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Presentacion

La Encuesta de Puestos de Trabajo en establecimientos privados en Costa Rica es
una operacion estadistica que ejecuta el Instituto Nacional de Estadistica y Censos
(INEC), con el proposito de producir informacion sobre el mercado laboral nacional.

Esta encuesta consultara las caracteristicas de los puestos de trabajo que se
demandan en establecimientos dedicados a Comercio y Otros Sectores, asi como
su perfil de capacitacion, contratacion y puestos vacantes. De esta manera, el INEC
responde a una necesidad de mejoramiento y ampliacion de las estadisticas

laborales del pais.

Este instructivo constituye una guia detallada para el personal de recoleccion de la
Encuesta Nacional de Puestos de Trabajo en establecimientos privados, cuya labor
consistird en recopilar informacion de las unidades incluidas dentro de la muestra
de trabajo. Contiene los aspectos metodolégicos mas relevantes y las instrucciones
especificas para completar el cuestionario de la operacion estadistica, a aplicar en
el 2021.

La persona entrevistadora deberd leer cuidadosamente este Manual y plantear sus
dudas conforme se desarrolle el proceso de capacitacion. Asimismo, debera
consultarlo cada vez que surjan dudas en el momento de efectuar la entrevista en

los establecimientos.
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1. INTRODUCCION

La Encuesta de Puestos de Trabajo en establecimientos privados en Costa Rica es
una operacion estadistica en la cual se consulta a los empleadores sobre las
caracteristicas de los puestos de trabajo, ante la necesidad creciente de profundizar
en el andlisis de la dinAmica del mercado laboral nacional. Este proyecto es pionero
en el analisis de las caracteristicas de los puestos de trabajo que demandan los

empleadores en los establecimientos privados en el pais.

1.1. Antecedentes

Los estudios que producen informacién sobre la demanda de requerimientos del
factor humano en el pais no son abundantes. Se han realizado algunas operaciones

estadisticas, entre las que se mencionan:

- El Observatorio Laboral de Profesiones (OLAP) del Consejo Nacional de
Rectores (Conare) conjunta, sistematiza y publica los estudios realizados en
el pais por parte de instituciones universitarias, colegios profesionales,
empleadores y de los organismos interesados en materia de mercado laboral

de las personas profesionales.

- La Encuesta de Escasez de Talento de Manpower, aplicada en 42 paises,
incluyendo Costa Rica, consulta sobre la presencia de dificultades para llenar
vacantes por parte de los empleadores, y las razones por las que no pueden
cubrirlas; los puestos para los cuales es mas dificil encontrar los candidatos
adecuados; y el impacto que genera la presencia de puestos vacantes

dificiles de cubrir en la empresa y las estrategias para contrarrestarlo.

- El estudio de identificacion de necesidades de capacitacion y formacién
profesional 2017 - 2021 del Instituto Nacional de Aprendizaje (INA), en el que
consulta sobre la caracterizacion de las empresas, contratacion de personal,

necesidades de capacitacion y de formacion.

- La Encuesta Nacional a Empresas (ENAE) del INEC que, desde el 2015,

consulta directamente a los demandantes de trabajo sobre puestos de



trabajo, horas laboradas, remuneraciones, desvinculaciones, puestos

vacantes, entre otros. !

- La Encuesta Nacional de Puestos de Trabajo del INEC, que tuvo sus
anteriores ejecuciones primero en el 2018 (en la que se consultd a
establecimientos del sector privado dedicados a actividades del sector de
Servicios) y en el 2019 (en Agropecuario, Manufactura y Construccion). Este
es, sin duda, el antecedente nacional mas relevante en lo que respecta a

obtener informacion estadistica sobre los perfiles de puestos de trabajo.

1.2. Importancia

La estructura productiva de una economia es dinamica, asi como lo relacionado con
sus factores de produccion. En materia laboral, disponer de informacion actualizada
sobre las caracteristicas de la fuerza de trabajo y de sus requerimientos en el
mercado, es indispensable para lograr un mayor aprovechamiento del recurso

humano.

Con la ejecucion de la Encuesta de Puestos de Trabajo en establecimientos
privados, el INEC, en su papel de generador de estadisticas oficiales en el pais,
ofrecera informacion estadistica oportuna, de calidad y armonizada, sobre las
caracteristicas de los puestos de trabajo. Ser4 un insumo importante para tomar

decisiones y definir estrategias y politicas, publicas y privadas.

Con esta encuesta se pretende proveer resultados periédicos y actualizados sobre
los puestos de trabajo, con una variedad de temas, como las dificultades para cubrir
las plazas vacantes, los impactos y las medidas tomadas por los establecimientos
para contrarrestar las caracteristicas faltantes, y demas consultas presentes en el
cuestionario de la encuesta. Por lo tanto, esta informacion complementara, sin duda,

los esfuerzos estadisticos ya existentes en el pais en materia laboral.

1 Si bien la ENAE es una encuesta que considera la misma unidad de andlisis que la Encuesta
Nacional de Puestos de Trabajo, y ambas tratan sobre demanda laboral, los temas sobre los que se
realizan las consultas son diferentes. Por tanto, la ENAE es una referencia directa para la definicion
de metodologia de trabajo a desarrollar en la Encuesta Nacional de Puestos de Trabajo.



Se han identificado diversos grupos usuarios de los resultados de la encuesta, entre

los cuales se destacan:

a) Empleadores, quienes tendran un doble papel en la encuesta. Constituyen la
fuente primaria de datos para esta encuesta y, son uno de los principales
usuarios de los resultados que se pretenden alcanzar con esta operacion

estadistica.

b) Las instituciones de Gobierno, pues la informacion permitira formular y

fortalecer politicas publicas referidas a la tematica laboral y educativa.

c) La poblacion general, principalmente aquella en busqueda de empleo o en

proceso de formacion.

En cuanto a su efecto macroecondémico, el proyecto es relevante porque la
informacion servira de insumo para construir un conjunto de estadisticas /
indicadores, que apoyaran la planificacion de politicas publicas e iniciativas
privadas. Con mayor informacion sobre este mercado, se podré influir positivamente
en el panorama laboral en el pais; por ejemplo, por medio de estrategias que
busquen la convergencia entre las caracteristicas del recurso humano y los

requerimientos de las empresas.

1.3. Objetivos

El objetivo general de esta operacion estadistica consiste en ofrecer a la sociedad
costarricense informacién estadistica regional sobre las caracteristicas de los
puestos de trabajo requeridos en los establecimientos privados del pais dedicados
a actividades de Comercio y Otros sectores?, tanto para solventar los vacios de
informacion, como para servir de insumo al crear estrategias y planificar politicas

publicas.

Los objetivos especificos de la encuesta para el 2021 son:

2 Considera las actividades de Explotaciéon de minas y canteras; Suministro de electricidad, gas,
vapor y aire acondicionado; y Suministro de agua; tratamiento de aguas residuales, gestiéon de
desechos y descontaminacion, esto segun lo indica la Clasificacion de Actividades Econémicas de
Costa Rica (CAECR-2011).



a. Describir los puestos de trabajo que demandan los establecimientos privados

gue se dedican a actividades de Comercio y Otros sectores.

b. Especificar las caracteristicas de la capacitacion, la contratacion de personal

y los puestos de trabajo vacantes que se demandan.

1.4. Vinculacion del proyecto con politicas y estrategias
nacionales e internacionales

La encuesta se enmarca en el Plan Estratégico Institucional del INEC 2020-2029,
especificamente en el objetivo estratégico 1, que indica: “Lograr que la poblacién
usuaria disponga de las estadisticas oficiales requeridas mediante la optimizacion
de los procesos de produccién estadistica y de los sistemas de informacion
geografica” (INEC, 2019). En este mismo documento se menciona que le
corresponde al INEC, segun la normativa vigente, la responsabilidad proveer la

informacion estadistica oficial de calidad para el desarrollo de Costa Rica.

Por su parte, en el Plan Nacional de Desarrollo y de Inversién Pablica (PNDIP) 2019
— 2022 se han definido algunas estrategias sobre reduccién del desempleo e
innovacion, competitividad y productividad que podrian utilizar los resultados de la
encuesta como informacién transversal, para evaluacién y seguimiento de sus
objetivos. Por ejemplo, en el PNDIP se menciona que no ha sido posible superar el
desempleo estructural (...) debido a la desconexion entre el mercado laboral y la

matriz productiva.

Como forma de enfrentar la situacion antes mencionada, el PNDIP propone algunos
objetivos, por ejemplo, para lograr una mayor inclusion del mercado laboral se debe
abordar con politicas publicas dirigidas a las personas que tienen mayores
dificultades para encontrar empleo. Es claro, por tanto, la coincidencia necesaria
gue debe existir entre oferta y demanda laboral para que el desempleo disminuya,

argumento que sustenta iniciativas como la de aplicacion de esta encuesta.

En cuanto a compromisos internacionales, esta encuesta es acorde con las

recomendaciones claves realizadas por la Organizacion para la Cooperacion y el
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Desarrollo Economico (OCDE), como parte del proceso de adhesion de Costa Rica

a dicha organizacion.

En el dltimo estudio econdmico que dicha institucion realizé sobre Costa Rica
(2020), se manifiesta la existencia de un desajuste entre las habilidades que
demanda el mercado laboral y las suministradas por las personas. El informe

menciona:

Asegurar que todos los costarricenses tengan acceso a educacion y
capacitacion de alta calidad y que el sistema educativo brinde las habilidades
gue necesita el mercado laboral es fundamental para establecer una

economia mas inclusiva y productiva (OCDE, 2020).

Tal como lo indica el estudio, el desajuste entre la demanda y la oferta de
habilidades se traduce en personas que adquieren habilidades obsoletas y en una
persistente escasez y desajustes de habilidades. Acorde con lo anterior, los
resultados de la encuesta permitirdn conocer la estructura de puestos de trabajo y
sus caracteristicas, para acoplar las necesidades de formacion de las personas, con

miras a reducir el desajuste entre oferta y demanda laboral existente en Costa Rica.
2. DEFINICION DE TERMINOS

» Actividad econdmica: combinaciéon de recursos (equipo, mano de obra,
técnicas de fabricacidbn o productos) para producir bienes o servicios. Al
clasificar las actividades econdémicas en la Encuesta de Puestos de Trabajo,
se utiliza la Clasificacion de Actividades Econdmicas de Costa Rica
(CAECR).

