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¢A quién no le han ofrecido alguna vez responder un cuestionario? Si hacemos memoria, en la
mayoria de los casos, con las preguntas que nos plantean intentan conocer nuestras opiniones,
creencias y/o actitudes, nuestro conocimiento sobre un aspecto de la realidad social o nuestras
costumbres diarias, por so6lo dar unos ejemplos. Pero, ¢como se construye un cuestionario?,
¢ qué pasos se han de seguir para conocer aquello que se pretende?, ¢qué elementos se han de
considerar a la hora de confeccionar las preguntas?. En definitiva, la pretension de la presente
ficha es dar una serie de sugerencias para poder llevar a buen puerto lo que se desea obtener
de las personas a las cuales se interroga. Para ello, examinaremos los diversos elementos
técnicos de los cuestionarios, y de esta manera, proporcionaremos al lector indicaciones utiles y
practicas para su elaboracion. Ahora bien, esto no significa que se pretenda dar un recetario,
que al aplicarlo solucione todos los problemas que plantea la elaboracion de un cuestionario,
sino mas bien, para que sea un punto de reflexion para tener un instrumento con ciertas
garantias. Como toda técnica, ésta se puede utilizar de dos formas:

“Una primera forma consiste en el aprendizaje de la reproduccion de la técnica, de sus aspectos puramente
practicos y estandares. En estos casos sabemos muy bien qué hacemos, pero no sabemos cémo es que
haciendo lo que hacemos se producen los resultados que se producen... Hay una segunda forma de utilizacion
de la técnica, que implica una asimilacién de las formas de hacer que supone la practica de la técnica. No se
trata exclusivamente de observar y reproducir a través de la experiencia propia, sino de reflexionar sobre la
técnica, de manera que sea nuestra reflexion la que permita establecer sus limites y también su idoneidad.”
(Elejabarrieta, 2005:3-4)

Para poder utilizar la segunda forma de la técnica, pienso que es muy importante conocer,
ademds de sus aspectos concretos, las consideraciones tedricas minimas que existen de la
técnica que se ha decidido tomar. Es por ello que, ademas, mostraremos una serie de
consideraciones tedricas sobre los cuestionarios. En concreto, veremos donde se inserta esta
técnica de investigacion y cuando es mas idéneo utilizarla, en comparacién con las otras que
tiene el investigador a su disposicion.
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Tomando cualquier estudio realizado en ciencias sociales, podemos comprobar que el
investigador analiza una situacion determinada con la ayuda de algun tipo de método. Pero,
¢ qué es un método, una metodologia o una técnica?. Muchas veces estos términos se utilizan
de forma imprecisa y con muchisima libertad. Aqui, los acotaremos de la siguiente forma:

Metodologia: La naturaleza y la forma de sistemas con que se obtiene conocimiento sobre las
personas y los elementos significativos para ellas.

Método: Se entienden las formas concretas que utilizamos para obtener conocimiento de las
personas y que prescriben la utilizacion encadenada de un conjunto de técnicas de seleccién de
los informantes, de la obtencién de la informacion y andlisis de la informacion obtenida.

Técnica: Entendemos los procedimientos especificos que se utilizan para seleccionar a los
informantes adecuados y suficientes, los procedimientos que se van a utilizar para obtener la
informacién y los procedimientos para analizar la informacién obtenida. (Elejabarrieta, 2005:5)

De esta manera, en ciencias sociales, nos encontramos con dos tipos de metodologias, la
cualitativa y la cuantitativa. La cuantitativa, establece que es necesario transformar lo observable
en registros cuantitativos para comparar las informaciones. Mientras que la cualitativa, postula
que el comportamiento no es reductible a parametrizacién. Respecto a los métodos, nos
encontramos con la observacion, la experimentacion y el método de encuesta. Podriamos decir
gue cada método estd especializado y adecuado a un tipo de probleméatica particular. Pero,
¢ qué problematicas son mas idéneas para cada uno de los métodos descritos?.

Cuando se desea conocer o verificar una hipétesis, creando una situacion controlada, el método
mas idoneo es la experimentacion. En otras palabras, cuando se desea conocer un fenébmeno y
hacemos suposiciones sobre el por qué se da y lo contrastamos en una situacién simulada.
Esta, es controlada y manipulada por el experimentador, y por tanto, los investigadores acttan y
observan las consecuencias o efectos de dicha situacion. En la experimentacion la pretension es
conocer “cémo sucede qué”.

