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1. INTRODUCCION

El Proyecto de Opinién Publica de América Latina ha estado a la vanguardia en la realizacién de
encuestas de opinién publica y ha adquirido una amplia experiencia y reconocimiento por la alta
calidad de la informacion obtenida a través de las mismas. Desde los afios 70°s ha venido
realizando encuestas en forma sistematica en América Latina con el propdésito 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, corrupcién, gobiernos locales y patrticipacion 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 educacion en la
tolerancia como la percepcién de la corrupcién en los gobiernos, producen en la poblacion.

Anteriormente LAPOP estuvo asentado en la Universidad de Pittsburgh y actualmente, desde el
afo 2004, forma parte de la Universidad de Vanderbilt. En su larga trayectoria ha conducido mas
de 60 encuestas, a traves 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 expansion del LAPOP. Sus rondas de encuestas regulares
cubren hoy 28 paises de las Ameéricas, y el proyecto ha realizado encuestas también en
Madagascar, Israel, Nepal y Albania.

Con el paso de los afios, LAPOP ha creado un rico acervo de bases de datos que contienen
informacion de la opinion publica en América Latina sobre el &rea politica y mas especificamente
sobre temas relacionados con la democracia. Es mas, una evaluacion independiente realizada a
las encuestas del Proyecto de Opinién Publica de América Latina determin6é que, LAPOP ha
logrado su ambicioso objetivo de producir calidad de informacién recopilada a través de
encuestas — asi como también, produccion de andlisis — 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 consolidacién 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
aguellas personas involucradas en la elaboracién de politicas publicas, entre otras. De hecho,
toda la informacién obtenida a lo largo de los afios, 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 ademés, 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 diseflado este manual de procedimientos, normas y funciones del
encuestador(a), con el propésito de contar con una herramienta que sirva como guia para una
adecuada aplicacién de las encuestas.

El presente manual contiene definiciones, procedimientos, normas e instrucciones, las cuales
pretenden orientar y facilitar el trabajo de campo, y esta 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.

LAPOP i



Manual del encuestador
© Copyright, derechos reservados, LAPOP 2017

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 unaencuesta?

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

La informacion requerida puede referirse a los atributos de los sujetos que componen esa
poblaciéon, asi como también, su comportamiento, actitudes, opiniones, necesidades,
caracteristicas socioeconémicas y demograficas (edad, nivel educativo, ingresos, condicién
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 poblacién determinada. Para
gue una muestra sea representativa debe elegirse cuidadosamente para que refleje las
caracteristicas, opiniones, creencias y atributos de la poblacion total o grupo completo que se
estudia.

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

2.3. Entrevista

Es una conversacion que posee un proposito. Dicho propésito depende del o los temas
gue se investigan. En otras palabras, es la interaccion 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 informacioén recopilada sea confiable, completa y de altacalidad.

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 que
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 electronico (ej.
tableta o teléfono).

Basicamente se pueden distinguir dos tipos de cuestionarios:

- De administracion 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 administracion 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 informacion requerida. Ademas,

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

Generalmente tiene bajo su cargo a un nimero 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 informacion 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 “hoja de informacion del estudio” y realizar la entrevista
Unicamente a aquellas personas que aceptan ser entrevistadas.

= Aplicar el cuestionario en forma completa.

= Completar la informacion demogréfica y muestral que sea requerida en el
cuestionario

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

= Corregir o completar informacion, 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
gue 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 y especialmente
durante la entrevista. Recordar que representa a una institucion especifica, es la
imagen visible de la institucion.

= Llevar siempre consigo, durante el trabajo de campo, los documentos y distintivos que
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 aplicacion de las encuestas de acuerdo con las instrucciones y
disposiciones impartidas en el curso de capacitacion; asi como también en funcién de
las recomendaciones contenidas en este manual.

= Estudiar cuidadosa y detalladamente el presente manual, con el fin de obtener un
completo manejo y comprensién 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:

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

Guia corta del entrevistador

Lineamientos basicos para el uso del software de recoleccion de datos
Cuestionarios en papel (si fuera necesario)

Dispositivo (teléfono o tableta) con cuestionario electronico

Crgador del teléfono*

Bateria de repuesto

Tarjetas de apoyo.

