitara

Prueba
Habilitado
60 Encuestas

Habilitar

o 101201
Pruebal
Habilitado
60 Encuestas

P ——
—
———

I11.4.- Detalles de Encuestas

Al acceder a esta opcion se obtendra la
informacion referente a:

e (Cddigo de la Encuesta

e Estado

e Fecha de Inicio

e Fecha de Finalizacion

-flz

Encuesta:

Detalle de encuesta

Codigo:

2debecb2-
fb2a-48f3-8155-063bdb235009-1
3299eb3debb39711741

Estado:
Sin Iniciar
Fecha inicio:

Fecha fin:

Subido al servidor:

LAPGP
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I11.5. Encuestas fuera de area de trabajo

Esta funcion le permite crear encuestas
que estan fuera del area de trabajo
asignada.

1. Seleccione la opcién Sin Area de
Trabajo.

2. Para continuar y realizar una -
encuesta hacer click en Nueva encuesta
fuera de drea de trabajo.

Si necesita crear una nueva encuesta,
también puede usar la opcidn Crear una
nueva encuesta desde la lista de
encuestas asignadas.

Esta es una opcion de emergencia, que
se debe usar solo si asi lo indica su
supervisor.

Las encuestas creadas con esta opcion

no estaran asignadas a ninguna area de
trabajo.

ml e 1444

Sin Area de trabajo

No tiene Encuestas sin Area de Trabajo

—

hd ‘:P Tﬁ!

Mueva encuesta fuera de drea de
trabaj

= ull B 01:30

Tomas drea:10120101 - Prueba2

Cédigo:6abddbca-6cda-4e4f-85h5
-1bd739d4eecf-
d7ff52f31630aebf - 34151

Cuotas:
Estado:

Continuar Detalle

Cédigo:6abddbca-6cda-4e4f-85h5
-1bd739d4eecf-
d7ff52f31630aebf - 34152

Cuotas:

Estado:En

CAPGP
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I11.5.- Empezar o continuar una encuesta

1. Para continuar o empezar una

B - 1531

Listado de Encuestas

Dla-45813-8
235008-13299eb3debb3

Empezar Encuesta

LAPQGP

., ST C1 Cuestionario 1 sobre cultura
encuesta pulsar en la opcion | e polivitca de ciudadania.
. i Estado: Sin Iniciar
correspondiente (Continuar 0 _ T
Empezar Detalle
Empezar).
Codigo: 2debech2-
fb2a-48f3-8155-063bdb
235009-13299eb3debb3
) 97-11743
Para empezar a realizar una €ncuesta, 2
seleccione Empezar en la seccién de la =
encuesta.
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I11.6.1. Suspender y Cancelar Encuesta

1. Se puede suspender o cancelar una
encuesta en cualquier momento. Para
ello haga click en el botén del menu
predeterminado del celular mientras
esta realizando la encuesta y la
aplicaciéon ADGYS estd abierta.

2.- En la parte inferior de la pantalla

aparecerd un mend con las opciones
de:

e Suspender: Se detiene el
proceso de encuesta y se
vuelve al ment de encuestas.
Reinicia la encuesta desde la
pregunta en que se suspendio.

e Cancelar: deshabilita la
encuesta. No se la podra
terminar ni abrir otra vez.

¢ Cambiar Idioma: Si es que la
encuesta esta en otro idioma
(como en inglés y espafiol)
esta opcién permitird cambiar
de un idioma a otro en
cualquier momento durante la
encuesta.

3. Cuando selecciona la opcién
Suspender aparecera un recuadro con
la pregunta ;Estd seguro de suspender
la encuesta?

ﬂ 4 8:52rm

Codigo: DEP7

Sabe que mes y afio Wilsterman
descendio de categoria

Rango: 01/09/2010 a 01/12/2010
| Febrero v ]

|-2(!1(2‘ > |

£ [T 1]

-
= 117
i *’
Suspender Cancelar van laiomal|

LAPGP %
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4. Cuando selecciona la opcién Cancelar,
aparecera un recuadro de confirmacién
que le pregunta si esta seguro de

realizar esta accion. La pantalla también
le advierte que si cancela la encuesta no
se puede volver atras. o de cancelar la

ancela esta

ara

II1.7. Preguntas
El sistema proporciona varios tipos de preguntas con diferentes visualizaciones.

