Lista de verificación para encuestas[footnoteRef:1] [1:  Version del 26/8/2021] 

Estadísticas para el desarrollo sostenible
Introducción
	¿Qué es?
	Es una lista de verificación para ser utilizada al momento de planificar una encuesta. El documento de planificación real es el protocolo que acompaña a una encuesta. Ingresando aquí encontrará un esquema general de informe de protocolo o de investigación, el cual contiene otras secciones que son importantes para un protocolo de encuesta y que no están cubiertas aquí, como por ejemplo algunas consideraciones sobre la muestra. 

	¿Con qué tipo de encuestas se puede utilizar?
	La lista de verificación se puede usar con cualquier encuesta. Las encuestas pueden:
· Investigar temas biofísicos, sociales o integrales.
· Estudiar hogares o agricultores, campos o parcelas, árboles o animales, organizaciones o comunidades, o conceptos más abstractos tales como empoderamiento, conocimiento y percepción.
· Recopilar datos cuantitativos o cualitativos, más o menos formales o estructurados.
· Abarcar cualquier escala, desde un proyecto estudiantil individual hasta una iniciativa internacional a gran escala.
La importancia de cada punto de la Lista de verificación depende del tipo y contexto de la encuesta y de la escala a la cual se realiza, pero todos son relevantes para todas las encuestas.

	¿Para quién es la Lista de verificación?
	Es principalmente para el Investigador principal (IP), quien es responsable del diseño de la encuesta. En encuestas más grandes habrá muchas personas involucradas en el diseño y en la realización de la encuesta, así como en la elaboración de informes. Pero la responsabilidad final recae sobre el IP, quien deberá ser plenamente responsable de todo lo que salga bien o mal con la encuesta, tanto a nivel práctico como científico. Toda encuesta basada en una investigación deberá tener un IP.

	¿Por qué una Lista de verificación?
	¡Hay muchas cosas en qué pensar! Es frecuente que los investigadores se centren en algunas partes de la encuesta mientras descuidan otras, y luego se sorprenden cuando las cosas no salen bien. Las encuestas son costosas y demandan mucho tiempo de todos, incluidas las personas de quienes se recopilan los datos. Tenemos la responsabilidad de hacer que cada encuesta sea lo más efectiva y breve posible.

	¿Cómo usar la Lista de verificación?
	Utilícela durante la concepción y planificación de la encuesta. Escanee los temas y asegúrese de haberlos cubierto todos. Usted debería poder responder a cada pregunta con un "Sí" rotundo.
Busque ayuda con aquellos temas que usted no comprende, de los cuales no logra ver la relevancia o los que no sabe cómo responder. Si responde "No" a cualquiera de las preguntas, esté preparado para justificar su respuesta.



Parte 1: Planificación y diseño de las preguntas de investigación
	Tema
	Preguntas

	Incluso antes de comenzar
	¿Ha considerado métodos alternativos y ha determinado que una encuesta es la opción más razonable (e incluyó la justificación en el protocolo)? 
Si también está utilizando otros métodos, ¿ha considerado cómo va a interactuarla encuesta con esos otros métodos para facilitar la síntesis?
¿Se ha asegurado de que no es posible obtener una información similar a través de encuestas anteriores, datos disponibles públicamente o proveedores de información a nivel local?

	Marco conceptual y objetivos
	¿Ha escrito el marco conceptual para la encuesta, es decir, la teoría y las ideas, y la forma como usted ve el problema y su manera de enfocarlo?
¿Ha definido objetivos claros y específicos en relación con el marco? Recuerde que no todo lo que es interesante es necesario para su investigación.
¿Estos Incluyen preguntas de investigación e hipótesis útiles y comprobables?
¿Los objetivos están basados en resultados anteriores, literatura actual e intereses de los diferentes actores?

	Indicadores

	¿Ha diseñado cuidadosamente lo que va a medir? ¿Eso incluye todo lo que necesitará para cumplir los objetivos, y nada que no necesite? 
A manera de prueba, cree un conjunto pequeño de datos con todas las cosas que va a medir y muestre cómo hará el análisis y la presentación. ¿Responderá las preguntas de investigación y cumplirá los objetivos de la encuesta? Otra prueba es reflexionar sobre si sus preguntas están dirigidas a describir la diversidad (variables descriptivas) o a explicar la variabilidad (variables explicativas); lo ideal es que usted tenga las dos. 
¿Ha considerado los pros y los contras de usar mediciones e indicadores novedosos en vez de utilizar los que ya han sido establecidos y utilizados por otras iniciativas de investigación?
¿Todas las mediciones se basan en métodos probados y comprobados, incluidos los que se han publicado?

	Planificación espacial
	¿Por qué está encuestando en un lugar en particular?
¿Tienes hipótesis con respecto al espacio?
¿Está considerando la heterogeneidad, la estratificación y los grupos a nivel espacial?
¿La unidad de análisis será georreferenciada?