En el otro extremo de control por parte del investigador encontramos el método de observacion.
Lo mas caracteristico, es que ante una situacion busca el “ver qué sucede”. Es una descripcion
de la situacion. La observacion esta limitada, como es légico, a un tiempo y un espacio. Observo
lo que sucede en un lugar en un momento determinado. En consecuencia, su idoneidad como
método esta focalizada sobre aquello que puedo ver (mayoritariamente conductas, sean éstas
cinéticas o verbales).

El método de encuesta consiste en interrogar, preguntar, sobre una gama de sucesos
presentes, pasados o futuros a un conjunto de personas. El lenguaje es el medio que se utiliza
para obtener informacién sobre dichos aspectos. En el caso de querer conocer las expectativas
de futuro o pasado de las personas, el Unico medio es mediante la formulacién de preguntas,
para obtener dicha informacion. Aqui, a diferencia de los otros dos métodos, el meollo es “dejar
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a la persona que se exprese”. En consecuencia, la idoneidad de este método es cuando la
pretensién de la investigacion recae sobre el “saber” qué piensan, qué sienten y que hacen las
personas (ideas, pensamientos, emociones, actos y comportamientos -privados o publicos-,
opiniones, creencias, actitudes etc.). Como podemos comprobar, en los anteriores elementos,
s6lo podemos acceder a ellos mediante el lenguaje. Ya que todo aquello que sentimos,
pensamos 0 hacemos esta mediatizado o contextualizado por el lenguaje. Es por este motivo
gue también, algunos autores, lo denominan el método lingtiistico de obtencion de informacion.

Respecto al control del investigador, éste se centra, como es evidente, en las formas de
interrogacion ya que lo que piensa o siente el interrogado esta bajo su control (nos lo puede
decir o no, puede mentir, o puede participar en el estudio si lo cree conveniente, etc.)

Dentro del método de encuesta existen dos técnicas fundamentales, la entrevista y el
cuestionario. De estas dos técnicas, nos centraremos en la del cuestionario. A continuacion,
veremos los pasos a seguir y las sugerencias para confeccionarlo. Pero hemos de tener
presente que, como el lenguaje, el cuestionario no esté libre de sesgos, y en consecuencia, todo
puede ser fuente de interferencias o distorsiones. El cuestionario, por tanto, esta condicionado
tanto por el tema a estudiar, la forma y el contenido de las preguntas, su orden, la forma en que
se presenta, etc.

Usualmente se considera que para construir un cuestionario, se debe comenzar con una fase
cualitativa; ésta, por regla general, toma la forma de una (o varias) entrevista no directiva a un
conjunto reducido de personas a las que se desea administrar el cuestionario. Con esta fase
previa, lo que se pretende es buscar de forma precisa lo que se busca, ademas de adaptar el
vocabulario de forma aceptable al conjunto de personas a interrogar. Esta primera aproximacion,
se puede obviar si la tematica a tratar ya ha sido estudiada, el vocabulario es conocido y las
hipétesis pueden plantearse a partir de otros estudios. Otro de los aspectos a pensar, es que
cuando mas se reflexione sobre la construccion previa del cuestionario, por lo general, mayor
podra ser la calidad en los resultados y en las conclusiones.

En consecuencia, las primeras pautas a la hora de enfrentarnos con la confeccién de un
cuestionario, podrian ser las siguientes: a) Refrenar los impulsos de redactar las preguntas
inmediatamente; b) Decidir primero qué quiero conocer y después como hacer que eso que
quiero conocer se transforme en unas preguntas para ser respondidas; c¢) Cuando se han
redactado las preguntas, tendriamos que cuestionarnos “¢por qué quiero saber esto?”, y
responder a nivel de aquello que quiero saber con el cuestionario. A las preguntas planteadas,
no se debe de responder “esto seria interesante”, ya que “todo” puede ser interesante.

Como se desprende de lo anterior, el siguiente paso, sera buscar qué tematicas son las que
vamos a plasmar en el cuestionario. Una técnica sencilla, es crear un arbol conceptual del objeto
que nos interesa investigar. De hecho, es una conceptualizacién del objeto (especificar con
precision lo que queremos decir cuando utilizamos un objeto, idea, etc.), lo cual nos llevara a
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una mejor operacionalizacién (son los procedimientos especificos que daran lugar a las
observaciones empiricas que representan a los conceptos) de las dimensiones
conceptualizadas.