La visualizacion de las preguntas tiene la siguiente estructura:

a) Cddigo Pregunta: Cédigo asignado en la plantilla Excel que se usa para crear el
cuestionario

b) Texto Cartilla: Texto que indica la entrega o retiro de una cartilla/tarjeta al
encuestado.

c) Texto Conjunto: Texto indicativo que agrupa un conjunto de preguntas.

d) Texto Auxiliar Conjunto: Texto de instrucciones para el grupo de preguntas del
texto conjunto.

e) Enunciado: Texto principal de la pregunta.

f) Texto Auxiliar Enunciado: Texto auxiliar de instrucciones al encuestador.

g) Opciones: Opciones posibles que puede tener la pregunta.

h) Seleccionado/Recuperado: Respuesta seleccionada o respuesta recuperada.

i) Rango: Limites inferior y superior posibles para la respuesta.

J) Respuesta/Opciones: Dependiendo del tipo de pregunta la visualizacion de esta
seccion varia. En esta seccion se marcara, escribira y seleccionara la respuesta del
encuestado.

K) Botones de Recorrido: Botones para recorrer las preguntas de la encuesta hacia
adelante y hacia atras.

Nota: Cada seccion del enunciado, los textos introductorios y auxiliares, tienen un color
definido por el sistema. El color varia de acuerdo con la funciéon del texto y diferencia entre
textos introductorios, la pregunta en si y las instrucciones para el encuestador.

LAPGP ¥
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III.7.1. Tipos de Preguntas

Tipo 1 - Cerrada Simple

Tipo 2 - Cerrada Multiple

Ml @ z:01em

1l & 2:2f

Codigo: GEN-1
Anotar el Genero o sexo del

Encuestado
Opciones: Hombre, Mujer,

| Seleccione opcion

-

Hacer click
para acceder a
las opciones

é

Seleccione opcién

Hombre

Mujer

Click para
; escoger
Opciones: Dip

Especialidad, Masterado,
Doctorado, Post Doctorado,
Recuperado:

Hl& s

Opclones: Diplomade,
Especialidad, Masterado,
Doctorada, Post Doctorado,

|+ |iplomado. Recuperado
|_0Iplnma¢o
| |Especialidad
|__E\pec|awa¢
| ]Masnerado
| Masterado
|+ |Doctorado =
|_D°ﬂ-0(d o
Post Doctorado g voninie

& 2 S

Tipo 3 - Abierta simple numérico
entero

Fll @ z:07ru Ml 4 214 0u

Codigo: EDAD Codigo: EMP1

Le gusta la empresa donde
trabaja

Indicar que nivel o grado le daria a
cada una de las preguntas del 1 al 5

Cuantos Afos tiene el
encuestado

Rango: 17 a 99

1a5

l Rango:

1| AUMEero entero l

LAPOP
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Tipo 4 - Decimales

Tipo 5 - Ordinal

Ml & 2:18em

Codigo: ESTU4

Que calificacion le brindaria al
plan académico, que la
institucién donde actualmente
usted estudia utiliza como Plan
de estudio, dar una puntuacién
entre0y 1

Explicar al encuestado que el valor
que responda corresponde al
porcentaje si contesta 0.5 esta
respondiendo como un 50 % de
Aceptacién al plan académico.

Rango: 0a 1

[0 ]

“ =

uii 2:16pm

Seleccione opcidn

Tipo 6 - Cerrada Fecha Completa

Tipo 7 - Mes

o LT Hacer click

en Defini

Sabe cuando se ha fundado El FeCha
club del cual es Fanatico

Rango: 01/01/1910 a 31/12/2000
l Definir fecha

O Monday, January 14, 2013

+ - +
Jan 14 § 2013
Mes = = e

[l 43 2:50Pm

encuestador
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Codigo: DEP&

Sabe que mes finalizara el
torneo Clausura del 2013

Rango: Enero a Julio

| Seleccione Mes e

Mayo

Junio

Julio

Agosto

CAPOP
(SRS ——
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Tipo 8 - Mes Aiio

Tipo 9 - Afio

il &3 8:33em

Codigo: DEP7

Sabe que mes y afio Wilsterman
descendio de categoria
Range: 01/09/2010 a 01/12/2010

i Seleccione Mes |

l Seleccione Afa - ]

< —>

Seleccione mes y afio en dos barras
separadas. Cada una tiene una lista de
opciones.