	Cuestionarios
	¿Todas sus preguntas son cortas, concisas y claras? (asegúrese de que no haya preguntas incompletas, mal redactadas, ambiguas, innecesarias o que induzcan a una respuesta específica). 
¿Ha pensado en el orden de sus preguntas? (hacer primero las preguntas importantes, antes de que comience la fatiga para responder)
¿Las preguntas tienen un significado consistente (significan lo mismo para todos)? ¿Significan lo mismo para las personas que preguntan que para las personas que responden?
¿Las escalas de tiempo de sus preguntas son razonables? Por ejemplo, es poco probable que preguntar a las personas cuántas veces han hecho algo en el último año (por ejemplo desmalezar) arroje una respuesta precisa (la escala de tiempo es demasiado larga y la actividad es muy común).
¿Ha tenido cuidado al elegir preguntas abiertas y cerradas? (Las dos tienen ventajas y desventajas).
¿Ha sopesado los pros y los contras de tener triangulación en el diseño del cuestionario?

	Ética
	¿Conoce las consideraciones éticas para su encuesta?
¿Conoce lo que se entiende por "consentimiento informado previo"? ¿Obtendrá el consentimiento informado previo de las personas que participarán en la encuesta?
¿Mantendrá la confidencialidad de la información sobre las personas identificables? ¿Tiene un plan sobre cómo lograrla?
¿Es consciente de la existencia de obligaciones éticas adicionales, a veces definidas por ley, en relación con ciertos temas (como salud y biodiversidad)?
¿Incluyó en la encuesta un preámbulo que describa para qué va a servir, cuánto tiempo tomará, cómo se utilizará, si los resultados son confidenciales o anónimos, quién la financia y cómo la persona que suministra la información puede tener acceso a los resultados?
¿Ha considerado el tema de regalos o compensaciones?

	Grupos de interés y usuarios
	¿Se han identificado e involucrado en el diseño las partes interesadas y los usuarios de los resultados de la encuesta?

	Propiedad y acceso a los datos
	¿Tiene acuerdos escritos claros con todas las personas y los aliados involucrados en la propiedad y en el acceso a los datos y resultados generados por la encuesta?

	Equipo de encuesta
	¿Ha conformado el equipo de la encuesta? Va a necesitar un gerente, enumeradores y un equipo de campo, personal para el ingreso y la gestión de los datos, personas responsables de garantizar la calidad (que el protocolo se siga correctamente), del análisis de datos, los informes y la interpretación científica. Además, es posible que necesite asesoría científica, asesoría estadística y asesoría sobre el contexto local.

	Muestreo

	¿Ha definido cuidadosamente las unidades de estudio y los límites de la población?
¿Ha elegido y justificado el tipo de plan de muestreo que se utilizará?
¿Ha determinado el tamaño de la muestra que se requiere con base en criterios racionales de la información necesaria, en particular sobre la precisión requerida?

	Flujo de trabajo
	¿Ha realizado estimaciones realistas sobre el tiempo que requiere cada paso y se ha asegurado de que se integre como un flujo de trabajo práctico que deberá ser concluido dentro de los plazos requeridos?

	Presupuesto

	¿Se han presupuestado las actividades requeridas en todos estos pasos, incluido el tiempo de personas calificadas relevantes y el dinero para equipos, software, viajes, etc.?



Parte 2: Recolección e ingreso de datos	
	Tema
	Preguntas

	Pruebas


	¿Ha realizado una prueba piloto de la encuesta con proveedores de información o grupos focales a nivel local para asegurarse de que tenga sentido?
¿Ha medido el tiempo de duración de la entrevista de la encuesta y ha comprobado que su duración será aceptable para los encuestados? La investigación muestra que la calidad de las respuestas disminuye significativamente después de una hora. Considere cuáles son los mejores momentos del día.
¿Usted es consciente de las dificultades relacionadas con el idioma y la traducción y ha definido cómo solucionarlas?

	Trabajo de campo o administración de la encuesta
	¿Todo el personal de campo ha sido capacitado de acuerdo con los tiempos de capacitación recomendados?
¿Ha incluido sugerencias sobre qué hacer si hay vacíos de conocimiento obvios (dejar espacios en blanco, preguntar a alguien más en el hogar, etc.)?
¿Ha implementado procesos claros para la supervisión del personal de campo? 
¿Ha incluido procedimientos específicos de garantía de calidad para el trabajo de campo, entre ellas que los IP dediquen tiempo a observar el trabajo de campo y se aseguren de que los métodos utilizados por los investigadores son adecuados, que realicen visitas no anunciadas al trabajo de campo y que confirmen una muestra de mediciones con visitas repetidas?
¿Ha preparado un plan logístico detallado y un cronograma para el trabajo de campo? Por ejemplo, ¿ha previsto claramente las distancias y el tiempo de viaje?
¿Es consciente de las limitaciones y de los sesgos o prejuicios que pueden afectar las respuestas, tales como quién realiza la entrevista, los problemas con el recuento o recordación, los encuestados que buscan complacer, o la renuencia a decir la verdad, el que no se logre comprender adecuadamente la pregunta y la posibilidad de que los encuestados ni siquiera tengan la información que se requiere para responderla (y que puedan inventar una respuesta)? ¿Están capacitados los investigadores para observar, detectar y compartir este tipo de percepciones del proceso de la entrevista? 
¿Ha considerado cómo llevar a cabo una reunión con el equipo para resolver inquietudes, para que todos participen activamente en la reflexión y se pueda responder a los puntos planteados?