En el esquema 1, podemos ver con un ejemplo esta idea:

Ejemplificacion de la conceptualizacion

DIMENSIONES INDICADORES

TEMATICA

Mimers de horas dedicadas

5i se ha utilizado alguna vez

Nivel de utilizacion preguntas

5i tiene ordenador en casa

Clases que imglican uilizacion

Grado de fiabilidad

UTILIZACION Caracteristicas de la Gradio d sanfianz3 en =u wilizzcicn preguntas

DEL th” iza Ci'[_:}l"l Grado de seguridad en su utilizacion

DRDENFHDOR Grado de resclucién de los problemas
EN EL AMBITO —
ESCD I_AR En &l trabajo

En la investigacicn

Niveles de Utilidad =n &l jusge preguntas

En &l estudic

\Hilidad &n ofras asignaturas

Conocimients de Scoftware
Nivel de conocimiento Conoimiento de Hardare preguntas

Esquema 1. Ejemplificacion de la conceptualizacion

Con el arbol conceptual, ya tenemas, por decirlo de alguna manera, los limites del circuito que
debera recorrer el interrogado, asi como los que tiene la persona responsable de su confeccion.

A partir de este momento, se define con mayor concrecién lo que encontrard la persona en el
circuito ya delimitado, es decir, las preguntas.

Pero antes de pasar a mostrar como se pueden formular las preguntas, creo que es conveniente
ver otros pasos que se han de seguir antes de administrar el cuestionario.

La primera decisién ha de ser respecto a la forma de administracién del cuestionario. Como
veremos mas adelante, existen tres medios por los cuales podemos administrar un cuestionario:



Universitat de Barcelona. Institut de Ciencies de I'Educaci6

Bueno R., A. Ficha metodolégica: Método de encuesta: construccion de cuestionarios, pautas y sugerencias

cara a cara, por correo (internet) o por teléfono. Esto condiciona, en cierta medida, las preguntas
a formular, la longitud del cuestionario, el formato, etcétera.

Una vez que se tiene confeccionado el cuestionario, es muy aconsejable realizar una prueba
piloto con el mismo tipo de poblacion a la cual se va a interrogar. Por lo general, en esta prueba
se administra el cuestionario a 30 6 50 personas. Esto nos permitira realizar las correcciones
necesarias en todos aquellos elementos del cuestionario en los que el interrogado haya
encontrado dificultades. Estas dificultades pueden ser debidas a la forma de presentacién de las
preguntas, su orden, la claridad de las mismas, el lenguaje que utilizamos, resistencias
psicolégicas o rechazo a alguna/s pregunta/s, entre otras.

Todas las sugerencias y pautas que encontraremos a continuacion han sido extraidas de los
excelentes trabajos de: Sudman, S. y Bradburn, N. (1986), Elejabarrieta, F. (1993) y Perera, S.
(1995).

El formular una pregunta implica que hemos de conocer muy bien dos aspectos fundamentales:
su naturaleza respecto al contenido y la forma en la que se presentard. Veamos a continuacion,
cada una de las caracteristicas de estos dos aspectos. Esto es importante, ya que, segln su
contenido o forma se pueden producir determinados sesgos en el cuestionario. Por ello,
daremos algunas pautas y sugerencias practicas para su confeccion. De todas maneras, hay
una serie de sugerencias que deben respetarse para formular las preguntas,
independientemente del tipo:

a) Usar un lenguaje que todas las personas a interrogar entiendan;

b) Cada pregunta debe reflejar una sola idea. Nos debemos de asegurar de que cada pregunta
se refiera a una sola cosa y a un solo tema;

¢) Las cuestiones se han de redactar de forma clara, precisa e inequivoca. Por tanto, lenguaje
sencillo, frases de estructura elemental y expresion clara;

d) No se ha de recoger mas informacién que la necesaria para el problema que se evalla o
investiga;

e) Redactar las preguntas en forma personal y directa.
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De todas las tipologias que podemos encontrar, mostraremos una de las mas actuales. Esta
divide las preguntas de un cuestionario, segun su contenido, en:

a) Preguntas de conducta (considerando, si es 0 no amenazante para el encuestado);
b) Preguntas de informacion (conocimiento que se tiene);
c¢) Preguntas de “disposicion o actitud” (de opinién, de motivacion o de intereses).

En las preguntas de conducta se ha de meditar, a la hora de formularlas, si lo que se desea
preguntar puede crear reticencias al interrogado. Si esto sucede, la pregunta es amenazante
(existe multitud de contenidos que pueden crear reticencias, los mas tipicos son los relativos a la
conducta que se da en el ambito mas privado de las personas -cuestiones sexuales, consumo
de drogas, ingresos, etc.-). En definitiva, cuando se vayan a confeccionar preguntas de
conducta, lo primero es preguntarse si dicha conducta es 0 no amenazante para el interrogado.
A continuacién se muestran, en el cuadro 1, algunas sugerencias para confeccionar preguntas

de conducta.