Paletas de color

Tabla de apoyo.

“Hojas de informacion del estudio” que debera presentar a cada persona
entrevistada.

Informacion del punto muestral

Informacion de contacto de supervisor y de la empresa

Lista de control previa a la salida al campo

AN N N N N N N Y N NN

ANRNEN

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 propdsito 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 informacion 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 ningln caso se debe inducir o sugerir las respuestas de las personas encuestadas.

A Bajo ningln 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 informacion u opiniones proporcionadas
por la persona entrevistada; asi como tampoco mostrar a personas ajenas al estudio
los cuestionarios que hayan sido completados. Recordar siempre que 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 informacion
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 “hoja de informacién del estudio” al informante.

- Presentar la investigaciéon mencionando los objetivos en forma general,
instituciones participantes y auspiciantes.
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- Es necesario sefialar, como se menciona en la hoja de informacién del estudio,
gue 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.

(*) La carta de hoja de informacién del estudio 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) solicité 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
que 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 Opinion Puablica (opinién de los ciudadanos de cada pais) en 28 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 Opinion Pablica 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 orientacién
ideol6gica 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).

Confianzay 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 o0 emision de sonidos que puedan
sugerir o comunicar al informante la postura u opiniéon 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
exacta y 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 l6gica
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 respuestasdeterminadas.

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 situacion: 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 situacién 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 0 no
quieran responder a la pregunta. Ante esta situacion, es necesario averiguar si lo que
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 formatextual.

Cuando sea evidente que el encuestado(a) no entiende la pregunta, no debe ceder ante
la tentacion de tratar de explicar lo que se est& preguntando, haciendo interpretaciones
personales de la interrogante planteada, pues como ya se mencion0 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 informacioén y el tiempo brindado.

¢ Revision del cuestionario: al finalizar la entrevista es importante revisar el cuestionario
con el propadsito 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 einhibidores

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 colaboracion: 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
ocasién o el espacio para poder expresar sentimientos y opiniones que ha
reprimido o guardado por largo tiempo.

- Retribuciones: en algunas ocasiones, se reconoce econdmicamente 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
gque es prohibido ofrecer recompensas o promesas falsas, sin embargo, puede
enfatizarse la importancia que la informacion brindada tendré 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

- 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 aun hacerlo con personas
extrafias. De nuevo, el ambiente de empatia y confidencialidad debe resaltarse
para evadir este obstaculo.

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

5.2. Aspectos fundamentales a considerar al realizaruna entrevista

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

LAPOP

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

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 sera la posibilidad de obtener una
entrevista exitosa con informacion de calidad.

c. Es fundamental establecer un buen nivel de comunicacion 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 informacion 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.

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 relacién de un encuestador(a) con su supervisor(a).

>

Siempre debe existir una excelente comunicacion 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 comunicérselo al supervisor(a),
con el propdsito 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 nimero de cuestionarios 0 entrevistas a realizar. El encuestador(a) debe
completar dicha carga de trabajo asignada y debe entregar el trabajo en el momento que
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 comunicérselo inmediatamente al supervisor(a) para
gue éste pueda determinar una solucion adecuada.

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

6.1. Recepcion y entrega de materiales

(0]

El supervisor entregara los teléfonos o tabletas a cada encuestador(a) indicandole las
entrevistas a realizar. También entregara al inicio de cada dia de trabajo las tarjetas de
apoyo y las hojas de informacién del estudio necesarias.

- LAPOP
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0 Los cuestionarios no utilizados o incompletos, los instrumentos de trabajo (teléfonos o
tabletas, tarjetas de apoyo y hojas de informacion del estudio) seran entregado al
supervisor(a) respectivo diariamente, al final del trabajo de campo diario. Ningun
encuestador(a) tiene permitido llevarse dichos materiales a sucasa.

o0 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 los materiales entregados al inicio del estudio.

o0 Los materiales deben ser devueltos en buen estado.