Cuando el establecimiento posee varias actividades econdmicas, la principal
corresponde a la que mas aporta al valor afiadido, es decir, genera mayores
ganancias, tiene asignada la mayor cantidad de personas trabajadoras, se le dedica
mas tiempo, o bien, la empresa (unidad econdémica de la cual depende el

establecimiento) la considera como principal.
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= Capacitacion de personal: educacion destinada a impartir objetivos de
aprendizaje predeterminados, en particular en el ambito de la educacion
vocacional, es decir, programas educativos orientados principalmente a
impartir destrezas, competencias y conocimientos practicos, asi como a la
comprension necesaria para ejercer una ocupacion u oficio, o diversos tipos

de ocupaciones u oficios.

» Clasificacién de Actividades Economicas de Costa Rica (CAECR-2011):
manual nacional para la clasificacion de la variable actividad econémica, a
partir de la Clasificacién Internacional Industrial Uniforme, en su cuarta
revision (ClIU Rev. 4). La CIIU Rev. 4 es una estructura de clasificacion
internacional coherente y consistente de las actividades econ6micas. Se
fundamenta en un conjunto de conceptos, definiciones, principios y normas

de clasificacion.

» Clasificacién de Ocupaciones de Costa Rica (COCR-2011): manual
nacional para la clasificacion de la variable empleo. Se basa en la
Clasificacion Internacional Uniforme de Ocupaciones (CIUO), un sistema de
codificacion internacional cuyo objeto es el tratamiento de la informacion

sobre ocupaciones de manera uniforme para efectos estadisticos.

» Empresa: aquella de la cual dependen administrativamente otros para la
compra de materias primas, para directrices y politicas de ventas de
produccion o respecto al personal. También se denomina casa matriz u
oficinas centrales; efectlia sus operaciones en un mismo lugar o en otras
ubicaciones.

o Empresa Unica: aquella que no depende de otro, realiza sus
actividades en el mismo lugar y no tiene establecimientos.

o Establecimiento: aquella actividad que desarrolla la empresa en un
lugar diferente al de la empresa principal, pero que depende de ella

de alguna forma (contable y administrativamente).

= Experiencia laboral: experiencia previa en trabajos relevantes indicados

para el puesto vacante, sefialada en el perfil del aspirante.
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= Formacion académica: conjunto de secuencias de aprendizaje seguidas
por una persona para obtener conocimientos, destrezas o competencias
(Cedefop, 2014). Seguidamente se definen las categorias de formacién

académica.

= Primaria: Consiste en aprendizaje y actividades educativas
principalmente destinados a proporcionar a los estudiantes destrezas
bésicas en lectura, escritura y matematica (es decir, alfabetismo vy
utilizacidon de numeros), asi como a sentar una solida base para el
aprendizaje de las areas esenciales del conocimiento y el desarrollo
personal y social, como preparacion para la educacién secundaria baja.
Se promueve el aprendizaje en un nivel basico de complejidad y con

muy poca, o0 ninguna, especializacion (UNESCO, 2013).

» Secundaria: ofrece actividades educativas y de aprendizaje
sustentados en los conocimientos adquiridos en educacién primaria y
que preparan tanto para el mercado laboral como para continuar la
educacién postsecundaria no terciaria y educacién terciaria. En
términos generales, la educacion secundaria promueve el aprendizaje
en un nivel intermedio de complejidad. (UNESCO, 2013).

Ahora bien, segun la Ley Fundamental de la Educacién, n°® 2160, articulo 14, la
formacion secundaria o ensefianza media comprende el conjunto de estructuras o
modalidades destinadas a atender las necesidades educativas tanto generales
como vocacionales de los adolescentes; una de sus finalidades es desarrollar las
habilidades y aptitudes que permitan a la persona orientarse hacia algin campo de

actividades vocacionales o profesionales.

Los estudios para la Educacidon Media durardan por lo menos cinco afos y
comprendera dos ciclos: a) un primer ciclo basico con un plan comudn, de caracter
formativo, en el cual se imparta preferentemente educacion general y, ademas, un
conjunto de asignaturas y actividades complementarias destinadas a la exploracion

de aptitudes e intereses del adolescente; b) un segundo ciclo que continte los
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estudios generales iniciados en el primero e intensifique, mediante planes variables,

el desarrollo de los intereses y necesidades de los educandos.

= Técnico: segun la Unesco, incluye todos los aspectos del proceso
educativo que, ademas de una ensefianza general, entrafian el estudio
de tecnologias y ciencias afines, asi como la adquisicion de
conocimientos practicos, actitudes, comprension y conocimientos
tedricos referentes a las ocupaciones de diversos sectores de la vida
econdémica y social (UNESCO, 2001).

Ademas, segun la Ley Fundamental de la Educacion, n° 2160, articulo 17, la
ensefianza técnica se ofrecera a quienes desean hacer carreras de naturaleza
vocacional o profesional de grado medio cuyo ingreso requiera haber terminado la

escuela primaria o una parte de la secundaria.

= Universitaria: se refiere al Ultimo proceso de aprendizaje académico,
donde el nivel de la ensefianza que se ofrece es profesional. Los titulos
correspondientes a la educacién universitaria en Costa Rica® son los

siguientes:

i. Diplomado: grado académico que se otorga a quienes cumplen
los requisitos de una carrera corta; es decir, dura un minimo de
cuatro ciclos lectivos y un maximo de seis ciclos (es decir, quince
semanas cada ciclo). Para optar a este titulo, la persona requiere

bachillerato en educacion media.

ii. Bachillerato: grado académico que se otorga a quienes cumplen
los requisitos de un programa universitario con minimo de ocho

ciclos lectivos de quince semanas. Para optar a este titulo, la

3 Las definiciones sobre las categorias de formacién académica universitaria se obtuvieron del
Convenio sobre la Nomenclatura de Grados y Titulos de la Educacion Superior Universitaria Estatal,
documento elaborado por el Consejo Universitario conformado por las Instituciones de Educacion
Superior Universitaria Estatal de Costa Rica (IESUE): Universidad de Costa Rica, Instituto
Tecnolégico de Costa Rica, Universidad Nacional y Universidad Estatal a Distancia. En este
documento se definen las normas comunes para el otorgamiento de grados y titulos en la Educacion
Superior Universitaria Estatal.
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persona requiere bachillerato en educacion media. Para obtenerlo
no se requiere una tesis o trabajo de graduacién, excepto si el plan
de estudios lo especifica.

iii. Licenciatura: grado académico que se otorga a quienes cumplen
los requisitos de un programa universitario con un minimo de diez
ciclos lectivos de quince semanas, asi como con la aprobacion del
trabajo final de graduacion. Para ingresar a cursos de licenciatura,
pueden o0 no ser requisito los cursos de bachillerato, segun lo

defina cada institucion.

iv. Maestria: grado académico que se otorga a quienes cumplen los
requisitos de un programa universitario con un minimo de cuatro
ciclos de quince semanas cada uno. El requisito minimo de
ingreso es el bachillerato universitario, el cual no necesariamente
debe ser en la misma disciplina en que se desea obtener la
maestria, pero si en una disciplina afin al objeto de estudio. La

maestria puede ser académica o profesional.*

v. Doctorado: grado maximo que otorga la Educacion Superior
Universitaria. El énfasis se establece en el rigor y la profundidad
con que se efectla la investigacion, y los cursos son solo un apoyo

a esta actividad.

Este titulo se otorga a quienes cursen minimo cuatro ciclos lectivos

de quince semanas, y el requisito de ingreso es la maestria

4 La maestria académica profundiza conocimientos para realizar investigacion que genere mas
conocimiento. Su plan de estudios es méas individualizado, no necesariamente debe de estar
centrado en cursos fijos, y una gran parte de la carga académica se dedicara a actividades de
investigacién: talleres, seminarios, investigacion dirigida, guia de tesis y tesis de grado. Esta
modalidad culmina con un trabajo de investigacién o tesis de posgrado, que se defiende ante un
tribunal. Por su parte, la maestria profesional profundiza y actualiza conocimiento, con el objeto
primordial de analizarlo, sintetizarlo, transmitirlo y solucionar problemas. Cuenta con un plan de
estudios mas generalizado, y una gran carga del programa se enfoca en cursos. La investigacion
practica aplicada se da a través de estudios de casos, diagndésticos y propuestas, produccion artistica
o documental, laboratorios, practicas profesionales, etc. Esta investigacion debe evidenciarse en uno
o0 varios informes y en una presentacion final.

15



universitaria. Requiere la publicacion de dos articulos en revistas
de reconocido prestigio y la presentacion de una tesis, resultado
de un trabajo de investigacion original previa aprobacion de un

examen de candidatura.

Grupo ocupacional: clasificacion que permite ubicar a las personas
trabajadoras segun el tipo de trabajo o puesto que realizan, entendido este
como el conjunto de tareas desempefiadas. Para ello, se utiliza la

Clasificacion de Ocupaciones de Costa Rica (COCR).

Habilidad: capacidad de hacer algo (fisico o mental) correctamente, con
facilidad, destreza, inteligencia; asi como de aplicar conocimientos para
completar determinada actividad, trabajo u oficio. Hace referencia al talento,

la pericia o la aptitud innata para desarrollar alguna tarea®.

Controlar sus comportamientos y emociones en situaciones adversas:
capacidad para tener dominio de si mismo, y de regular su
comportamiento, emociones, pensamientos y deseos ante ciertas
situaciones, con el fin de evitar reacciones negativas ante

provocaciones u oposicion de los demas.

Actualizar sus conocimientos para mejorar el desempefio de sus
funciones: capacidad para adquirir permanentemente conocimientos y
destrezas y propagarlo a los demas, aprovechar la experiencia y estar

al dia con los conocimientos relacionados con su puesto.

Comprometerse con la calidad del trabajo asignado: capacidad para
actuar con velocidad y sentido de urgencia, de mostrar interés en

aprender y excelencia en el trabajo por realizar, de sentir como propios

5> Las definiciones que se muestran se construyeron a partir de la revisién de estos documentos:
Alles, Direccién estratégica de recursos humanos Gestién por competencias: El diccionario, 2002;
Alles, Nuevo enfoque Diccionario de competencias La Trilogia Tomo 1, 2015; Alles, Diccionario de
comportamientos gestion por competencias. COmo descubrir las competencias a través de los
comportamientos, 2005; Puentes, 2014; Universidad de Santiago, 2013; Institute for the Future for
the University of Phoenix Research Institute, 2011; Centro Latinoamericano de Administracion para
el Desarrollo (CLAD), 2016; Solano, 2017; Ayuntamiento de Barcelona, 2011) y de muchas otras
paginas web.
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los objetivos de la empresa o establecimiento, y de prevenir y superar

obstaculos que interfieran con el logro de ellos.