Cuadro 1. Sugerencias para preguntas de conducta

No Amenazantes

- Cuando se plantee una pregunta cerrada sobre
conducta, debemos asegurarnos de que estan
todas las alternativas de respuesta posibles. No
poner como posible alternativa la categoria “otros-
otras”. Ya que, en la mayoria de los casos, no
aportan ninguna informacion. Ademas, no
preguntar nunca el ¢,por qué?

- Usar procedimientos que ayuden al recuerdo del
interrogado, si la conducta tiene una frecuencia
baja.

- Cuando se pregunte sobre el pasado, preguntar
sobre periodos de tiempo cortos.

- Hacer preguntas tan especificas como sea
posible. Es mejor preguntar sobre conductas en
periodos exactos de tiempo que preguntar sobre la
conducta usual.

- No utilizar términos especiales o argot, a no ser
que todas las personas a interrogar los conozcan,
0 bien, que estén explicados en la misma
pregunta.

- Hemos de tener en cuenta que para conductas
no amenazantes, los interrogados proporcionan
informaciéon mas detallada sobre ellos mismos que
sobre parientes o amigos.

Amenazantes

- Las preguntas abiertas son mejores que las
preguntas cerradas para obtener informacion sobre
la  frecuencia de conductas  socialmente
indeseables.

- Las preguntas cerradas, que incluyen categorias
de respuesta en intervalos, son mejores que las
preguntas abiertas para obtener informacién sobre
aspectos personales de los encuestados (ejemplo,
ingresos).

- El uso de términos familiares puede aumentar la
motivacion a responder sobre la frecuencia de
conductas socialmente indeseables.

- Introducir los temas amenazantes en una lista de
MAas a menos amenaza para reducir la importancia
percibida del tema.

- Evitar el uso de controles de fiabilidad en el
cuestionario, molestara a los encuestados.

- No presuponer que lo que para el investigador no
es una amenaza no deba serlo para los demas.
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Cuando el interés radica en conocer el nivel de conocimientos o de informacién que posee una
persona, a la hora de formular las preguntas hemos de tener en cuenta que estas cuestiones
son amenazantes para el encuestado. En el cuadro 2, se especifican una serie de pautas para
confeccionar dichas preguntas.

Cuadro 2. Sugerencias para preguntas de informacion (conocimiento).

- Considerar si los niveles de dificultad de las preguntas son apropiados para el propdsito del estudio.
Para temas novedosos pueden ser necesarias cuestiones simples.

- Intentar reducir, siempre que sea posible, la amenaza de las preguntas de conocimiento, preguntando
por opiniones o utilizando expresiones como “Puede Vd. recordar ...”, en lugar de “Sabe Vd. ...” o
“Conoce Vd. ...."

- Las preguntas de conocimiento que requieren respuestas numéricas es mejor dejarlas abiertas (open-
ended) para evitar el despiste de quien responde.

- Si la evaluacion del conocimiento es importante en su estudio, piense en la posibilidad de considerar un
conjunto de preguntas como una especie de escala aditiva, de tal modo que pueda determinar un nivel
general de conocimiento mas fiable. Para ello debe establecer si todas las preguntas tendran la misma
importancia o su ponderacion. Ademas debera proponer preguntas con diferentes niveles de dificultad
para los encuestados (3 6 4 niveles) para poder obtener una buena discriminaciéon de su conocimiento.

- No todas las preguntas de conocimiento tienen que ser verbales. Piense en la idoneidad de utilizar
procedimientos no verbales, como dibujos, fotografias etc. La ventaja es que pueden proporcionar una
medicion mas adecuada y también que reducen la amenaza percibida. Su desventaja es que incrementan
considerablemente el costo.

- El Unico sistema de administracion de los cuestionarios que no permite preguntas de conocimiento son
los administrados por correo o los que se dejan al encuestado por un periodo de tiempo mayor que el que
requieren para ser respondidos.

Para la medicion de las preguntas de opiniones, creencias, valoraciones, etcétera, por lo
general, se utilizan preguntas no estandarizadas o escalas para evaluar (como las de actitud,
diferencial semantico o de otro tipo). En esta ficha, trataremos de las preguntas de actitud no
estandarizadas. Las sugerencias para este tipo de preguntas se muestran en el Cuadro 3.

Cuadro 3. Sugerencias para preguntas de “actitud”
- Asegurarse que el objeto de actitud esta claramente especificado.
- Evitar las “preguntas con dos elementos”, generalmente introducen dos preguntas y no una.
- Medir la intensidad de la actitud por medio de la construccion de una dimensién de intensidad dentro del
mismo cuestionario. Preguntar las cuestiones separadas y evaluando cada una de ellas con su

correspondiente escala.

