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OPERACIONES

1. Encuesta experimental

Ain en aduellos casos en los que el propdsito de la encuesta estd bastante
bien definido, el estadfstico puede encontrarse en situacién diffcil cuando no
dispone de parte de la informacidn preliminar que més necesita para planificar
la encuesta, Para obtenerla, podré ser hecesaria una encuesta preliminar en
pequefia escala, generalmente denominada encuesta experimental o "piloto", ILa
encuesta experimental deberd realizarse con el miximo cuidado, sobre todo, por
ejemplo, cuando se busca en la encuesta principal informacidn cantitativa, y se
especifica el grado de precisién deseado, pero no existen informaciones para
calcular el error de muestreo de la estimacién en cuestiénj un estudio experimental
puede ser llevado a cabo en escala comparativamente reducida, pero al mismo tiempo
en forma rigurosa, de manera tal que proporcione una estimacién aproximada del
error de muestreo, Si las estimaciones de los errores de muestreo as{ obtenidas
no son fidedignas por defectos de la encuesta experimental, la planificacidn
de la encuesta principal basada en los resultados de aquella carecerd de solidez,
Por otro lado, si el propdsito de la encuesta experimental no fuera de la de
obtener estimaciones cuantitativas, sino meramente la de verificar la adecuacién
de los proyectos de cuestionarios, podrd ser innecesario realizar una encuesta
experimentsl muy rigurosa, Aun la seleccidn de unidades de enumeracién en este
dltimo caso no recuiere ser aleatoria,

El conocimiento previo de las experiencias que se encontrarfin en la encuesta
completa y sfin de los resultados que se obtendrin deberin adcuirirse a través de
una encuesta experimental, ensayando las nuevas técnicas y formularios que se
pretende usar més adelante, En algunos casos, el contenido e instrumentos de
la encuesta habrin sido ensayados por otros organismos investigadores de tal suerte
que su experiencia puede considerarse como el estudio experimentaly pero afin en
ese caso, es aconscjable comprobar de antemano la ~ficacia de los procedimientos
de la encuesta misma, pues las condiciones locales pueden variar o el trascurso
del tiempo puede haber planteado nuevos problemas,




DISENO DEL CUESTIONARIO

El disefic de los documentos en los cue se registra la informacidn obtenida
constituye un asunto de suma importancia, pues un cuestionario bien disefiado pueds
ser una gufa constante y Gtil para los informantes, Las informaciones obtenidas
en la encuesta pueden presturse a malas interpretaciones o ver reducido su valor :
si la redaccidén del cuestionario no aleanza un alto grado de precisién que
facilite anotar adecuadamente la informscidén, En los pArrafos siguientes sélo
se describen los procedimientos de uso mé&s corriente, En varios casos, el disefio

del cuestionario podri tener que adaptarse a los recursos disponibles,

Cuando el cuestionario se est& elaborando, es muy impdrtante tener en
cuenta la persona cque efectivemente contestari el formulario, Por ejemplo, la
terminologia y preguntas incluidas en un cuestionario dirigido a especialistas
pueden ser mucho m8s técnicas que las que se usen en un cuestionario dirigido

al hombre comin,

Hay muchas otres consideraciones cue tener en cuenta al disefiar el cues—

tionerio, IEntre ellas figuran:

a) el cuestionaric debe tener buena apariencia, ;

b) debe en lo posible limitarse su extensién, pues los informantes tienen
megjor voluntad para cooperar cuando las preguntas no son muy numerosas,

c) en algunas encuestas, se emplean folletos en vez de hojas grandes y
diffciles de manejar,

d) &l preparar el cusstionario deberi tenerse const:mtemente en cuenta que
el formulario pasa por muchas operaciones de:pués de lleger a la oficina,

e) 1la agrupacién y el orden de las preguntas merece cuidadosa atencién,

f) al decidir cuintos formularios se van a imprimir es necesario tomar en
consideracidn el nimero de formularios que se echan a perder o que se
emplean para fines distintos a la anotacidn de las contestaciones de
los infonnantes,



"
-

-5
RECOLECCION DE DATOS

1. Organizscidn

La organizacién de una encuesta dependerd en alto grado del método o
métodos que se ampleen para recolectar los datos, En la seccién siguienie se
deseriben los distintos métodos empleados, acopiando numerosas ilustraciones,