Seleccione Afo

Tl 423 2:46 0

Codigo: DEP5

Sabe que Afio un equipo
Boliviano llego a la final de un
torneo Internacional

Puede mencionar gue bolivar jugo
la final contra boca Junior de
Argentina

Rango: 2002 a 2012

l Seleccione Afio.

Mo Sabe No Responde

“ —

Seleccione el afio de una lista de
alternativas y contintie a la siguiente
pregunta.

Hl 488 z:49em

Seleccione Aho

2002

2003

2004

LAPOP
el
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Tipo 10 - Abierta Simple Texto Tipo 11 - Comentario
Palabra
Fl & 2:34em Ml & 2:54pm
o ) o
En una Palabra Como Define Obervaciones del Encuestador

usted al futbol Nacional

Escribir la primera palabra que el
encuestado diga o pronuncie

. Ingrese un comentario
l:||1_f_(|'n':f? una palabra J

« > e >

El 51st.ema mostrara .el teclado | E]  sistema mostrarda el teclado
automaticamente. Puede ingresar una | ;ytomaticamente. Ingrese cualquier

palabra o un texto mas largo, | comentario sobre la encuesta, o

dependiendo de lo que la pregunta explique por qué se cancelé. Para
requiere. Para concluir seleccione | -oncluir seleccione Hecho.

Hecho.

II1.8.- Idioma

1. La seccion Idiomas le permite definir il = 15:47
el idioma de la encuesta. El cuestionario | B

aparecera en el idioma que selecciono.
Solamente puede elegir entre aquellos
idiomas en los que el cuestionario esta
disponible.

2.- Pulsar en Lista de Idiomas. E5paﬁo|§|

Seleccione el idioma que necesita.

3.- Pulsar en Aplicar

Lista de
idiomas

LAPGP "
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II1.9.- Subir Datos

**Debe asegurarse de que el teléfono
tenga conexion WiFi o 3G.

Para realizar la conexion revise la
primera parte del manual.

1. Seleccione la opcion de subir datos en
el menu principal, esta opcion permite
descargar todas las encuestas
terminadas y deshabilitas por el
encuestador.

2. Al ingresar pulse en Sincronizar.

Estudio: E1

B ST g 14:40

Encuestas

f.'\.' eas de tra iﬂl.h'i.i'-")

Subir datos

Subir Datos

Sincronizar

3. Asegurese de que se han terminado 2
de cargar los datos ( toda la barra se
pondra verde)

42
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1.- Esta opcién le permitira recibir los
datos nuevos que seran cargados por el
servidor a su cuenta.

2.- Ingresar a la opcion Actualizar Datos
y seguidamente hacer click en
Sincronizar.

3.- Asegurese de que todos los datos se
han cargado (toda la barra se pondra
verde).

Sincronizacidn Parcial

Cargar datos desde el servidor

Sincronizar

Salir

Resultado sincronizacion:

III. 11.- Comentarios

*Esta opcidn le permite al encuestador
escribir mensajes desde campo y recibir
mensajes de sus supervisores.

1.- Al pulsar en la opcién Comentarios
se vera la lista de comentarios, para
escribir algiin comentario debe seguir
los siguientes pasos.

2.-Hacer click en el botén de menu del
celular que se encuentra en la parte
inferior izquierda del mismo.

3.-Pulsar en Comentar

LAPOP
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4.- Escribir y Guardar su comentario.

I —
-

II11.12.- Estudios

Esta opcion le permite regresar a la seccion de estudios, a la lista de todos los estudios en
curso. Usted podra acceder solamente un estudio a la vez.

44
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1. Seleccione la opcién estudios para ir
a la lista de estudios en curso.

2. Para trabajar en otro estudio, debe
ir a la lista principal e Ingresar al
estudio desde este menu.

3. Seleccione Detalle para ver los
detalles del estudio: c6digo, nombre,
tamafno de muestra, fechas de inicio y
de conclusién y estado actual del
estudio.

P gl e 16500

Estudio: E1

Exportar Datos

l- Usuarios
-I- Areas de trabajc
=a- -
= lomas
- Bitacora
4m Actualizar Datos

Listado de Estudios

Codigo: E1

Nombre: Estudio 1
N

‘ Ingresar Detalle

0% il 154

Detalles del Estudio

Codigo:
E1

Nombre Estudio:
Estudio 1

Tamafo muestra:
500

Fecha inicio:

Wed Jan 16 00:00:00 CET 2013
Fecha fin:

Thu Jan 16 00:00:00 CET 2014
Descripcion:

Estudio 1 Ciudadania cultura

CAPGP
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Instructivo para conectar el teléfono movil a
Internet y GPS

Conexion a Internet.