7. PROHIBICIONES DEL(LA) ENCUESTADOR(A)

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

Es prohibido hacerse acompafar durante el trabajo de campo por personas no

relacionadas con el mismo, como por ejemplo, amigos, familiares, compaferos 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 opinion o informacién emitida por el entrevistado(a).

@Nunca debe sugerir ningun tipo de respuesta, aun 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 aun en presencia de la personaentrevistada.

@Nunca debe revelar la informacién brindada a otra persona distinta al supervisor. Dicha
informacion 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 0 negarse a entregar los cuestionarios o el
resto de materiales de trabajo. Recuerde que ello es propiedad de la institucion que realiza
el estudio.

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 continuacion se detallaran algunas advertencias generales con el propésito
de facilitar la aplicacién y el correcto registro de las respuestas dentro de los mismos.

e Laanotacién 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.

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

e 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 tamafo de letra
adecuado para los espacios disponibles. También, debe de hacerse uso del lapiz o
lapicero que ha sido proporcionado por lainstitucion.
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e 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.

e Para algunas preguntas se ha considerado la opcién “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 s€”; es decir, que no posee
una respuesta a dicha pregunta, son siempre codificadas con un (888888). Pero cuando
la persona entrevistada manifiesta que “No quiere responder determinada pregunta” se
debe marcar (988888). No se debe usar 0 marcar, en estos casos, otros codigos distintos
a estos.

e Enlos cuestionarios 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 atencion 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 indicacion 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

-
Voy a leerle una lista de grupos y organizaciones. Po . digame si usted asiste a las reuniones de
estas organizaciones: por lo menos una vez mana, una o dos veces 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
afno,” o “nunca” para ayudar al entrevistado]

Unao Unao

No
Una dos dos No sabe .
vezala | veces | veces | Nunca [NO reslglcg'lde :::?:'_Ea;;;
semana al al LEER]
mes afio LEER]
CP6. ; Reuniones de alguna
organizacion religiosa? 1 2 3 4 588888 | 988888
Asiste...
CP7. ;Reuniones de una
asociacion de padres de
familia de la escuela o 1 2 3 4 888888 | 988888
colegio? Asiste...
CP8. ; Reuniones de un
comité o junta de mejoras 1 2 3 4 888888 : 988888

para la comunidad? Asiste...

CP13. ;Reuniones de un

partido o movimiento 1 2 3 4 888888 | 988888
politico? Asiste...

CP20. [SOLO A MUJERES]
¢Reuniones de asociaciones
0 grupos de mujeres o amas
de casa? Asiste...

1 2 3 4 888888 . 988888 @ 999999

En la presentacion de las preguntas en los dispositivos electronicos, 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 écul
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

LAPOP
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orientar al encuestador(a).

¢ La mayoria de respuestas se encuentran precodificadas; es decir, que las alternativas de
respuesta ya estan especificadas para cada pregunta y poseen un cédigo 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 que se muestra

abajo.

LS3. Para comenzar, ;en general, quéde satisfecho(a) esta con su vida? ;¢ Usted

. diria que se encuentra: [Leer alternativas]

' (1) Muy satisfecho(a) (2) Algo satisfecho(a)

. (3) Algo insatisfecho(a)  (4) Muy insatisfecho(a)2

| (888888) No sabe [NO LEER] (988888) No responde [NO LEER]

e Cuando las respuestas se encuentran precodificadas, en el caso de los cuestionarios en
papel, se debe encerrar con un circulo el cddigo de la respuesta correspondiente, de la

siguiente forma:

PROTS3. ;En los ultimos 12 meses ha partig Pen una manifestacion o protesta
i publica? (1) Si ha participado No ha participado
(888888) No sabe [NO LEER] (988888) No responde [NO LEER]

Si la respuesta obtenida no se estd contenida dentro del listado precodificado, debera
marcarse la alternativa de otros, otras respuestas u otra razon, cuando se presente

esa alternativa.