Comunicarse de manera oral y escrita, de forma clara y oportuna:
capacidad de escuchar, hacer preguntas, expresar ideas Yy
sentimientos, exponer aspectos positivos 0 negativos en forma escrita
y oral, de manera efectiva, clara y oportuna a fin de alcanzar los
objetivos de la empresa o establecimiento y mantener abiertos los

canales de comunicacion.

Transmitir sus conocimientos o informacion a los demas: capacidad
para favorecer el aprendizaje y crecimiento (intelectual y moral) de los

demas.

Trabajar con energia y buena actitud ante situaciones cambiantes o
retadoras: capacidad para seguir adelante y poder trabajar activamente
en situaciones adversas, cambiantes o retadoras sin que por esto se

afecte su nivel de actividad.

Tomar la iniciativa en el desarrollo de acciones para propiciar mejoras:
capacidad de actuar proactivamente, para idear, emprender, crear
oportunidades, mejorar resultados y buscar soluciones a alguna

problematica, para marcar el rumbo por medio de acciones concretas.

Innovar, descubrir y proponer ideas nuevas y originales: capacidad para
descubrir, inventar y proponer ideas nuevas y originales, para modificar
las cosas o convertir las ideas en productos, procesos O servicios
nuevos y mejorados, incluso partiendo de formas o situaciones no

pensadas con anterioridad.

Asumir el liderazgo de un grupo de trabajo y desarrollar su talento:
capacidad para asumir con seguridad la conduccion de un grupo y
desarrollar el talento de este, fijar objetivos, dar seguimiento y
retroalimentacion, plantear abiertamente los conflictos, optimizar la
calidad de las decisiones, lograr y mantener un clima organizacional
armonico y desafiante.
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Crear espacios de negociacion para definir acuerdos y resolver
conflictos: capacidad de crear un ambiente propicio para la
colaboracion, lograr compromisos duraderos, dirigir o controlar una
discusion utilizando técnicas de ganar-ganar e influenciar a otros a
través de estrategias que permitan construir acuerdos satisfactorios

para todos.

Analizar una situacion, y comprender sus causas Yy efectos: capacidad
para entender una situacion o un problema, desagregandola y
organizandola en pequefias partes, con un enfoque en el detalle, la

precision, la enumeracion y la diferencia.

Plantear objetivos y definir estrategias para alcanzarlos: capacidad para
proponer politicas y estrategias, comprender rapidamente los cambios
del entorno, detectar nuevas oportunidades, plantear un fin, analizar los
medios con los que cuenta para llegar a él y facilitar su alcance con los
menores costos, pero con el maximo beneficio para la empresa o

establecimiento.

Planificar y organizar tareas para priorizarlas, de acuerdo con objetivos:
capacidad para cumplir los objetivos en el tiempo requerido,
estableciendo para ello las prioridades de trabajo y optimizando
recursos mediante un buen desemperio de su trabajo y el de los demas

colaboradores.

Crear una buena imagen para establecer relaciones con aliados
estratégicos: capacidad para generar una buena imagen de la empresa
0 establecimiento, establecer y/o fortalecer relaciones con aliados
estratégicos cuya colaboracion es necesaria para el logro de los

objetivos.

Generar soluciones y ofrecer un buen servicio a los clientes: capacidad
para actuar con sensibilidad ante las necesidades de un cliente (externo

o interno), comprender adecuadamente sus demandas y crear
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soluciones efectivas segun sus prioridades; ofreciéndole el mejor

servicio para estar a la altura de sus expectativas.

Identificar y encontrar soluciones a problemas: capacidad para
identificar y encontrar soluciones a problemas que se presenten,

midiendo riesgos, recursos y tiempo.

Tomar decisiones certeras ante diversas opciones: capacidad para
elegir una decisién de calidad, oportunidad y con consciencia acerca de
las posibles consecuencias de esta, con base en propositos definidos y

diferentes alternativas.

Trabajar en equipo para alcanzar un objetivo comun: capacidad para
colaborar con los demas, formar parte de un grupo o trabajar con otras
areas de la empresa o establecimiento con el propésito de alcanzar un
objetivo comun, respetando las ideas de otros y fortaleciendo el trabajo

armonico.

Induccion de personal: proceso de ingreso de una persona trabajadora a la

empresa 0 establecimiento. Por lo tanto, incluye informacién (general o

especifica) que se entrega al nuevo personal para desarrollar de manera

efectiva las labores de un puesto.

Informacion de la empresal/establecimiento: hace referencia a los datos

sobre las caracteristicas de actividad, ubicacion e identificaciéon de las

empresas o establecimientos:

Acceso a equipo de computo: empleo de computadora para uso
exclusivo de la empresa.

Acceso a internet: empleo de internet para uso exclusivo de la
empresa, ya sea por computadora, dispositivos moviles o wi-fi, entre
otros medios.

Ao de inicio de actividades: Se refiere al afilo en que la empresa o
establecimiento inicid operaciones. En el caso de que se presente un

cambio de duefio (cuando responde a una cédula fisica) o de nombre
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legal (cuando responde a una cédula juridica), se debe indicar el afio
en el que se dio este cambio.

Casa matriz en el extranjero: se refiere a si la casa matriz, es decir,
la sede principal de una empresa se encuentra ubicada en el
extranjero.

Direccion: ubicacion de la empresa o del establecimiento, segun la
division territorial administrativa nacional por provincia, cantén y
distrito. Incluye sefias claras sobre la ubicacion, como puntos de
referencia, puntos cardinales.

Exportacién: accion de vender productos del propio pais a otro.
Empresa con filial(es) en el extranjero: aguella empresa residente
en una economia sobre la cual otra no residente en esa economia
tiene el control.

Importacion: ingreso legal de mercancias de un pais origen al pais
importador.

Nombre legal: nombre con el que se encuentra registrada legalmente
la empresa o el establecimiento, y utiliza para realizar tramites legales.
Nombre comercial: nombre fantasia de la empresa, es decir, el
nombre por el cual la conocen las personas o los clientes.

Numero de identificacion de la empresa/establecimiento: cédula
fisica, juridica o pasaporte extranjero del propietario de la empresa o
el establecimiento. En el caso de la fisica, es la cédula de identidad
gue otorga el Registro Civil, en tanto la juridica se refiere al nUmero
asignado por el Registro de la Propiedad para identificar las empresas
constituidas en sociedad y que se utiliza para realizar los tramites

legales y tributarios de estas.

Informante: persona que labora para la empresa o el establecimiento, con

conocimiento de la informacién que se le solicita.

Subcontratacién: procedimiento mediante el cual una empresa determinada
destina recursos para que una empresa externa le provea servicios, por

medio de un contrato.
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Persona trabajadora: segun el articulo 4 del Cddigo de Trabajo de Costa
Rica, una persona trabajadora es toda persona fisica que presta a otra u otras
sus servicios materiales, intelectuales, o de ambos géneros, en virtud de un

contrato de trabajo expreso o implicito, verbal o escrito, individual o colectivo.

Puesto de trabajo: nombre asignado dentro de una empresa o
establecimiento a un conjunto de tareas ejercidas por una persona dentro de
una organizacion, cuyo fin es crear los productos o servicios, definidos en su

contrato de trabajo.

Puesto vacante: Puesto en la empresa que aun no es suplido por ninguna
persona trabajadora, aun cuando la empresa ha realizado esfuerzos para

contratar a alguien para que lo desempeiie.

Requisitos y conocimientos adicionales para un puesto: condiciones,

aparte de la formacién académica, necesarias para desempeiiar el puesto.

= Comunicacion en un segundo idioma: capacidad de comunicarse de
forma oral y escrita en un segundo idioma que no sea el idioma natal.
En el caso de Costa Rica seria otro idioma distinto de espafiol.

= Paquete basico de cOmputo: conjunto de herramientas necesarias para
ejecutar eficazmente las funciones elementales de las tecnologias de la
informacion y la comunicacion con el fin de obtener, evaluar, almacenar,
producir, presentar e intercambiar informacién, asi como comunicarse y
participar en redes de colaboracion a través de internet (Cedefop, 2014).

» Colegio profesional: segun la Real Academia Espafiola (RAE) un
colegio profesional es una sociedad o corporacion de personas de una
misma profesion, a la que generalmente se atribuyen funciones de
ordenacion y disciplina de la actividad profesional.

= Licencia de conducir: segun la Ley de Transito por Vias Publicas
Terrestres y Seguridad Vial de Costa Rica, la licencia de conducir es el
permiso otorgado por el Estado mediante el que se faculta a una persona

a conducir un vehiculo durante un periodo determinado.
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3. ASPECTOS GENERALES PARA EL PERSONAL DEL
PROCESO DE RECOLECCION

3.1. Instituto Nacional de Estadisticay Censos

El Instituto Nacional de Estadistica y Censos (INEC) fue creado mediante la Ley
n° 7839 del Sistema Estadistico Nacional (SEN), como institucion autbnoma de
derecho publico, con personeria juridica y patrimonio propio, con autonomia
funcional y administrativa consagrada en el articulo 188 de la Constitucion Politica.

Es el ente técnico rector de las estadisticas nacionales y coordinador del SEN.

Dentro de Ley del Sistema de Estadistica Nacional, n° 9694 (que entré en vigencia
el 13 de junio del 2019) se le asigna al INEC la tarea de producir un conjunto de
estadisticas nacionales fundamentales para la definicién de politicas, asi como para
la planificacién, evaluacion y seguimiento de programas en los diferentes sectores

de la actividad nacional.

El Instituto inicié sus actividades formales el 4 de mayo de 1999 y asumi6 funciones
que anteriormente estuvieron a cargo de la Direccion General de Estadistica y
Censos del Ministerio de Economia, Industria y Comercio (MEIC). Ese cambio de
estatus organizativo implicd reestructurar la Direccion General de Estadistica y
Censos creada con la Ley General de Estadistica de 1953, la cual se derog6 por
medio de la Ley 7839 de creacién del INEC.