La entrevista personal es el método més usual de realizar encuestas y
muchos pafses cuentan con algin tipo de orgenizacidén para el muestreo, con per—

~ sonal permanente o temporal para la investigacidén directa. A este respecto,

convendria quizid considerar algunas de las ventajas de establecer una organiza-
¢ién permanente de personal de muestreo e investigaciédn.,

En las etapas iniciales de su establecimiento, sin embargo, esa uhidad
debiera contar ademfs de los muesiristas con un nficleo especializado en la
recoleccidn de datos por medio de 1a)entrevista directa y en el desarrollo de
las técnicas adecuadas de investigacidén en el terreno., Ese personal podria
llevar a cabo investigaciones por muestreo de alcance limitado. EL ndcleo
permanente podrfa encargarse del disefio de la encuesta y de la realizacién de
los ensayos preliminares, ademés de capacitar al personai especial que pudiera
necesitarse pera las investigaciones en gran escala. Asi, a menos que hubiera
una demanda .continua de muestreo en gran escala, seria innecesario contar con
gran nimero de personal de invéstigacién en el terreno, sobre todo en las pri-
meras etapas, ‘ ' A

Métodos de recoleccién de datos

El método de investigaéién directa en que entrevistadores especializados
y bien capacitados visitan a individuos y les piden idformaciones se conoce con
€l nombre de método de la entrevista personal o de interrogacidén directa, La
entrevista personal es en realidad el m&todo m&s comin empleado en las encues-
tas, El entrevistador es el Intermediario indispensable entre ¢l analista que
emplearf los datos de la encuesta y la persona que proporciona las informacio-
nes, La calidad de los entrevistadores puede influir sobre €l grado de coope-
racién de los entrevistados y sobre la exactitud de las informaciones que pro-
porcionan. Uno de los rasgos mls notables de la entrevista personal es el
elevado porcentaje de respuestas que con &l se obtlense, sobre todo cuando se
trata de una investigacidn bien organizada y cuidadosamente'planificada, ,




observacién, obtencién y registro de los hechos y las opiniones. Las califi-
caciones de los postulantes a los cargos de entrevistador deben determinarse
antes de su contratacién si asisten a un curso de adiestramiento. Si el entfeé
vistador recibe una informacién completa sobre los procedimientos aplicados en
la encuesta y si ademis se revisa periddicamente la calidad de su trabajo, se
descubrird si no cumple con las normas, Los entrevistadores que no cumplen con
estos recuisitos deberin ser eliminados antes de que su trabajo pueda influir
adversamente en la etapa de recoleceidn de la informacién;

Hay vérias meneras de adiestrar a los entrevistadores, Las m#s importantes
se describen en este pArrafo y los siguientes, Antes de que el entrevistador co-
mience a2 trabajar en el terreno, habré que proporcionarle inform: ciones generales
sobre la encuesta, como el objetivo de la misma, la entidad que la auspicia, y
su alcance y métodos que se aplicarfn., Al explicarle los objetivos de la en=—
cuesta habrd que discutir los tipos de tabulaciones genersles que se espera ob—
tener con ella, La explicacidn sobre el musstreo se referiri a la teorfa del
muestreo al azar, y scrd de carfcter no técnico, y ademfs se harf referencia
a la aplicacién de esos principios a la encuesta que esté siendo realizada,

Si el entrevistedor y no la oficina central, va a seleccionar a los informentes,
habrd que insistir sobre las precauciones especiales que es preciso adoptar para
evitor las muestras deficientes, ¥En esta etapa del adiestramiento habri que
poner de relieve la necesidad de reunir informaciones exactas, de mantener buenss
relaciones con los informentes y de completar la encuesta dentro de un perfodo
determinado,

Después que los entrevistadores hayan estudiado las instrucciones, deberé
someterse = prueba su capacidad para aplicarles en la préctica. Pueden emplear—
se pruebas especiales para eliminar a los candidatos que no pueden aplicarles,
Estz etopa tombién da 2 los supervisores en el terreno la oportunidad de descu-
brir deficiencias en las instrucciones escritas, las que deben corregirse antes
de que empiece el trabajo en el terreno, Un libro con instrucciones sompletas,
si se estudi~ detenidamente, capacitari a los entrevistadores para pasar las
pruebes y realizar entrevistes de préetica que permitirén juzgar si dominan las
instrucciones y su ccopacidad para realizar una entrevista,