Ahora, cambiando de tema...
FORS5N. En su opinion, jcual de los siguientes paises deberia ser un modelo para el desarrollo
futuro de nuestro pais? [Leer alternativas]
(1) China (2) Japoén
(3) India (4) Estados Unidos
(5) Singapur (6) Rusia
(7) Corea del Sur (10) [Excluir en Brasil] Brasil
(11) [Exclui enezuela] Venezuela, o (12) [Excluir en México] México
13) ER] Ninguno/Debemos seguir nuestro propio modelo
@ [NO LEER] Otro
(888888) No sabe [NO LEER] (988888) No responde [NO LEER]
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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 cuestionarios electronicos, se debe marcar la respuesta y
aparecera sombreada toda la respuesta de color oscuro, como se muestra abajo.

m C16% B100%

¢éSignifica algo mas? Tercera
respuesta: [NO LEER ALTERNATIVAS]
No dio un tercer significado

Libertad (sin decir que tipo)
T —

Libertad de expresion, de voto, d...
Libertad de movimiento

Libertad, falta de

Ser independientes

Bienestar, progreso economico,... ¥

Libertad economica

O se marca el circulo que se encuentra a la par de la respuesta expresada por el

entrevistado(a).

m C16% B100%

Con qué frecuencia lee noticias en
los periddicos...

() Todos los dias

() Una o dos veces por semana
@ Rara vez

() Nunca

(ONs

~ = e

Las indicaciones de pases o saltos deben ser respetados tal y como se indica en los
cuestionarios impresos. Si los saltos de preguntas no son respetados generan
la informacion contenida en el formulario, problemas en el

incoherencias en
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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 funcion del tipo de respuesta que emiti6 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 999999.

En la figura de abajo se muestra una indicacion de pase o salto y el cddigo a marcar en

la pregunta que seria saltada:

.(968888) N

VIC1EXT. Ahora, cambiando el tema, ;ha sido usted victima de algun acto de delincuencia
en los Ultimos 12 meses? Es decir, ; ha sido usted victima de un robo, hurto, agresion, fraude,
chantaje, extorsion, amenazas o algin otro tipo de acto delincuencial en los ultimos 12
meses?

(1) Si [Sigue] (2) No [Pasa a ARM2]

(888888) No sabe ER] [Pasa a ARM2]

gasponde [NO LEER] [Pasa a ARM2]

. . Cuantas veces ha sido usted victima de un acto delincuencial en los Gltimos 12

VIC1EX
meses? i
[Marcar el numero] [VALOR MAXIMO ACEPTADO: 20]
(888888) No sabe [NO LEER] (988888) No responde [NO LEER]
(999999) Inaplicable [NO LEER]

¢ ARM2. Si usted pudiera, ;tendria un arma de fuego para su proteccion?

/ (1)Si  (2)No  (888888) No sabe [NO LEER]  (988888) No responde [NO LEER]

En los teléfonos o tabletas autométicamente el programa hara el pase o salto
correspondiente de acuerdo a la respuesta marcada. El encuestador(a) solo tiene que
continuar con la pregunta siguiente que aparecera en la pantalla.

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 ubicacion de su posible respuesta dentro de ella. Para lo anterior se hace uso
de “tarjetas de apoyo” (ver anexo 2).

Ahora, vamos a usar una escalera en donde el niumero 1 representa “muy en desacuerdo” y el nimero
7 representa “muy de acuerdo”. Un nimero entre el 1 y el 7, representa un puntaje intermedio.

1 2 3 4 5 6 7 888888 988888
/ Muy en desacuerdo Muy | No sabe No
de acuerdo | [NO responde
LEER] [NO LEER]

ING4. Cambiando de nuevo el tema, puede que la demaocracia tenga problemas, pero es
mejor que cualquier otra forma de gobierno. ;Hasta qué punto esta de acuerdo o en
desacuerdo con esta frase?

EFF1. A los que gobiernan el pais les interesa lo que piensa la gente como usted. ;Hasta
qué punto esta de acuerdo o en desacuerdo con esta frase?

EFF2. Usted siente que entiende bien los asuntos politicos mas importantes del pais.
. Hasta qué punto esta de acuerdo o en desacuerdo con esta frase?

En algunos casos, el encuestador puede notar perfectamente cuando una persona
entrevistada no ha entendido la escala que sera 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 nimero “0” dentro de la escala presentada, resulta obvio que la
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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 lamisma.