Segun el articulo 33 de la Ley n° 9694, al INEC le corresponden multiples funciones,

entre ellas:

e Establecer las normas y los procedimientos para racionalizar y coordinar la
actividad estadistica del SEN.

e Producir directamente las estadisticas establecidas en el articulo 34 de la
presente ley, coordinar su produccion con otros entes del sector publico y

privado o contratarla con otras instituciones publicas o privadas.

e Establecer las normas, los modelos, los formatos y la terminologia que

regiran los procesos de produccion de estadisticas realizadas por él mismo
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y por las entidades que conforman el SEN, para integrar, de forma

consistente, los datos econdmicos, sociales y ambientales del pais.

Asegurar el cumplimiento del principio de confidencialidad de los datos
personales que reciba para la produccion de estadisticas y velar por el
cumplimiento adecuado de la normativa relacionada con este principio por

parte de las instituciones del SEN.

Suministrar al publico, de modo claro, oportuno, gratuito y en formato abierto,
los resultados de la actividad estadistica, asi como las metodologias
empleadas. El INEC publicara los datos estadisticos de conformidad con el
calendario que disponga, el cual debe abarcar siempre los doce meses

siguientes, y debera ser publicado en la pagina web de la institucion.

Contribuir en la comprensién de los resultados estadisticos por parte de las
organizaciones y la poblacion, por medio del empleo de canales y
procedimientos adecuados de comunicacion, y aclarar, cuando sea

necesario, la interpretacion indebida que se haga en el uso de estos.

Establecer la politica y el marco de calidad que regird la produccion y
divulgacién de las estadisticas oficiales; promover su adopcién en las

instituciones del SEN, y evaluar la calidad de las estadisticas del SEN.

Promover la investigacion, el desarrollo, el perfeccionamiento y la aplicacion
de la metodologia estadistica en las instituciones del SEN, asi como apoyar
y brindar asistencia técnica a los servicios estadisticos del Estado y a

usuarios, mediante convenios de cooperacién mutua.

Asesorar, técnica y metodolégicamente, en la elaboracién de los convenios

internacionales de caracter estadistico.

Representar al pais en los organismos internacionales y actividades
estadisticas de caracter internacional, asi como velar por que la informacion

gue se suministre a los organismos internacionales sea la oficial.

Cualquier otra funcion que se asigne por ley y sea compatible con la

naturaleza desde sus funciones
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Entre los productos del INEC estan las estadisticas demogréficas, los indices de

precios, las estadisticas sobre comercio exterior, Ios censos de poblacion y vivienda,

las encuestas de hogares, sobre ingresos y gastos, y otras especificas del sector

agropecuario.

De acuerdo con el articulo 34 de la misma Ley (supra mencionada), el INEC debera

elaborar las siguientes estadisticas nacionales:

a)

b)

d)

f)

9)

Las estadisticas sobre poblacion, tales como las estimaciones y
proyecciones de poblacion, las estadisticas vitales, entre otras.

Las del area econdmica, tales como las estadisticas sobre comercio y
servicios, agropecuarias, mineria, industria y manufactura, construccion y
comercio exterior, transporte, fiscales, entre otras.

Los indices de precios al consumidor, de produccion, de costos, entre otros.
Las relativas al area social, tales como las estadisticas de empleo y
desempleo, de presupuestos familiares, acceso a servicios basicos,
pobreza, ingresos de los hogares, bienestar de la poblacién, etnia,
discapacidad, cultura, entre otras.

Las relativas al ambiente.

Las procedentes de los censos nacionales de poblacién y vivienda, los
censos agropecuarios y las de otros censos sectoriales que se consideren
necesarios. La periodicidad entre un levantamiento y otro seré de diez afios
como maximo.

Las estadisticas basicas requeridas para la generacién de las cuentas

macroecondmicas del pais.

En el Plan Estratégico Institucional 2020-2029 se definen la mision, visién y valores

institucionales que deben regir la labor de las personas funcionarias del INEC, a

saber:

3.1.1. Mision del INEC

Proveer la informacion estadistica oficial de calidad para el desarrollo de Costa Rica.
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3.1.2. Vision del INEC

Las estadisticas oficiales generadas por el Sistema de Estadistica Nacional
representan la fuente de informacion confiable para la toma de decisiones de la

poblacion usuaria.

3.1.3. Valores institucionales

» Calidad: Los procesos, productos y servicios se mejoran continuamente para
satisfacer los requerimientos de la poblacién usuaria.

= Compromiso: Se llevan a cabo todos los esfuerzos necesarios para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

» Credibilidad: Las estadisticas se elaboran y difunden con independencia
técnica, transparencia y confiabilidad.

* Innovacién: Aplicacion de nuevas practicas en el quehacer institucional que
anticipen y satisfagan las necesidades de la poblacion usuaria.

= Comunicacion: La informacién fluye de manera oportuna por los canales y

los medios adecuados.

3.2. Personas funcionarias del INEC

Toda persona funcionaria del INEC estd amparado por el Reglamento Autbnomo de
Servicios interno (publicado en Diario Oficial La Gaceta n°® 107 del 15 de junio de
2018), en el cual se norman las relaciones de servicio, de conformidad con el
ordenamiento laboral-administrativo vigente. En seguida se enumeran los derechos
(articulo 10), las obligaciones (articulo 11) y las prohibiciones (articulo 13) del
personal del INEC.

3.2.1. Derechos de los funcionarios

“ARTICULO 10. Ademéas de los derechos que otorgan la Ley General de la
Administracion Publica, el Codigo de Trabajo y la Ley de Salarios de la

Administracion Publica, el personal tendra los siguientes derechos:
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recibir capacitacion que le permita obtener nuevos conocimientos,
habilidades, competencias y destrezas para el mejor desarrollo de su trabajo,
de acuerdo con las necesidades y naturaleza de este;

optar a la carrera administrativa, siempre que participe en igualdad de
condiciones en los concursos respectivos y cumpla los requisitos exigidos en
el puesto;

disponer de un local adecuado para ingerir alimentos en la jornada laboral,
durante los lapsos autorizados para ello;

asistir a las asambleas ordinarias y extraordinarias de los diferentes
sindicatos o asociaciones, cuando se trate de miembros activos de estos y
hayan solicitado, con antelacién, el permiso respectivo ante el superior
jerarquico, quien lo autorizara siempre que no se altere la buena marcha del
servicio institucional;

aplicar y usar el derecho de defensa y del debido proceso, cuando asi se
requiera;

optar por los beneficios o incentivos econémicos, siempre y cuando se
cumplan los requisitos y procedimientos legalmente establecidos;

recibir la induccion necesaria, asi como las instrucciones claras y precisas,
sobre sus deberes y responsabilidades en el puesto por desempefiar;
contar con los instrumentos, equipo y materiales minimos, que le permitan
ejecutar su trabajo de manera oportuna, adecuada y eficiente;

obtener el pago de viaticos, por concepto de transporte, hospedaje y
alimentacion, al efectuar giras en el ejercicio de sus funciones, para lo cual
debera cumplir el procedimiento y las disposiciones emitidos al respecto por
la Contraloria General de la Republica, el Consejo Directivo o la Gerencia del
INEC;

recibir un sueldo adicional en diciembre, en los términos establecidos en la
Ley n.2 1981 de 9 de noviembre de 1955, y sus reformas, y el salario escolar,
segun lo establece la Secretaria Técnica de la Autoridad Presupuestaria;
ser eximido del control de asistencia al cumplir ocho afios de prestar servicios

para la Administracion, previo estudio y aprobacion por parte de la
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dependencia encargada de la administracion de personal conforme al
procedimiento y criterios establecidos para ese efecto; y

contar con los servicios médicos institucionales”.

3.2.2. Obligaciones de los funcionarios y de las jefaturas

“ARTICULO 11. Ademas de lo establecido en la Ley General de la Administracion

Publica, el Cédigo de Trabajo, la Ley de la Administraciébn Financiera de la

Republica y Presupuestos Publicos, y otras disposiciones normativas, son

obligaciones del personal:

a.

cumplir las disposiciones normativas que regulan su relacion de servicio, asi
como todas aquellas de orden interno, actuales o futuras, sin perjuicio de
hacer valer sus derechos, por los medios y procedimientos legalmente

establecidos, cuando los consideren lesionados;

ejercer sus funciones personalmente, en forma regular y continua de acuerdo
con la jornada de trabajo autorizada y en cualquier lugar del pais, segun lo
requieran las necesidades del servicio por brindar; se exceptian de esta
disposicion las personas con quienes se haya convenido o se llegue a
convenir contractualmente un lugar especifico de trabajo;

vestir en forma apropiada durante las horas de trabajo, de acuerdo con el
cargo que desempefian y el lugar donde prestan sus servicios; a aquellos a
guienes, por la naturaleza de sus servicios, se les haya dotado de uniforme,
deben vestirlo durante su jornada de trabajo;

atender y cumplir de manera eficiente y oportuna las 6érdenes de sus
superiores relacionadas con el servicio y los deberes del puesto que
desempenian;

mantener durante el trabajo una conducta y disciplina correctas, asi como
guardar respeto y consideracion a sus compaferos, comparieras,
subalternos y subalternas;

guardar la debida confidencialidad de la informacion y discrecion sobre lo

relacionado con su trabajo, asi como la mas absoluta reserva sobre los
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asuntos administrativos que puedan causar perjuicio al INEC o en virtud de
disposiciones e instrucciones especiales, aun después de haber cesado en
su cargo, todo ello sin perjuicio de la obligacién que le asiste a la persona de
denunciar, ante quien corresponda, los hechos incorrectos o delictuosos que
lleguen a su conocimiento;

participar y colaborar, cuando el INEC lo solicite, en los cursos de
capacitacion, asi como mantenerse actualizados en los conocimientos
técnicos y practicos relacionados con la indole de las funciones y el trabajo
gue ejecuten;

mantener al dia las labores encomendadas, salvo que lo impidan motivos
justificados;

registrar personalmente su asistencia a la entrada y salida de sus labores, y
no sobrepasar las jornadas destinadas para tomar refrigerios y el almuerzo;

rendir cuentas de las sumas de adelanto de dinero por concepto de viaticos
y otras sumas, en el plazo establecido por la dependencia competente, segun
la normativa institucional,

velar porque la buena imagen de la institucion no se deteriore ni se
comprometa con comportamientos que atenten contra los principios y valores
institucionales éticos y las buenas costumbres;

asistir a las actividades de capacitacién que sus superiores le indiquen y
lograr el mejor aprovechamiento de estas, asi como resarcir al INEC en los
costos en que este incurrié en caso de hacer abandono injustificado o
reprobar las evaluaciones de las actividades de capacitacion, previa
investigacion que debera efectuar la dependencia encargada de la
administracion de personal, segun la normativa interna establecida para esos
efectos;

atender con diligencia, afan de servicio, respeto y cortesia a las personas
usuarias que acuden a las dependencias del INEC, respondiendo al concepto
de servicio al cliente;

notificar al superior inmediato la causa que le impide asistir a su trabajo, a

mas tardar el segundo dia de su ausencia, asi como comprobar por escrito,
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dentro de las siguientes veinticuatro horas de su ingreso al trabajo, ante su
jefatura inmediata, la causa de su ausencia;

resguardar el equipo, los utiles y el mobiliario asignados, y los vehiculos del
INEC, y utilizarlos Uunicamente en aquellos asuntos para los cuales estan
destinados y autorizados;

garantizar en todo momento la veracidad y el efectivo cumplimiento de los
requisitos del puesto que ocupa; y

acatar las disposiciones superiores relacionadas con el traslado fisico a otras

dependencias, que sean ordenadas para mejorar el servicio publico”.