- Pensar en la posibilidad de introducir siempre una categoria central, media o de indiferencia. Aunque se
piense que si no se introduce se fuerza a la personas a inclinarse en un sentido u otro, en realidad los
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resultados muestran que no hay diferencias en este sentido.

- Las preguntas de opinién son las mas afectadas por los efectos de orden. Situar las preguntas de
opinién general antes que las preguntas de opinion especifica.

- Si se pretende medir cambios de actitud a lo largo del tiempo, no olvidar que tenemos que plantear
exactamente las mismas preguntas en todos los periodos de tiempo.

Por lo general, en los cuestionarios se suele diferenciar entre las preguntas cerradas y las
abiertas. El criterio de clasificacién viene dado por la libertad que tiene el encuestado a la hora
de responder. En el caso de las preguntas abiertas, la persona interrogada puede contestar lo
que quiera y de la forma que quiera. Por el contrario, las preguntas cerradas, presentan al
encuestado las posibilidades de respuesta que tiene.

Podemos destacar las siguientes ventajas de las preguntas abiertas:

a) Proporcionan informacion mas detallada;

b) Se necesita menos esfuerzo para su formulacion;

¢) No generan reactancia (no hay limitaciones en las alternativas de respuesta).

Entre sus desventajas, podemos resaltar que la interpretacién y el analisis es bastante dificil o
complejo. Esto es importante tenerlo en cuenta a la hora de incluir preguntas abiertas en un
cuestionario. La diferencia entre preguntas abiertas y cerradas se puede reducir si la lista de
alternativas de la pregunta cerrada se elabora a partir de un estudio previo con preguntas
abiertas. Las preguntas cerradas se pueden considerar mas validas (clasifican mejor y describen
relaciones entre respuestas) que las preguntas abiertas. De todas maneras, los estudios y la
discusién entre utilizar preguntas abiertas o cerradas en los cuestionarios no esta clara, y por
tanto:

“Es posible que una respuesta absoluta no sea pertinente, a pesar de que los resultados de las investigaciones
tienden a favorecer el uso de preguntas cerradas, y que se han localizado aspectos, en los que el uso de las
preguntas abiertas presenta claras ventajas. En todo caso, creemos que puede resultar interesante
contextualizar la polémica, puesto que en muchas ocasiones la eleccion de la forma abierta o cerrada de la
pregunta parece estar condicionada exclusivamente a determinadas posiciones metodolégicas (perspectiva
cuantitativa o perspectiva cualitativa)”. (Perera, S. 1995:27).

En el esquema 2, se puede observar una tipologia de la gama de preguntas que puede contener
un cuestionario. En una primera gran division, encontramos las preguntas abiertas y cerradas.
Las preguntas cerradas, que son las que mas se asocian a la imagen de un cuestionario, estan
agrupadas en 4 tipos y se ha incluido un tipo de pregunta que tiene mucho que ver con el orden
del cuestionario, como son las preguntas-filtro.
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Algunas formas de preguntas en un cuestionario.

Abiertas Son preguntas donde las posibles respuestas no aparecen. El interrogado puede contestar lo gue deses.

Dicotomicas:
-Se fuerza al encuestado a Te gustaria cambiar el horario de las
responder ante dos altemnativas. actividades extrassaalaras? Mo E
Con lista de alternativas Cémo es Ia relacidn con tu profesor?
i . Buena
Cerradas Se ut|||.¢_a un numero mayor de Regular
alternativas de respuesta gue en las Malz
Son las gue contienen la p— dicotdmicas MNa existe
respuesta. El interrogado )
Ijﬁl:IIjEt'_EﬂtI"E |as posibles De pr'EferenmaS Cudles son las caracteristicas gue mejor definen |a profesionalidad
aliernativas. : docente? (Escoja fres por crden de preferencia - 19, 29, 39-)
Sefrata IjE'f ordenar una serie Eficacia en la actividad docente
de alternativas. Sentido artistico de la docencia
\Un saber profesional (global | sistematics)
. . — La participacion en investigaciones didacticas
Escalas de estimacion o
avaluacion Considera gue los docentes de la escusla plblica, en su
— c 3 conjunto, estan satisfechos con:
Es una forma estar_\danz_a de - Poco Much
pregunta que permite al interrogado La relacin con los padres 1234587
pOSICIONArse en un conunuo. Las retribuciones 1234867
— Los recursos para la docencia 12348567

Preguntas filtro:

Se realizan previamente a ofras para descarar a los interrogados que no les afecte.