Es dtil que el supervisor observe a los nuevos entrevistadores durante el
curso de la entrevista no sblo como un recurso de adiestramiento sino pera
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~ Cuando se renliza una encuests por nedio de entrevistas personales, deben
prepararse lus instrucciones para los entrevistadores con bastante anticipacién
a la fecha de iniciacién de los trabajos en el terreno, 4si se da un amplio
margen‘de tiempo para capaciter a los entrevistadores y pare darle la redaccidn
final a las instrucciones: La persons que prepsra la versién Freliminar de
las instrucciones debe ester familiarizads con el »nlan comoleto de la encuests,
" incluidos los aspectos que se refieren & la muiestra, v a la elaboracién de
las estadfsticas. Los detalles relativos a las instrucciones verian
naturalmente conforme & las informaciones de que se trete, pero a continuacidén
se indican los azspectos ‘generales vue deben comprender las instrucciones en
ls mayoris de les encuestas: a) lz necesidad de cue el entrevistador conozca
a fondo las instrucciones, b) el entrevistador cebe mantenerse al dia en
materia de instrucciones, ¢) los entrecvistrdores deben saber ce auién dependen
~directamente, d) las conias de los cuestionsrios, formularios e instrucciones
deberdn archivarse sistemfticemente de modo que el entrevistedor tenga féeil
acceso a ellas, e) los entrevistzdores no distribuirdn copias de los
cuestionarios sin autorizacién del supervisor, f) no se permitiré a los
entrevistadores que trebajen a jornada completa cue se dediquen a otras
labores ni cue comlinen otros trebejos eon la funcidn de entrevistsdor,
g) no debe peruitirse al entrevistedor que delegue sus funciones de reunir
la informacidén de los cuestionarios, h) el entrevistador ro debe permitir
que el encuestzdo llene €l mismo las respuestas, a menos cue haya recibido
instrucciones pars proceder en ests forma, i) el entrevistador nuede boncertar
la entrevista por teléfono o por escrito, vero jamfs obtendré las informa-
ciones de los cuestionarios en esa forma, a menos cue se le hayan dado
instrucciones pare proceder en esa forma, j) el entrevistador deberd ilevar
una certa gue lo‘identifique como tal a fin de dewostrar zl encuestado
en ¢aso neceszrio, cue la encuesta es genuina, la carte de identificacién,
firmada por el director de la encuesta o el eauspiciador deberd contener el
nombre del entrevist:dor, el nombre del organismo cue efectle la encuesta,
el otjetivo de ls encuesta y solicitar cooperacién, k) uns apariencia y

conducte apropiada cuntribuyen a cue el entrevistador obtenga la informacién

[N W
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a una partida, deberd indicar "no se preguntd" en el espacio blenco que
existe para esta nregunta, Los verificadores decidirdn si se justifica
volver a entrevistor al encuestzdo en relacién con la pregunta que falta,

o si la informacidn nuede obtenerse duante uns entrevists de. corprobacidn,
Deberdn anotarse los simbolos aproplados si el encuestado no sabe la
‘respuesta o si el rengldén no se aplica. Si se rehusa proporcionar la
informacién, habréd que indicarlo. liabrd cue indicarle a los entrevistedores
donde poner las explicaciones correspondientes cuando apafezcan~anotaciones
que parezcan incongruentes o poco fidedignas,

El éxito de las encuestas realizadas por el método de la entrevista
personal exige que se le preste detenida atencidn a las mecidas cue la
oficins centrsl adopte pera controlar el desarrollo de las entrevistas,

La organizacidn debe establecer el cuidadoso control y contcbilidad de

todos los cuestionarios distribuidos a los entrevistadores, loscue quedan
por distrituir, los que hen sido completacdos, los devueltos a los entrevis—
tadores, o en poder de los mismos, 5s muy importante cue los entrevistadores
devuelvan los cuestionarios & intervalos establecidos, estén o no llenos.