3.2.3. Prohibiciones de los funcionarios

“ARTICULO 13. Ademas de lo establecido en el Codigo de Trabajo y otras normas

del presente Reglamento, es prohibido para el personal:

a.

fomentar y mantener tertulias con otros servidores o particulares, en el centro
de trabajo y en horas laborales, asi como leer periddicos, revistas y cualquier
otra publicacion que no tenga relacion con las actividades del INEC;
prolongar sin justa causa el tramite de los servicios bajo su responsabilidad;
dar 6rdenes a subalternos o a otras personas para que realicen funciones o
ejecuten acciones ajenas a sus labores, asi como amenazar y tomar
represalias contra estos cuando se nieguen a acatar disposiciones arbitrarias
o mal intencionadas;

aceptar pagos o dadivas por brindar charlas, conferencias o actividades
similares, a las que haya sido invitado a participar en representacion del
INEC;

realizar acciones u omisiones que afecten el normal desempefio de las
labores de cualquier persona del INEC;

realizar rifas, hacer colectas, vender objetos o efectuar cualquier tipo de
negocio personal, en el centro de trabajo y en horas laborales, excepto que
exista autorizacion expresa de la Gerencia,

realizar actos y hacer comentarios o publicaciones que puedan desprestigiar

al INEC o a su personal, sin perjuicio del deber que le asiste de denunciar,
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ante quien corresponda, los hechos indebidos o delictuosos de que tengan
conocimiento;

omitir injustificadamente la cancelacion de deudas por concepto de
alimentacion, hospedaje y transporte, cuando el INEC haya reconocido en
forma efectiva esos gastos;

utilizar las influencias y la autoridad que le permite el cargo, para otorgarse
privilegios y beneficios personales, o a familiares o amistades;

arrogarse potestades y darse atribuciones no autorizadas por disposicion
legal expresa;

faltar al respeto a compafieras y comparferos, con insinuaciones
deshonestas, bromas o insultos que quebranten la cordialidad y el mutuo
respeto que debe imperar para la buena marcha del servicio;

tratar de resolver por medio de la violencia de hecho, o de palabra, las
dificultades y diferencias que surjan con superiores, con personal subalterno,
compafieros, comparfieras o personas usuarias;

. alterar el registro de asistencia, o la marca, y efectuar esos registros por
cuenta y a nombre de otra persona;

divulgar o hacer publico el contenido de informes, documentos confidenciales
o cualquier asunto de tipo privado del INEC, sin autorizacion del superior
jerarquico respectivo;

realizar actividades personales o utilizar los recursos institucionales para el
desarrollo de esas actividades en el lugar y horario de trabajo;

lucrar con el suministro de informacion relacionada con las actividades
sustantivas del INEC; e

incurrir en actos o manifestaciones, de cualquier clase, que evidencien
discriminacion por razon de sexo, raza, preferencia sexual, religion, etnia u
otros motivos, en perjuicio del personal y de las buenas relaciones

interpersonales”.
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3.3. Personal entrevistador

La persona entrevistadora es aquella designada para recolectar la informacion de
los establecimientos seleccionados en la carga de trabajo, de acuerdo con los
lineamientos planteados en este manual. Ademas, de lo expuesto en el apartado
3.2, la persona entrevistadora debe tener presente los siguientes deberes

especificos:

» Ser participe activo del proceso de capacitacion en las fechas y lugares
indicados.

» Realizar su trabajo siguiendo las instrucciones contenidas en este Manual.

» Realizar su trabajo en el tiempo establecido y entregarlo en el lugar
previamente sefialado, asi como comunicar a la persona supervisora todas
aquellas circunstancias que se aparten de lo comudn (entrevistas pendientes,
sospechas de informacién falsa, etc.).

» Desempefar personalmente su trabajo y efectuarlo en forma completa.

= Solicitar cortésmente la informacion que se requiere para la entrevista.

= Aclarar, con la persona supervisora, cualquier duda que pueda afectar la
calidad de su trabajo. Asimismo, cada entrevistador en campo debe indicar
diariamente a la persona supervisora el momento de inicio y finalizacion de
su trabajo.

= Proteger la computadora portatil y cualquier otra herramienta que se le
asigne, brindandole el cuidado necesario, e iniciar el dia de trabajo con la
computadora totalmente cargada, para evitar inconvenientes de descarga del

dispositivo.

En cuanto a la vestimenta que debe utilizar cada persona entrevistadora para
recolectar informacion, es importante anotar que, cuando se estan visitando
establecimientos, esta debe ser formal: camisa o blusa de vestir, pantalon de vestir
y zapatos formales (se aplica el mismo criterio cuando se deba realizar Unicamente

trabajo en oficina).

Cuando se deban efectuar giras a zonas alejadas, las personas entrevistadoras

deben usar ropa y zapatos comodos apropiados para su labor en el campo, por
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ejemplo, pantalén de mezclilla negro o azul (sin rasgaduras ni destefido), blusa

casual o camiseta tipo polo (si cuentan con la camiseta institucional, mucho mejor);

para caminar, tenis u otro zapato deportivo.

A diferencia de otro personal del INEC, la persona entrevistadora de esta encuesta

no debe registrar la entrada a la institucion ni la salida, dada la naturaleza de sus

actividades en campo. Su asistencia esta bajo el control de la persona supervisora

del trabajo en campo, quien indicara sus horarios de entrada y salida, asi como los

tiempos de receso para sus comidas. A la persona entrevistadora se le prohibe lo

siguiente:

Presionar a las personas informantes a suministrar los datos, o hacer
ofrecimientos de carécter oficial.

Alterar los datos suministrados por las personas informantes.

Divulgar la informacion obtenida en el desempefio de sus funciones, aun
después de terminada su labor como persona entrevistadora, o dejarla al
alcance de personas ajenas al INEC.

Fumar, masticar chicle, utilizar lentes oscuros o mantener el celular
encendido cuando esté realizando la entrevista.

Destruir o negarse a devolver el material que le fue entregado para ejecutar
el trabajo de campo.

Presentarse a las entrevistas bajo el efecto de algun tipo de estupefaciente
o de bebida alcohdlica.

Delegar sus funciones o hacerse ayudar en su labor por personas no
autorizadas para tal efecto, y permitir la compafia de personas extrafias al
INEC.

Hacer un uso incorrecto (juegos, trabajos personales, instalacion de
programas, entre otros) de las computadoras portétiles, asignadas

exclusivamente para recolectar informacion de los establecimientos.

Para realizar el trabajo, cada persona entrevistadora recibira de la supervision el

siguiente material:

» Gafete: identificacion oficial que le acredita como persona entrevistadora.
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= Computadora portatil: instrumento electronico para recolectar la

informacion; incluye el cargador y el bolso para cargarla.

» Data card: dispositivo inalambrico de enlace remoto para acceder a los

servicios de internet.

» Tarjeta telefonica: tarjeta que anticipa el monto de consumo que se

realizara por llamadas telefénicas y afines.

= Teléfono celular: dispositivo movil que se utliza para localizar
geograficamente las empresas o establecimientos, durante las visitas; asi

como para comunicar asuntos laborales.

= Otros: boligrafos, lapices, tarjetas de presentacion y paraguas.

4. ASPECTOS METODOLOGICOS DE LA OPERACION
ESTADISTICA

El periodo de la recoleccion de datos de la Encuesta de Puestos de Trabajo en
establecimientos comprende desde abril hasta octubre del 2021, periodo en el cual
a cada establecimiento se le solicitara participar en la encuesta una Unica vez. Se
detallan enseguida los principales elementos metodoldgicos para realizar una

correcta recolecciéon de informacion.

4.1. Unidad de estudio

La unidad de estudio para la Encuesta de Puestos de Trabajo es el establecimiento,
concepto que abarca tanto a las empresas Unicas (sin sucursales) como a las

empresas principales junto con sus sucursales.

La unidad de estudio para la cual se reunen los datos en campo es el
establecimiento, definido como la actividad que desarrolla la empresa en otro lugar,
es decir, en una direccion diferente con respecto a la empresa principal, pero que

depende de ella de alguna forma (contable y administrativamente). En este caso, si
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una empresa es unica (sin sucursales), se consideraria como establecimiento.

También se consideran como establecimientos las empresas principales®.

4.2. Sector econémico

La encuesta esta enfocada al sector privado Unicamente, por lo que el sector publico

queda excluido de la encuesta.

4.3. Tamafo

El marco muestral que se utilizé para la seleccion fue el Directorio de Empresas y
Establecimientos (DEE)’ del INEC, a partir del cual se consideraron
establecimientos cuya cantidad de personas trabajadoras fuera igual o mayor a 10

personas trabajadoras.