Estudias despuss de clase ¥ No
[=F ——3 Cuanto tiempo dedicas a estudiar? Menos de 1 hora H

De 1a 2 horas
Mas de 2 horas

Esquema 2. La forma de las preguntas

Las preguntas cerradas, tal como muestra el esquema, se pueden formular de forma dicotémica
(presentan 2 posibles respuestas, y éstas han de ser excluyentes entre si). Como vemos es un
tipo de forma que fuerza mucho la eleccién del encuestado. Para evitar o reducir las limitaciones
gue tienen las dicotémicas se utilizan las preguntas con lista de alternativas. En éstas, se amplia
la gama de alternativas, pero esta ampliacibn ha de contener o cubrir todas las posibles
alternativas de respuesta para que la pregunta sea lo mas adecuada posible.

Otro tipo de forma de pregunta cerrada, bastante extendida, es cuando se le pide a la persona
que elija y ordene una serie de alternativas de respuesta. De hecho, con este tipo de forma, se
obtienen dos tipos de informaciones: la eleccion de las alternativas y el orden.

Los problemas que plantean tienen que ver con el andlisis (dos respuestas en una), la dificultad
cognitiva y motivacional al contestar, sobre todo si la lista de alternativas es muy grande. Por
tanto, si se utiliza esta forma, las alternativas han de reducirse a un méaximo de 5 6 6, o bien,
solicitar la ordenacién de las 3 6 4 mas importantes.
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La escala de estimacion o evaluaciéon, es una forma de pregunta en la que la alternativa
contiene una escala de posicionamiento. Sus ventajas son, por un lado, que es una forma
estandarizada, y por otro, que gracias al posicionamiento de la persona en un continuum, se
obtienen una respuesta cuantitativa. Esta forma se puede utilizar para solventar los problemas
de las preguntas con listas de alternativas. Utilizando, para ello, una escala en cada una de las
alternativas de la lista.

Las preguntas filtro, son una forma de pregunta que hace referencia al orden que se ha de
seguir al responder al cuestionario. Es una forma muy utilizada en los estudios de mercado. Su
finalidad primordial radica en que nos permite crear subgrupos a la hora de responder. Es
aconsejable, no poner demasiadas preguntas de este tipo en cuestionarios auto administrados o
por correo.

Tan importantes son el orden y el formato del cuestionario, como lo pueden ser la formulacion
de las preguntas. Es obvio que un cuestionario con un formato atractivo y simple y con un buen
orden en las preguntas, motivara mas a contestar. Para crear un orden en el cuestionario
tenemos que atender a los aspectos de contenido y forma de las preguntas.

Respecto al orden, en lineas generales, se deberia ir de lo mas general a lo mas particular, pero
a su vez, ordenando las preguntas por temas, sin mezclar las de un tema con las de otro. En el
cuadro 4, se muestran una serie de sugerencias, mas especificas, para la ordenacion de las
preguntas.

Cuadro 4. Sugerencias para el orden del cuestionario

- Iniciar el cuestionario con preguntas faciles que no sean amenazantes para la persona, pero que

sean evidentemente necesarias. Esto aumentara la probabilidad de que la persona comience a
responder y se comprometa a continuar haciéndolo. Situar al final las cuestiones de informacién que
sean de un nivel dificil o las amenazantes. En los cuestionarios por correo no empezar nunca con
preguntas abiertas que requieran mucha escritura.

- En general, es mejor situar al final las preguntas de identificacion (sexo, edad, etc.). Por supuesto,
este criterio no es valido cuando las caracteristicas actdan como filtro (“screening”).

- Cuando sean cuestiones temporales, residenciales o parecidas, seguir un orden cronoldgico, tanto
hacia delante como hacia atras.

- Cuando se introduzca un nuevo tema, usar frases de tipo transaccional para hacer mas facil su
aparicion.

- Intentar que el cuestionario sea tan breve como se pueda. Cuando esté finalizado volver a considerar
la posibilidad de eliminar preguntas redundantes, que no discriminen o que no planteen analisis
plausibles.
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El aspecto general del cuestionario (su formato), es fundamental en el caso de los cuestionarios
que son auto administrados o por correo, porque producen efectos sobre la cantidad y la calidad
de las respuestas. Los mejores formatos son aquellos en los que el cuestionario se presenta en
forma de cuadernillo (que no los que estan en hojas grapadas), debido sobre todo a su facilidad
de manejo.

En todo cuestionario siempre tiene que existir una presentacién, y mas cuando es auto
administrado o por correo. En ella, se han de incluir los elementos de quien realiza la encuesta,
el objetivo, la peticion de participacion, las cuestiones a tratar y agradecimiento de la
participacion, tal como muestra el esquema 3 (en el mismo aparecen ejemplificados cada uno de
los elementos).