De otra maneras, los cuesiionsrios para los cue el entrevistado se ha

negado a responder, cue surongan visitas nocturnas o casos dificiles se
dejardn pera el fin del perfodo de recoleccidn de la informecibn, cuando

ya no hay tiempo suficiente pars rectificar los sesgos cue esto haya podido .
introducir en la muestra, 4 menos cue se verifiquen los cuestionarios con
frecuencia, existe el crave pelizro de cue la muestra de entrevistas
completas sea menor. gue la rmestra originelmente diseilada. Los cuestionarios
incompletos o no contestedos deben clasificarse por renglones tales como:
entrevistedor, distrito, tino de vivienda, alquiler mensual, ocupacién del
Jefe de hogar u otras informaciones disponibles., Si, como nuede suceder,
por efecto da los cuestionarios incomnletos se nota que se produce un sesgo
en la muestra, deberdn tomarse medidas para corregir esta deficiencia,

£1 método de la entrevista personal debe incluir la verificacién por
varte de un entrevistador de una muestra del trebejo de otro. &iste procedi-
miento, que a menudo se denomina "re-entrevister" o "entrevista de verifi-
cacién", asegura que las entrevistss devueltas han sido realmente efectadas

¥y cue les informaciones entregadss a la oficina fueron reunidss y anotadas
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La elaboracidn de datos comprende diversas funciones, y entre éstas la
mfs importante desde el punto de vista de las encuestas son la verificacidn,
transcripeidn, codificacidbn, clasificacidn y tabulacién., A continuacidén se

discuten estes funciones con cliertos detalles,

Verificacién

La verificacién tiene por objeto logr:r rue los datos obtenidos para
la tabulecidn sean: (a) tan exactos v fidedignos como sez posible, (b) cone
gruentes con otros hechos concretos obtenidos, (¢) anotados uniformemente,
(d) tan comnletos como sea posible, (e) aceptables para ser tabulados,
(f) dispuestos de modo cue faciliten la codificacién y la tabulacién. Vale
la pena recorday cue debe efectuarse la encuesta de tal rsnera cue las
primeras respuestes sean satisfactorias y no sea necesario ponerse en
contacto nuevamente con el informante, excepto para fines de corrobacidn,

on el caso de las encuestas en pequefia escalza pueden revisarse los
cuestionarios uns sola vez pero la revisidn deberd ser muy completa. Sin
embargo, en les encuestss en pgran escala es necesario establecer un procedi-~
miento rutinario pera examinar los cuestionzrios contestados obligando al
entrevistador a cefiirse a normas definidas al anotar les resmuestas ¥y
preparar ls informacidn registrads para su codificacidn y tebulacidén. Para
asegurar cue los datos obtenidos cumplan con las normas cientificas mds
altas, el revisor debe trctar de descubrir las deficiencias que sirvan para
detectar hesta cué punto es exacta y complets la informacidn, si los encues-
tados han proporcionado informsciones errénea§ v si las preguntas se han
formulado en forma incorrects o descuideda. Cuando.se trate de encuestas en
gran escala efectadas por medio de entrevistes cada cuestionsrio completo es
revisado por varias personas sntes de estar listo pera su tabulacién. Como
al supervisor en el terreno le corresponde superviéar la cantidad y la calidad
del trabajo de cade entrevistador, una somera revisidn del cuestionario
contribuye a encontrar errores y omisiones., Cuando se considera necesario
efectuer una revisidn completa de slgunos cuestionarios a veces se vuelven a
revisar total y conclenzudamente preferiblemente por un revisor cue no haya
analizado esos cuestionarios anteriormente,

La revisidn de los cuestionsarios inmediatamente desmués de ser entregados
por los entrevistadores sirve para muchos fines., in primer lugar si no se
revisa inmediatamente el cuestioncrio entregado por el entrevistador podria
no descubrirse cue es necesario obtener informacidn adicionzl sino cuando se

haya terminado la etapa de recoleccidén de las informaciones y ya no se cuenta
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durante lz preparccién del menual de revisién, Sin embargo, las instrucciones
basadas en esos cuestionarios no deberdn considerarse definitivas hasta que
no se haysn revisado sstisfactoriamente un cierto nimero de cuestionarios de

le encuesta principal.