Una vez realizada esta seleccion, se llevd a cabo un analisis de los restantes
establecimientos de Comercio y Otros sectores, decidiendo seleccionar aquellos
que, aunque incumplian el criterio de tamafio, contaban con las condiciones de
estructura productiva pertinentes para incluirlos en el marco de selecciéon de

muestra.8

& Por ejemplo, en el caso de una empresa que tenga 7 establecimientos, entonces se contabilizarian
como 8 establecimientos para la seleccion de la muestra de la Encuesta de Puestos de Trabajo,
siempre y cuando cada uno de ellos cumplan con los demas criterios de cobertura de la encuesta.

7 Corresponde a un registro organizado de las unidades institucionales del sector privado residentes
en Costa Rica y sus establecimientos, con informaciéon que los caracteriza segun identificacion,
ubicacidn, actividad econdmica y tamafio.

8 La inclusién de establecimientos de manera forzada siguié los siguientes pasos:

e Serevisaron los casos excluidos por cantidad de personas trabajadoras.

e De ese monto, se analizaron aquellos establecimientos con las siguientes dos condiciones:
o Que pertenecieran a empresa principal con mas de 30 personas trabajadoras
o Que, al momento de distribuir la cantidad de manera uniforme entre

establecimientos, quedaran con menos de 10.

e De ese total, se revisaron dos criterios:
o la actividad econdmica realizada por el establecimiento
o las grandes empresas.

e Se tomo la decision de su inclusion acorde a los criterios planteados y a los objetivos de la

encuesta.
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Se decidio excluir de la encuesta a los establecimientos con menor nimero de
personas trabajadoras pues presentan un alto componente rotativo o variable de
sus condiciones productivas, lo que afecta directamente las caracteristicas de los

puestos de trabajo de los que se busca obtener informacion.

4.4. Cobertura geogréfica

La cobertura geogréfica de la encuesta difiere por sector. Para el caso de Comercio
la aplicacion es regional, considerando las siguientes: Central, Chorotega, Pacifico
Central, Brunca, Huetar Caribe y Huetar Norte.® Para Otros sectores, la cobertura
geografica es nacional (no se hara desagregaciones por region, puesto que el

namero de establecimientos registrados en el DEE no es suficiente).

45. Actividad Economica

En la encuesta se incluyen los establecimientos que desarrollen actividades

econdémicas de Comercio y Otros sectores. Es importante considerar lo siguiente:

e Con los establecimientos del sector Comercio se decide trabajar por grupos
(3 digitos de la Clasificacion de Actividades Econdémicas de Costa Rica

CAECR), dada la diversidad de actividades dentro del mismo.

Teniendo en cuenta lo anterior, las aperturas del sector de Comercio que se

trabajaran en la encuesta, segun region de planificacion, son:

- Region central
o Venta de vehiculos automotores y motocicletas, sus partes;
mantenimiento y reparacién.*?
o Venta al por mayor de alimentos, bebidas y tabaco.

o Venta al por mayor de enseres domeésticos.

9 La regionalizacion en el territorio nacional es designada por el Sistema Nacional de Planificacién
(SNP) del Ministerio de Planificacion Nacional y Politica Econémica (Mideplan) de Costa Rica.

10 Esta agrupacion incluye: Venta de vehiculos automotores (grupo 451); Mantenimiento y reparacién
de vehiculos automotores (grupo 452); Venta de partes, piezas y accesorios de vehiculos
automotores (grupo 453); y Venta, mantenimiento y reparacién de motocicletas y de sus partes,
piezas y accesorios (grupo 454).
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Venta al por mayor de maquinaria equipos y materiales.

Otras actividades de venta al por mayor.!*

Venta al por menor en almacenes no especializados.

Venta al por menor de alimento, bebidas y tabaco en almacenes
especializadas.

Venta al por menor de combustibles para vehiculos automotores en
comercios especializados.

Venta al por menor de equipos de informacion, comunicacion y
telecomunicacién en comercios especializados.

Venta al por menor de otros enseres domésticos en comercios
especializados.

Venta al por menor de productos culturales y recreativos en comercios
especializados.

Venta al por menor de otros articulos en tiendas especializadas.

- Resto deregiones

o

o

o

Venta de vehiculos automotores y motocicletas, sus partes;
mantenimiento y reparacion.
Venta al por mayor

Venta al por menor

e Para el caso de Otros sectores, se opta por trabajarlo como una sola seccién
(1 digito de la CAECR).

La tabla 4.1 muestra los sectores de Comercio y Otros sectores que se incluiran en
la encuesta, desagregadas a nivel de actividad, segun se anota en la CAECR-2011.
También se incluye una descripcion de lo que comprende cada actividad y el detalle

cuando dos o mas de ellas se unieron en un grupo especifico.

La encuesta esta enfocada al sector privado Unicamente, por lo que el sector publico

gueda excluido de la encuesta.

11 Esta categoria considera: Venta al por mayor a cambio de una retribucién o por contrato (grupo
461); Venta al por mayor de materias primas agropecuarias y animales vivos (grupo 462); Otras
actividades de venta al por mayor especializada (grupo 466); y Venta al por mayor de otros productos
no especializada (grupo 469).
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Tabla 4.1 Sectores econdmicos incluidos en la Encuesta Nacional de Puestos de Trabajo, 2021

Comercio Venta de vehiculos Se agrupan en una categoria denominada Venta de vehiculos
automotores automotores y motocicletas, sus partes; mantenimiento y reparacion,
Mantenimiento y reparacién que considera las siguientes actividades:
de vehiculos automotores - Venta al por mayor y al por menor de vehiculos nuevos y usados;

- Mantenimiento y reparacién de vehiculos automotores, e instalacion
de partes, piezas y accesorios que no se realiza como parte del
proceso de fabricacion.

- Venta de cubiertas y cAmaras de caucho; de bujias, baterias, equipo
de iluminacion y piezas eléctricas; de lubricantes para automotores;
de pintura automotriz; de llantas para vehiculos; de otro tipo de
partes, piezas y accesorios para vehiculos.

- Venta de motocicletas; venta de partes, piezas y accesorios para
motocicletas; y mantenimiento y reparacién de motocicletas.

Venta de partes, piezas y
accesorios de vehiculos
automotores

Venta, mantenimiento vy
reparacion de motocicletas y
de sus partes, piezas vy
accesorios

Venta al por mayor de Comprende la venta al por mayor de alimentos como: carne; pescado y
alimentos, bebidas y tabaco mariscos; frutas y verduras frescas; pan; confiteria; licores, bebidas, tabaco
y la venta al por mayor de otros alimentos.

Venta al por mayor de Considera la venta al por mayor de productos textiles, prendas de vestir y la

enseres domeésticos venta al por mayor de calzado; y de aparatos, articulos y equipo de uso
doméstico; asi como la venta al por mayor de juegos, juguetes, articulos
deportivos y de esparcimiento y otros enseres domésticos.

Venta al por mayor de Incluye la venta al por mayor de computadoras, equipo de

maaquinaria, equipos y telecomunicaciones, maquinaria especializada para la industrias y

materiales maquinaria de uso general.
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Venta al por mayor a cambio
de una retribucién o por
contrato

Venta al por mayor de
materias primas
agropecuarias y animales
Vivos

Otras actividades de venta al
por mayor especializada

Venta al por mayor de otros
productos no especializada

Venta al por menor en
almacenes no especializados

Venta al por menor de
alimento, bebidas y tabaco
en almacenes
especializados.

Actividad

Se agrupan en una categoria denominada Otras actividades de venta al
por mayor, que considera:

- Actividades de comisionistas y otros mayoristas que comercian en
nombre y por cuenta de terceros; actividades de las personas que
ponen en contacto a vendedores y compradores Yy realizan
transacciones comerciales; actividades de agentes dedicados a la
venta de: materias primas agropecuarias; combustibles, metales y
productos quimicos; alimentos, bebidas y tabaco; textiles, prendas de
vestir, calzado; madera y materiales de construccién; maquinaria;
muebles, enseres domésticos y articulos de ferreteria.

- Venta al por mayor de granos y semillas; de frutos oleaginosos; flores
y plantas; tabaco; animales vivos; pieles; cueros.

- Otras actividades de venta al por mayor especializada no clasificadas
en otros grupos; y

- Venta al por mayor de diversos productos sin especializacion.

Comprende la venta al por menor de gran variedad de productos en las
mismas unidades (establecimientos no especializados), como
supermercados o grandes almacenes.

Considera las actividades de venta al por menor de alimentos, bebidas y
productos de tabaco en comercios especializados.
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Venta al por menor de
combustibles para vehiculos
automotores en comercios
especializados.

Venta al por menor de
equipos de informacion,
comunicacion y
telecomunicacion en
comercios especializados.

Venta al por menor de otros
enseres domésticos en
comercios especializados.

Venta al por menor de
productos culturales y
recreativos en comercios
especializados.

Venta al por menor de otros
articulos en tiendas
especializadas.

Actividad

Incluye la venta al por menor de combustibles para vehiculos automotores
y motocicletas; y la venta al por menor de productos lubricantes y
refrigerantes para vehiculos automotores.

Abarca la venta al por menor de equipo de informacion y de
comunicaciones, como computadoras y equipo periférico, equipo de
telecomunicaciones y productos electronicos de consumo, en comercios
especializados.

Comprende la venta al por menor en tiendas especializadas de equipo de
uso doméstico, como productos textiles, articulos de ferreteria, alfombras,
aparatos eléctricos o muebles.

Incluye la venta al por menor de productos culturales y recreativos: libros,
periddicos y articulos de papeleria; grabaciones musicales y videograficas;
articulos de deporte; juegos y juguetes.

Abarca la venta en comercios especializados de un tipo especifico de
productos no incluidos en otras partes de la clasificacion, como prendas de
vestir, calzado y articulos de cuero, productos farmacéuticos y médicos,
relojes, recuerdos, materiales de limpieza, armas, flores y mascotas,
etcétera.
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Actividad

Otros Explotacion de minas y Incluye la extraccién de minerales que se encuentran en la naturaleza en

sectores  canteras estado solido (carbén y minerales), liquido (petrleo) o gaseoso (gas
natural). También se incluyen actividades complementarias dirigidas a
preparar los materiales en bruto para su comercializacion, por ejemplo,
trituracion, desmenuzamiento, limpieza, secado, seleccion y concentracion
de minerales, licuefaccion de gas natural y aglomeracion de combustibles
sélidos. Por ejemplo: extraccion de petréleo crudo; extraccion de minerales
de hierro; extraccion de piedra, arena y arcilla; extraccion de sal, etc.