	Ingreso y organización de los datos
	¿Ha decidido dónde y cuándo se realizará el ingreso de datos, teniendo en cuenta que este ingreso centralizado de los datos después de todo el trabajo de campo puede no ser la mejor opción, porque usualmente es lento, aumenta los costos e introduce errores? La alternativa es un software que puede funcionar tanto en línea como fuera de línea para que los datos se ingresen en tiempo real. ¿Ha considerado cómo el uso de papel o de tabletas afectará la conexión con las personas encuestadas?
¿Ha utilizado los servicios de los expertos apropiados para desarrollar bases de datos, servicios de ingreso de datos y métodos para cargar los datos?
¿Está utilizando para los indicadores códigos de identificación que se puedan usar en una base de datos para sintetizar la información de varias fuentes a lo largo del tiempo?
¿Ha dispuesto que el ingreso de datos y la verificación inicial se realicen rápidamente después del trabajo de campo, para permitir que se investiguen los datos sobre los que hay alguna duda?
¿Ha diseñado procedimientos específicos para garantizar la calidad del ingreso de datos?
¿Ha considerado cómo se reunirá con el personal de ingreso de datos para resolver inquietudes, recibir su retroalimentación y responder a ella?
¿Almacenará de forma segura los formatos originales de registro de datos?
¿Generará informes sobre la calidad de los datos en los que se describan todos los problemas detectados en la calidad de los datos y cómo se manejaron?



Parte 3: Análisis de datos, presentación de informes y retroalimentación
	Tema
	Preguntas

	Análisis de los datos

	¿Ha definido quiénes harán el análisis de datos? ¿Tienen las habilidades analíticas y de software que se requieren para la tarea? ¿Tienen disponibilidad de tiempo?
¿Ha planeado cómo se abordarán los problemas de calidad de datos que surjan durante el análisis?
¿Ha desarrollado un plan de análisis? ¿Monitoreará su uso para hacer seguimiento al progreso?
¿El plan de análisis se vincula directamente con las preguntas de investigación, con los objetivos y con los requisitos de los grupos de interés?
¿Participará un estadístico en algún análisis cuantitativo? ¿Sabe usted cómo va a realizar análisis que vayan más allá de las tabulaciones básicas y de las estadísticas descriptivas?

	Informes e interpretación

	¿Quiénes escribirán los informes iniciales? ¿Tienen las habilidades y experiencia que se requieren?
¿Tiene un cronograma claro para la elaboración de los informes?
¿Sabe quiénes serán responsables de la interpretación sustantiva y de llegar a conclusiones?

	Proceso de archivo
	¿Tiene un plan para mantener un archivo interno del proyecto con todos los datos y la documentación de respaldo? 
¿Ha considerado archivar externamente todos los datos y la documentación, de manera que la información sea de dominio público, reduciendo así la necesidad de realizar más encuestas en el futuro y/o permitiendo que otras personas utilicen el conjunto de datos para llegar a conclusiones más amplias?
¿Se ha asegurado de documentar cada componente de la encuesta? Esto incluye los antecedentes, objetivos, planes de muestreo, instrumentos y procedimientos de medición, plan de gestión de datos, procedimientos e informes de garantía de calidad, informes de resultados y otros productos.

	Retroalimentación
	¿Ha dispuesto una forma de retroalimentar sobre los resultados a todos los interesados?
¿Ha dispuesto una forma de retroalimentar sobre los resultados a todas las personas que proporcionaron datos, incluidos los encuestados?


Parte 4: Más allá de la encuesta
Todas las preguntas anteriores podrían ampliarse. Muchas de las ideas detrás de ellas son muy sustanciales, con muchos aspectos complejos y con cuerpos sustanciales de conocimiento teórico y práctico disponibles.
Si usted responde "No" a alguna de las preguntas anteriores, o no las comprende o no ve la relevancia que tienen para su estudio, busque asesoría. Existen numerosos recursos como libros, guías, herramientas, cursos de capacitación, etc., para respaldar encuestas de todo tipo, y muchos de ellos están disponibles de forma gratuita en Internet. En Stats4SD está el equipo de Soporte de Métodos de Investigación, para brindar asesoría sobre estos temas y orientarlo hacia los recursos que le sean útiles.
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