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 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.

¢ Dentro del cuestionario de LAPOP existe una seccion que recopila informacion sobre la
posesidn 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
0 no de cada uno de estos articulos dentro del hogar.

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

R3. Refrigerador (nevera) 1) Si (88588) (988858)
(0) No No sabe Mo responde
[NO LEER] [NO LEER]
R4.Teléfono (1) Si (885888) (958858)
convencionalffijo/residencial (0) No No sabe Mo responde
(no celular) [NO LEER] [NO LEER]
R4A. Telefono celular (acepta (1) Si (B58883) (9388588)
smartphone/ teléfono (D) No No sabe Mo responde
inteligente) [NO LEER] [NO LEER]
R5. Vehiculo/carro. j Cuantos? © (1) 2) (3) Tres (88588) (988858)
[5i no dice cuantos, marcar No | Uno Dos 0 mas No sabe Mo responde
“uno”. [NO LEER] [NO LEER]
R6. Lavadora de ropa 1) Si (B8G588) (988858)
{0) No No sabe Mo responde
[NO LEER] [NO LEER]
RT. Horno microondas (1) Si (838888) (9888588)
{0) No No sabe No responde
[NO LEER] [NO LEER]
R3. Motocicleta (1) Si (B85383) (985838)
{0) No No sabe Mo responde
[NO LEER]
R12. Agua potable dentro de la (1) Si (BB88888) (988888)
vivienda {0) No No sabe No responde
[NO LEER] [NO LEER]
R14. Cuarto de bafio dentro de (B58883) (9388588)
la casa (D) No (1) Si No sabe Mo responde
[NO LEER] [NO LEER]
R15. Computadora (acepta (838888) (9888588)
tableta/iPad) (D) No (1) Si No sabe No responde
[NO LEER] [NO LEER]
R18. Servicio de Internet desde (BB5588) (958868)
su casa (incluyendo teléfono o (D) No (1) Si No sabe Mo responde
tableta) [NO LEER] [NO LEER]
R1. Television . (B88588) (9558585)
(Uggﬂoh['%%%*la [Eig;ile] No sabe No responde
[NO LEER] [NO LEER]
P {0} No (1) 3i Nﬁgbe rES[?lODnde Ina[[:::éuble
LEERl | | pppy  LEER]
21
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¢ 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 llevara a cabo en una etapa posterior.

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

Es imprescindible acatar las indicaciones presentadas anteriormente para agilizar el desarrollo
de la entrevista, facilitar el procesamiento de la informacién cuando asi se requiera y lograr

WWWH1. Hablando de otras cosas, ¢ que tan frecuentemente usa usted el Internet? [Leer
alternativas]
1) Diariamente
) Algunas veces a la semana
) Algunas veces al mes
) Rara vez
) Nunca

2
3
4
5
888888) No sabe [NO LEER] (988888) No responde [NO LEER]

(
(
(
(
(
(

realizar un registro confiable de la informacién proporcionada.

LAPOP
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ANEXO 1
Hoja de informacion del estudio

[Logo institucion socia local aqui, si aplica] V VANDERBILT UNIVERS|TY

Agosto, 2016
Estimado sefor o sefiora:

Usted ha sido seleccionado/a al azar para participar en un estudio de opinién publica de
[partner local]. El proyecto esta financiado por la Agencia de los Estados Unidos para el
Desarrollo Internacional y Vanderbilt University.

La entrevista durara aproximadamente unos 45 minutos.

El objetivo del estudio es conocer la opinién de las personas acerca de la situacion de [pais].
Aungue no podemos ofrecerle ningun beneficio especifico, planificamos poner a disposicion
de los medios de comunicacion e investigadores los resultados generales del estudio.

Aungue usted ha sido elegido/a para participar, 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 se mantendran confidenciales y anonimas. Por motivos de
control de calidad, partes de esta entrevista podrian ser grabadas.

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.
¢, Desea participar?

Sitio web de LAPOP:
www.LapopSurveys.org

LAPOP “
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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

La peor vida
posible O
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ANEXO 3
Paleta de colores
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