Suministro de electricidad, Comprende el suministro de energia eléctrica, gas natural, agua caliente y
gas, vapor y aire productos similares a través de una infraestructura permanente o red de
acondicionado conducciones. Se incluye también la distribucion de electricidad, gas, vapor,

agua caliente y productos similares. Ejemplos: generacion, transmision y
distribucién de energia eléctrica; fabricacion de gas; distribucion de
combustibles gaseosos por tuberias; y suministro de vapor y de aire
acondicionado.

Suministro de agua, Considera las actividades relacionadas con la gestién (incluidos la recogida,
evacuacion de aguas el tratamiento y la eliminacion) de diversos tipos de desechos, como
residuales, gestion de desechos industriales o domésticos solidos o no sélidos, asi como de
desechos y lugares contaminados. Se incluyen también las actividades de suministro de
descontaminacion. agua porque en muchos casos las realizan las mismas unidades

encargadas de la depuracion de las aguas residuales, o se realizan en
coordinaciéon con esas unidades. Ejemplos: Captacion, tratamiento y
distribucion de agua; evacuaciéon de aguas residuales, recogida de desecho,
tratamiento y eliminacion de desechos; y otros servicios de gestion de
desechos.

Fuente: Clasificacion de actividades econdmicas de Costa Rica (CAECR 2011).
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Considerando lo anterior, las actividades se desagregan por region de actividad

segun se muestra enseguida:

e Los establecimientos de Comercio se trabajan por grupos (3 digitos de la
CAECR), dada la diversidad de actividades dentro del mismo.
o Region central:
= Venta de vehiculos automotores y motocicletas, sus partes;
mantenimiento y reparacion.
= Venta al por mayor de alimentos, bebidas y tabaco.
= Venta al por mayor de enseres domesticos.
= Venta al por mayor de maquinaria equipos y materiales.
= Otras actividades de venta al por mayor.
»= Venta al por menor en almacenes no especializados.

= Venta al por menor de alimento, bebidas y tabaco en
almacenes especializadas.

= Venta al por menor de combustibles para vehiculos
automotores en comercios especializados.

= Venta al por menor de equipos de informacién, comunicacion y
telecomunicacidén en comercios especializados.

»= Venta al por menor de otros enseres domésticos en comercios
especializados.

= Venta al por menor de productos culturales y recreativos en
comercios especializados.

= Venta al por menor de otros articulos en tiendas especializadas.
o Resto de regiones

= Venta de vehiculos automotores y motocicletas, sus partes;
mantenimiento y reparacion.

= Actividades de venta al por mayor.

= Actividades de venta al por menor.
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e Para el caso de Otros sectores, se opta por trabajarlo como una sola seccion

(no se hace la desagregacion siquiera por un digito de la CAECR), dada la

poca cantidad de registros existentes en la totalidad del DEE.

La siguiente figura muestra el resumen de los criterios de cobertura de la encuesta.

Figura 4.1 Criterios de cobertura de la Encuesta Nacional de Puestos de Trabajo, 2021

Marco muestral
A partir del DEE

Disefio muestral
- Muestra / Censo

- Regiones/
Actividades

Geografica

6 regiones de planificacion =
Comercio

Nacional = Otros sectores

Sector econémico

Comercio y Otros
sectores

Unidad de seleccion

Establecimiento

Ambito

Sector privado

Cantidad de personas
trabajadoras

Empresas con 10 o
MES
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5. ORGANIZACION DEL PROCESO DE RECOLECCION DE
DATOS

La Encuesta de Puestos de Trabajo en establecimientos privados pertenece al Area
de Estadisticas Continuas del INEC. Se organiz6 con cuatro procesos bien
definidos: disefio y metodologia; recoleccidn; procesamiento; y analisis de datos.
Cada uno de ellos tiene una persona encargada. Para el caso de recoleccion, existe

una persona gque apoya a la supervision general y dirige la organizacion del trabajo.

Seguidamente, se explica el proceso que debe seguir cada persona entrevistadora,

ademas de sus funciones como miembro del proceso de recoleccion de informacion.

5.1. Proceso de recoleccion de datos para la persona
entrevistadora

1. El proceso se inicia cuando la persona supervisora de trabajo en campo recibe
la muestra y distribuye los establecimientos entre el total del personal

entrevistador.

2. La persona supervisora entrega a cada uno, una hoja en formato Excel y le
indica algunas variables basicas de identificacion, direccion y contacto de los
establecimientos. Este documento Unicamente se utiliza como referencia, ya
que, por medio de un sistema informatico, los establecimientos les seran

asignados a cada persona.

3. Si bien la carga de trabajo de cada persona entrevistadora corresponde a
establecimientos, es necesario apuntar que a cada una se le entregaran,

ademas, los datos de la empresa principal.

4. La persona entrevistadora debe verificar el contenido de la carga de trabajo que
recibe de parte de la persona supervisora. Por eso, debe revisar si existen
omisiones en los datos que se le entregan, o ausencia de datos de identificacion
relevantes de los establecimientos. Cuando exista omision de los datos, la
persona entrevistadora debe indicarlo de inmediato a la persona supervisora de

campo, para su respectiva revision y correccion.
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La persona entrevistadora debe revisar si dos o0 mas establecimientos de su
carga de trabajo estan relacionados con una misma empresa. Si se presenta
esta situacion, debe realizar un Unico contacto con la empresa principal y
solicitar la informacion de los establecimientos seleccionados. La misma

situacion se presenta en el caso de grupos de empresas?'?.

La persona entrevistadora llama por primera vez a las empresas para actualizar
la informacién descriptiva (de la principal y de todos los establecimientos que
conforman la empresa). Esta informacion proviene del DEE, e incluye datos
como su direccion y actividad econémica. Ademas, debe solicitar el nombre de
la persona encargada / representante legal / administradora de la empresa o
establecimiento o, en su defecto, de alguna persona con potestad para tomar

decisiones.

En la misma llamada, o en una llamada posterior, la persona entrevistadora
debe exponer o solicitar una cita virtual de exposicion sobre el contenido de la
encuesta. Debe enviar por correo la informacion suficiente para que la persona
informante conozca sobre la encuesta: cartal?, desplegables de la operacion

estadistica, presentacion a realizar en formato PDF, datos de contacto, etc.

Se expone por medio de llamada telefénica o por alguna plataforma para dicho
fin. Esta reunién se aprovechara para recolectar la mayor cantidad de datos, de

tal manera que no se deba visitar.

En caso que no se puedan obtener los datos por medio de llamada telefénica,
se debe ofrecer la opcién de correo electronico, de manera tal que la persona
informante pueda hacer llegar los datos al correo institucional de la persona

entrevistadora.

12 En caso de que en la muestra se seleccionen varios establecimientos de una misma empresa
principal, la persona supervisora asignara a un mismo entrevistador todos los que compartan esa
caracteristica.

13 Existen dos tipos de cartas: la genérica, que no debe personalizarse y que se entregara a los
establecimientos que no conforman grupos de empresas 0 cuyo numero de establecimientos
seleccionados en la muestra no es elevado; la carta personalizada. Esta debe tramitarse con
anterioridad, puesto que incluye la firma de Gerencia (es un documento formal, no solo es un
instrumento informativo)
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10.La dltima opcion consiste en coordinar una reunion presencial con la persona
informante, conforme a lo estipulado en el cronograma de transporte
institucional (este lineamiento aplica principalmente en caso de necesitar visitar

regiones distintas a la Central).

11.Para el caso mencionado en el punto anterior (visita a establecimientos), cada
persona entrevistadora debe elaborar una hoja de ruteo (ver anexo 1), en la cual
se indique: nombre, dia de visita, consecutivo del establecimiento que se
visitara, provincia, cantén, distrito, direccibn completa y observaciones (de ser
necesario). Esta hoja de ruta se debe entregar a la persona supervisora de
recoleccion con anticipacion (lo mejor es tenerla con varios dias), con el fin de
gue ambos discutan la idoneidad de las visitas planteadas y puedan realizar los

ajustes necesarios.

La persona supervisora llevard una carpeta con los ruteos correspondientes,
que serviran como instrumentos de control de visitas y medio de consulta para
verificar liquidaciones, adelantos y solicitud de viaticos en general. El chofer
también debe tener una copia de este ruteo, como forma de planificar las rutas

para visitar todos los consecutivos anotados en el ruteo de trabajo en campo.

Si, por alguna eventualidad, no se logra abarcar los establecimientos incluidos
en el ruteo, se debe notificar a la persona supervisora (y en el control diario) las

razones por las que no se cumplié con lo estipulado en dicho documento.

12.La persona entrevistadora debe geolocalizar el establecimiento. Para hacerlo,
se le hara entrega de un teléfono celular de uso laboral, en el que se encontrara
instalado el sistema especifico para la geolocalizacion. La persona supervisora
llevard un seguimiento periédico sobre la geolocalizacion de establecimientos,
de modo que, si existe una sefializacion al respecto, la persona entrevistadora

esta en la obligacion de atender dicha llamada a la brevedad.
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13.La persona entrevistadora visita los establecimientos para realizar la exposicion
de la Encuesta (véase el anexo 2) e invitarlos a participar®. En estas citas, se
expone la tematica de la Encuesta, aun cuando ya se haya realizado por
llamada. Luego de la exposicion, se recopila la informacién en el lugar (por
medio de un sistema informatico hecho a la medida para la captura de
informacion en el campo), o bien, se brinda el seguimiento respectivo respecto

al envio de la informacion en un momento posterior a la visita.

Es labor de la persona supervisora velar porque el equipo de recoleccion cuente
con los insumos necesarios para ejecutar correctamente el trabajo en campo.
Por otra parte, es obligacién de la persona entrevistadora indicar a la persona
supervisora de campo cuando no se le estén ofreciendo alguno de los recursos

(materiales, econdmicos y demas) y esto le imposibilite recolectar los datos.

14.Para los establecimientos que no participen en la Encuesta en el mismo
momento de la exposicion, la persona entrevistadora debe efectuar intentos
posteriores de contacto (por visita y llamada telefonica), para tratar de recopilar
la informacién de esos establecimientos. Si el seguimiento se realiza por correo
electrénico, es prohibido utilizar alguno personal; es decir, cuando se requiera

hacer uso del correo, este debe ser el institucional, sin excepciones.