Estas instrucciones se aplican a dos modelos diferentes de teléfonos moviles:

-Samsung Galaxy Ace

-Samsung Galaxy Mini

Los pasos para conectarse al internet 3G en cada teléfono varian por una sola accién pero
de todas maneras se proporcionan instrucciones detalladas para cada modelo.

Samsung Galaxy Mini

1. Acceder a la opcion de Aplicaciones
del teléfono celular.

2.Ya en aplicaciones, pulsar en la
opcion Ajustes.

wanfig.
3. Acceda ala opci(')n Conexiones ‘ = Conexiones inaldmbricas )
Inaldmbricasy de Red. ¢ Configuracién de llamada

) Sonido

A+ Pantalla

+1 Ubicacidn y seguridad

a= Aplicaciones

4. Hacer click en Redes Moviles o Datos

LAPOP 40
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Moviles

*#* De esta manera tendrd la conexion a
internet que podrd verificar por medio
de la serial correspondiente en la parte
superior derecha del teléfono.

Conexiones inalambricas
Modo avion

Kies mediante Wi-Fi
Conectar a Kies a través de Wi-F

VPN

Zona Wil y modem USB

Wi-Fi Direct
Definir conectividad
gntre fauales

=

Redes moviles

11247

H
1t

Al |

Sefal de que el 3G esta

Samsung Galaxy Ace

**Realice los cuatro pasos anteriores
detallados para el Samsung Galaxy Mini,
afiadiendo el siguiente: /

5.- Al pulsar en Datos o Redes mdviles,
el teléfono le mostrara otras opciones
de las que debe elegir Utilizar Paquetes
de Datos.

**Confirmar la conexion a internet de la
misma manera que en el Galaxy Mini.

/

Usar paquetes de datos
Pctivar acceso dedatos por red vl

Ttinerancia de datos
Conectar aServicios de datos en ftinerancia

Nombres de punto de acceso

Modo de red
GSM/WCDMA (modo automatico)

Operadores de red
Selecclonar un operador de red

Conexion a Wi-Fi

Si se ha terminado el crédito para su conexion de internet 3G y ya no la puede utilizar,
puede ir a alguna zona Wi-Fi y conectarse a una red para subir y actualizar datos.
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Los mismos pasos funcionan para
ambos modelos de teléfono: el
Samsung Galaxy Ace y el Samsung
Galaxy Mini.

1. Deslizar el menu desplegable de la
parte superior de la pantalla del
teléfono celular. No la oprima, sélo
deslice su dedo.

2. Hacer click en la opcién Wi-Fi y el
teléfono habilitara automaticamente el
conector Wi-Fi y buscard redes
disponibles para conectarse.

Una vez encendido, el botén de la sefal
de Wi-Fi se pondra verde.

*k Otra manera de confirmar que
usted esta conectado la red de Wi-Fi es
revisar el simbolo del Wi-Fi en la
partes superior derecha de su pantalla.
Si esta encendido, vera dos flechas al
lado de la sefial de Wi-Fi.

" Deslizar’el dedo -
- hacia abajo

.
&

=
277035201072

— *
-

WiFi Buetoath

Orange

En curso

Senal de que el Wi-
Fi estd encendido
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Activar el GPS
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Estas instrucciones funcionan para
ambos modelos de teléfono celular.
Para que el GPS funcione, el equipo
debe estar conectado al internet, ya
sea a través del 3G o de una seial de
Wi-Fi.

1. Deslizar el menu desplegable de la
parte superior de la pantalla del
teléfono celular. No la oprima, sélo
deslice su dedo.

2. Pulsar en el icono de GPS y éste se
habilitard automaticamente. (El icono
se pondra verde al pulsarlo.)

3. Confirme que su GPS esta activado
fijandose en la barra superior de su
pantalla y vea el icono de una antena
transmitiendo.

GPS
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	- De administración directa: en donde la persona entrevistada anota por sí misma sus respuestas.
	- De administración indirecta: en donde el entrevistador o entrevistadora anota las respuestas brindadas por el o la entrevistada.
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