¥

Transcripeién

A weces se logra gran flexibilided y velocidsd transfiriendo, a docu-:
mentos intermedios en su forme original o codificada, las informaciones cue
se tabulardn. lLa transfereneic puede efectuarse por la simole transeripcién
manual de la informacidn o pucde suponer otras operacicnes como codificacidn
v perforacién. En mchos de los métodos de elaboracidn, especialmente los
cue emplean tarjetas verforadas, estz funcidn es denmorosa y resulta onerbsa,

por lo tsnto debe prestirsele especisl cuidado sl planificar,

Codificacidn

La codificacién tiene por objeto traducir la informecién a simbolos que
se presten en mejor forma para les finalidades de la encuesta y el equipo de
elaboracidén, Por lo tento, los cédizos y las técnicas de codificacidn varfan
sezfin la encuestz, pues dependen de las finalidcdes perseguidas y de los
instrumentos utilizados pira manejar la informacién. La princiral utilidad
de los cbdizos en la elaboracién de datos para las encuestas es cue contribuye
a hacer mis eficiente y econmica le elaboracibn de las informaciones tanto
por los empleados como por las miquines,

Los tipos de cédigos recueridos para la tebulacién mecdnica son
diferentes de los cue exige la clasificacidn y recuento menuales., Sin embargo,
todos los cbdigos de tabulacidén mecénica sirven para la tabulacién menual.
Cuendo les informeciones se clasificen menualmente puede emplearse uns des-
cripecidn verbal de las clases y también pueden emplearse como cbdigos las
abrevizciones o letras del alfabeto., In cambio para la tabulacién mecdnica
las cleses deben expresarse en simbolos numéricos. -/

Hay distintos métodos pers anotar los cédigos. Por ejemnlo, pueden

indicarse en cuestionarios codificados de antemono en cue estén impresos
los ntmeros del cbédigo al frente de las posibles contestaciones a

cada pregunta. Cuando el entrevistedor o respondiente merca el

9/ Véase CZLADE/ RF/1/12,




trasladada a la hoja de transcripcidn, es fécil realizar la codifiéaciéﬁy

y verificar su exactitud. Aunque parézca una pérdide de tiempo transcribir
toda la informacidn del cuestionario a otra hoja pera lograr una dispo-
sicidn mds conveniente, esta puede en realidad ahorrar tiempo y evitar
errores, lo que probablemente ocurrird cuando se combina la labor de
transcripeidn con las de revisidn, cdémputo aritmético, y codificacidn,

Un sistema adicional de codificacién consiste en preparar una
tarjeta especial que serd llenada por el codificador a partir del
cuestionario original. Ista tarjeta puede entonces usarse para la
tabulacién manual., Si se emplea la tabulacidn mecédnica, puede dispo-
nerse la tarjeta codificada de tal manera cue facilite o acelere el
proceso de perforacidn., la principal desventaja de la tarjeta codifi-
cada es cue resulta mis diffcil verificar la exactitud de la codificacién
cuando se separa de los datos a qﬁe se refiere,

Clasificacidn

l1a clasificacidén es una funcidn importante para agrupar los datés
segin las categorias deseadas., Consiste en la ordenacién de los docu~
mentos, tarjetas o la informacidn cue contienen en alguna forma conve-
niente en grupos segin una o mis caracteristicas, o por orden numérico,
alfabético u otro. los documentos pueden ordenarse para fines de
despacho o archivo sistemdtico; o como parte incidental de otras ope-
raciones, pero en general se ordenan a) para contar el mimero de clases
diferentes con objeto de preparar las tablas de frecuencia; b) para
preparar los totales de informaciones cuantitativas sobre diferentes clases
¥y ¢) para elaborar la informacidn en otras formas. ILa ordenacidn rdpida
y exacta de los documentos o informacién que contienen puede decirse
que es la médula de muchos trabajos de elaboracidn.

Tabulacidn

il proceso de tabulacidn puede realizarse enteramente con métodos
manuales o mecdnicos gue también exigen algunas operaciones manuales
pero que utilizan rdpidas mdquinas eléctricas para efectuar el grueso
del trabajo., También pueden utilizarse cintas y mdquinas electrdénicas,
Antes de formular los planes de tabulacién las autoridades deben decidir



que se producen a mano; Mientras mayor nimero de pasos haya entre una
serie original de cifras y las oue aparecen en los cuadros fineles; tanto
mds numerosos serdn los lugares en que pueden cocurrir los errores,

las autoridades suelen preocuparse primordialmente del costo., Al
estimer el costo de la tabulacidén mecdnica, las autoridades deben decidir
si conviene encargar la tabulacidn a un organismo independiente capaci-
tado para hacer el trabajo desde la perforacidn de las tarjetas hasta

la mecanografia de los cuadros terminados.