Presentacion del cuestionario: aspectos a incluir

LOGO
(empresa, fundacicn, institucion, etc.)

-Quién realiza la encuesta? - _ —
Formamos parte de un equipo de investigacion de..... que

esta realizando un estudio scbre las opiniones de los estudiantes
universitarios sobre el maltrato familiar, tema gue como sabe es
de gran actualidad.

- Queé persigue ?

Le rogamos que conteste lo mas espontaneamente y
sinceramente posible a este cuestionario, consultando a nuestro
entrevistador/a para cualguier tipe de aclaracion que considere
oportuna.

El cuestionario es totalmente anonimo y per lo tanto no hace falta
gue ponga en ningun lugar su nombre.

——— En |as siguientes paginas de este cuestionario encontrard una serie
- Tipo de cuestiones que se van a de preguntas sobre este tema, sobre las cuales le pedimos su
plantear. opinién. Para ello, en la mayoria de los casos, encontrara un
enunciado sobre el que debe manifestar su acuerdo o desacuerdo
con una escala de 7 puntos. El valor 1 significa que esta
totalments de acuerdo con el enunciado, el valor 7 que estd
totalmente en desacuerdo con &l

_—

- Peticidn de participacidn y
condiciones.

- Agradecer la participacion } Le agradecemos muy entrafiablemente su colaboracidn.

Esquema 3. Presentacion del cuestionario.

Después de la presentacion, se muestran las preguntas; algunas sugerencias respecto al
formato de éstas las podemos ver en el cuadro 5:
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Cuadro 5. Sugerencias para el formato del cuestionario.
- No apifiar o amontonar las preguntas, sobre todo en los cuestionarios autoadministrados. Dejar tanto
espacio como sea necesario entre las preguntas para que éstas se vean claramente. Es mejor que el
espacio entre la pregunta y sus alternativas de respuesta sea menor que el que separa las preguntas,
porque asegura una identificacion entre pregunta y respuesta.

- Utilizar todas las posibilidades que se necesiten de tipo de letra, aspecto, tamafo, etcétera. Resaltar
las preguntas (lo que menos se lee) sobre las alternativas de respuesta (se busca mas).

- Colorear o resaltar la portada o las secciones del cuestionario.

- Numerar las preguntas y las subpartes del cuestionario. Utilizar los sangrados para indicar
subapartados.

- Nunca dividir una pregunta entre dos paginas de un cuestionario.

- El lugar de las instrucciones de salto o filtro debe ser inmediatamente después de la respuesta que
obliga a saltar, no antes de la pregunta a la que salta.

- Reservar un espacio a la derecha para la codificacion de las respuestas cuando realmente la
codificacion sea compleja y se vaya a utilizar. Si la codificacién de las respuestas es sencilla, es mejor
precodificar directamente las alternativas.

- Agradecer de nuevo al encuestado su participacion al final del cuestionario.

Podriamos clasificar las formas de administracion de cuestionarios en tres grandes tipos:
a) Administracién cara a cara;
b) Administracién por teléfono;

¢) Autoadministracion, que puede ser por correo, 0 bien, por autoadministracion directa.

En los cuestionarios cara a cara hay un contacto directo, una presencia fisica, entre la persona
que interroga y la persona que responde. El encuestador formula las preguntas y anota las
respuestas. En la administracion por teléfono, cambia el medio donde se da la interaccion, la
presencia fisica por la mediacion del teléfono.

En el caso de la auto administracién, el encuestador tiene un papel secundario, ya que es el
encuestado quien se formula las preguntas y las contesta. Dentro de esta modalidad, podemos
distinguir las que se hacen por medio del correo (aqui podriamos incluir, también, las que se
pueden hacer por internet) y las que se hacen cuando un encuestador entrega el cuestionario y
la persona lo responde (se puede suministrar a un grupo humeroso de personas juntas, o bien a
una persona directamente).
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Cada una de estas formas de administracion que hemos descrito tiene sus diferencias y
condicionantes que hay que conocer para utilizarlas de forma adecuada y provechosa. Lo que si
esta claro, es que no existe una modalidad mejor que las demés, ya que con las distintas formas
se pueden obtener excelentes resultados.

La decision de utilizar una u otra forma, estd condicionada a valorar las diferentes ventajas e
inconvenientes que tiene cada modo de administracion. Para ello, el cuadro 6, muestra las
ventajas y desventajas de cada una de ellas, teniendo en cuenta una serie de caracteristicas.

Cuadro 6. Idoneidad de la encuesta segiin modo de administracion.

IDONEIDAD DE LA ENCUESTA SEGUN MODO DE ADMINISTRACION.
Mérodo
Caracreristica de funcionamiento Cives
. Correo Teléfono
a cara

Obtencion de una muestra representativar
Oportunidad conocida de aparecer en la muestra:

Para poblaciones listadas por completo Alta Alta Alta

Para poblaciones parcialmente listadas Alta Media Media
Control sobre los entrevistados Alto Medio Alto
Probabilidad de localizar al individuo seleccionado Media Alta Alta
Riesgo al sustituir un entrevistado por otro Medio Alto Alto
Tasa de respuesta:

En muestras heterogéneas y de poblaciéon general Alta Media Alta

En muestras especializadas y homogéneas Alta Alta Alta
Probabilidad de evitar sesgos por rechazo de entrevista Alta Baja Alta
Construccion del cuestionario v diserio de preguntas:
Posibilidad de un cuestionario largo Alta Media Media
Tipos de preguntas:

Posibilidad de preguntas complejas Alta Media Baja

Exito con preguntas abiertas Alto Bajo Alto

Exito con preguntas filtro Alto Medio Alto

Exito con baterias de preguntas Alto Bajo Alto

Exito con preguntas tediosas o aburridas Alto Bajo Medio
Exito en evitar la no respuesta Alto Medio Alto
Sensibilidad al modo de construccioén del cuestionario Baja Alta Media
Exactitud en las respuestas:
Posibilidad de evitar respuestas socialmente deseables Baja Alta Media
Posibilidad de evitar la distorsion del entrevistador Baja Alta Media
Posibilidad de evitar la influencia de otros al responder Media Media Alta
Posibilidad de realizar consultas cuando son necesarias Media Media Baja
Reguerimientos administrativos:
Posibilidad de encontrar personal cualificado Baja Alta Alta
Posibilidad de rapidez en la realizacion Baja Baja Alta
Costes bajos de realizacion:

Posibilidad de mantener los costes bajos Baja Alta Media

Aumento de costes por dispersion de la muestra Alto Bajo Medio
Balance comiparativo entre las tres técnicas:
Dimensiones en las que cara a cara es superior a otras — 13 7
Dimensiones en las que telefonica es superior a otras 8 11 —
Dimensiones en las que por correo es superior a otras 6 — 5

Fuente: Dillman (1978) Mail and telephone surveys: The total design method. Nueva York. John Wiley and Sons.

Citado en Boch, J.L. y Torrente, D. (1993). Encuestas telefénicas y por correo. Madrid: CIS
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De todas formas, hay una serie de sugerencias generales con respecto a los cuestionarios por
correo y teléfono que creo que son interesantes de considerar, una vez se ha decidido la forma
de administracion. En el cuadro 7, podemos ver dichas sugerencias:

Cuadro 7. Algunas consideraciones para cuestionarios por correo o por teléfono.

Cuestionarios por Correo
- Son los que tienen menor coste econémico,
pero también con los que se obtienen un
indice de respuesta menor. En nuestro pais
apenas alcanza el 50%. Por tanto, se ha de
tener en cuenta la prevision de un aumento
de la muestra.

- En la medida de lo posible, antes de enviar
el cuestionario, envie una carta previa en la
gue se anuncie su recepcion. Ademas, si se
envia una carta posterior para reclamar el
cuestionario, esto aumentara el indice de
respuesta.

- Los saltos de una pregunta a otra, asi como
su namero, en el cuestionario deben de ser
muy limitados.

- No utilizar los cuestionarios por correo para
realizar la fase previa del cuestionario. Para
ello, mejor utilizar la entrevista.

- El cuestionario por correo debe ser lo mas
atractivo posible. Esto favorece la respuesta.

Cuestionarios por teléfono

- Los cuestionarios por teléfono son los que
menos  proporcionan a los encuestados
indicadores de comprensién para responder.

- Las alternativas de respuesta a cada pregunta
deben de ser de un méximo de 3 6 4. Se ha de
tener en cuenta que esto estd muy afectado por el
nivel cultural de los encuestados.

- Cuando se utilicen escalas, es aconsejable
utilizar analogias para que el encuestado se
forme una imagen. Por ejemplo, el dial del
teléfono, una escalera, un termémetro, etcétera.

- Las preguntas sobre caracteristicas personales
0 sobre aspectos de la vida privada se deben
realizar sin ningun tipo de rodeo o no hacerlas.
Hemos de tener en cuenta que la validez de este
tipo de respuesta, en este procedimiento de
administracion, es menor que en el de cara a
cara.
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