15.Cuando la persona entrevistadora reciba los datos de los establecimientos de
un modo diferente al de visita, debe incluirlos en el médulo de captura de
informacion y sincronizarlos en un plazo no mayor de dos dias habiles, contados
a partir del momento en que se recibe la informacién (con sus salvedades,

previa comunicacién y autorizacién con el encargado de recoleccién).

16.Es funcién de la persona entrevistadora resolver todas aquellas inconsistencias
gue surjan con la informacién de los establecimientos. En este caso, en el
proceso de procesamiento se revisa la informacion incluida en recoleccion, se

elabora una lista de inconsistencias que se entregan al personal entrevistador

14 En algunos establecimientos, puede ser que la informacién de los puestos de trabajo se maneje
centralizada en la empresa principal. Si este es el caso, no es necesario visitar el establecimiento o
establecimientos seleccionados, pues los datos podrian recopilarse directamente en la principal.

46



(de forma individual) por medio de correo electrénico, con copia a la persona
supervisora. Al recibir la lista de inconsistencias, cada persona entrevistadora
debe corroborar la informacién ingresada, consultar los datos con los
informantes o plantear las consultas respectivas, de ser necesario. También

firmara la lista de inconsistencias para que quede registro de las correcciones.

17.Realizar y enviar el control diario a la persona supervisora de la encuesta.

Es necesario anotar que, en el proceso de recoleccién de datos de la Encuesta de
Puestos de Trabajo, las labores de una persona entrevistadora no son
necesariamente consecutivas, por tanto, en un momento puede estar visitando un
establecimiento para exponer, mientras que, al mismo tiempo, recibe informacion
de otra, o ajusta la informacién de otro, por encontrar inconsistencias en los datos

sincronizados.

Entendiendo lo anterior, y conociendo que el andlisis de los datos y la codificacion
de puestos de trabajo se realiza de manera conjuntal®, se requiere que el trabajo
individual y en equipo que realizan el personal de recoleccién en la Encuesta sea
planificado, ordenado y altamente comunicativo. Por eso, es labor de la persona
entrevistadora estar en constante comunicacion con la persona supervisora, en
especial cuando se presentan situaciones particulares de dificil planificacion, que

puedan afectar la recoleccion.

5.2. Levantamiento del control diario

Diariamente, la persona entrevistadora debe enviar un correo electronico (con
archivo adjunto) a supervisién (tanto a la general como a la especifica), donde
indique el estado de los establecimientos que ha trabajado durante el dia. Para esto,

debe seguir el formato de control diario que se muestra en el anexo 3.

15 Son procesos conjuntos, pues se busca que la persona entrevistadora solamente deba hacer una
consulta adicional al establecimiento en caso de presentarse inconsistencias de datos. Esto
simplifica el proceso de recoleccidn y evita el cansancio de la persona informante al recibir varias
consultas.
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Este control debe estar en la bandeja de entrada del correo electrénico de la
persona encargada de recoleccion, a mas tardar a las 8:30 a. m. del dia habil
posterior al de las labores efectuadas, salvo situaciones atipicas en las cuales se
cuente con justificacion. En el caso de que una persona entrevistadora se encuentre
de vacaciones el dia siguiente, debe enviar el control el mismo dia de labores, al

finalizar su jornada.
Algunos aspectos importantes a considerar sobre el control diario:

e La plantilla que se le facilitara a cada persona entrevistadora (en formato
Excel) no debe modificarse. Es decir, no se deben ingresar columnas
adicionales.

e El nimero de Linea debe ser consecutivo (no se deben brincar nimeros).
Siempre se inicia con el 1.

e La Fecha se escribe con el siguiente formato:

HH# /| H#H# / Hi#H#

dia / mes /| afo

o Si el dia corresponde a alguno entre el 1 y el 9 de cada mes, se anota
con un 0 al inicio. Por ejemplo: 01, 02, ..., 09.

o Siel mes corresponde a uno entre abril y septiembre, debe anotarse
también con un 0 al inicio. Por ejemplo: 04, 05, ..., 09.

o El afio, para todos los casos, sera 2021.

o No se admiten espacios entre los componentes de la fecha.

e Enlacolumna de Entrevistador se anota Unicamente el nombre de la persona

entrevistadora (no se debe estar modificando).
e En la columna Ao siempre se anotara 2021.

e En las columnas Consecutivo DEE y Num_actividad se debe anotar el
consecutivo de la empresa que se trabajo durante el dia (desde 1 hasta 5
digitos) y el numero de establecimiento al que se hace referencia (desde 1
hasta 3 digitos), respectivamente. Por ejemplo, si del consecutivo 64 se
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recolectaron los establecimientos 4 y 32, entonces en el control diario se
debe anotar 64 en la columna de Consecutivo DEE y 4 en Num_actividad.
Ademas, en una segunda linea se debe anotar nuevamente 64 en la columna

de Consecutivo_DEE, pero ahora se anota 32 en Num_actividad. 16

e Las columnas de Resultado_Enape, Detalle_Resultado, Tipo_Recoleccion y
Entrevistador_Recoleccion cuentan con opciones de seleccidon, que se

definen en funcion a cada resultado (estos se explicaran mas adelante).

e Es importante indicar que la plantilla estd hecha de tal manera que cuando
se selecciona un resultado (en la columna Resultado_Enape) se marcan en
color naranja las casillas que deben rellenarse (esto aplica para las columnas
mencionadas en el punto anterior y también para Fecha_exposicion y

Fecha_recoleccion).

e La ultima columna corresponde a Observacion_Enape. En esta, la persona
entrevistadora debe anotar todo aquello que considere pertinente para
brindar un seguimiento oportuno al establecimiento, ademas que todo lo
anotado en este espacio robustece la seleccion de opciones que la persona
entrevistadora haya realizado en la linea del establecimiento. En caso que la
informacién no esté completa o esté incorrecta, supervisién consultara sobre

las omisiones o errores.

Se muestran, a continuacion, ejemplos de observaciones que son insuficientes.
Para el ejemplo se han omitido el resto de columnas y solo se han considerado

Consecutivo_DEE, Num_actividad y Observacion_Enape.

EJEMPLO 1:

Consecutivo_DEE Num_actividad Observacion_Enape

27269 1 Se llamo a la 1:30 p.m. se conversa con
el encargado y se procede a la
recoleccion de los datos de la encuesta.
Finaliza a las 2:00 p.m.

16 Se recuerda que cada establecimiento corresponde a una seleccién en la muestra, por lo que no se deben
anotar en una misma linea (es decir, se requiere una observacion diferente para cada uno, aun cuando formen
parte de la misma empresa).
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Detalles: falté indicar varios puntos: la fecha, si la informacion esta completa o
incompleta, y si se sincronizo la informacion. Ademas, se muestra informacion que

no es relevante para el control diario, como las horas de las llamadas o visitas.

Observacion correcta: 25/03/2021: se llamd y se recolectd la informacion completa

con la persona informante Jorge Diaz, encargado de planificacion. Se sincronizo la

informacion.

EJEMPLO 2:

Consecutivo_DEE Num_actividad Observacion_Enape

6687 Se llama a las 10:26, me indican que

llame ala 1 pm.

Detalles: faltdé informacién, pues no se sabe si se volvio a llamar y cuél fue el
resultado correcto de la llamada. Ademas, no se anot6 el nUmero de establecimiento
ni la fecha. En el caso de que la observacion aplique para varios establecimientos,

se debe anotar una linea por cada uno.

Observacion correcta: 26/03/2021: Se llamé a la empresa y se intenté contactar
con el sefior Jorge Diaz, encargado de recursos humanos. Indican que se vuelva a

llamar a la 1:00 p.m. Se llam6 nuevamente pero no contestaron.

EJEMPLO 3:

Consecutivo_DEE Num_actividad Observacion_Enape

77336 0 31/03/2021: Se recibe la informacion por
correo. Se ingresa al modulo y se
sincroniza.

Detalles: no se indica si la informacion se recolecté completa o incompleta. En el
caso de gue se recolectara la informacion de la principal y de otros establecimientos,

se deben anotar varias filas indicando el estado de cada uno de ellos.

Observacion correcta: 31/03/2021: El sefior Andrés Loria, encargado de Recursos
Humanos, envio la informacion por medio de correo electronico. Se revisé y esta

completa. Se sincronizé.
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EJEMPLO 4:

Consecutivo_DEE Num_actividad Observacion_Enape

14153 0 Se llamo. Dieron cita para el jueves 21 de
junio.
Detalles: no se indica la fecha de la llamada, tampoco si la cita que se obtuvo es
de exposicion o de recoleccion. Se omitié el nombre de la persona con la que se
pacto la reunion y no se anotd su cargo. Falta ademés el nombre del lugar donde
se realizara la reunion. También es importante que se registre la hora correcta
(revisar a. m. o p. m. y que el dia coincida con la fecha; ademas que la fecha de

llamada no diste mucho de la fecha de la cita).

Observacion correcta: 14/11/2021: Se llamd y se coordino cita de exposicion para
el jueves 21 de abril, a las 9:00 a. m., en la Uruca. La reunion se realizara con la

sefora Verdnica Rivas Azofeifa, jefa de departamento contable.

EJEMPLO 5:
Consecutivo_ DEE Num_actividad Observacion_Enape
20957 10 05/04/2021: Se actualiza la informacion.

Nos indica el informante que podemos
pasar del 9 al 11 de abril.

Detalles: la observacién no es concreta, pues no se indica si se definié una cita, ni
el tipo de reunién, mucho menos el nombre de la persona y su cargo. También falté
el lugar al que se debe visitar, pues el registro se refiere a un establecimiento y no

a una empresa principal.

Observacion correcta: 05/04/2021: Se llamo, se actualizé la informacion del
establecimiento y se coordind una cita de exposicion (la fecha puede variar del 9 al
11 de mayo). La reunién se realizard con la sefiora Andrea Sanchez Solis,
encargada del area de planificacion empresarial. Se debe visitar la empresa

principal en Desamparados.

Es importante comprender que la observacion se anota para que otra persona la

lea, por lo que toda la informacién incluida en este punto debe ser suficiente y
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oportuna para que supervision pueda brindar un seguimiento al establecimiento, sin

necesidad de consultar a la persona entrevistadora.

EJEMPLO 6:

Consecutivo_DEE Num_actividad Observacion_Enape

100A 0 05/04/2021: Se debe llamar el dia viernes
en horas de la mafana.
Detalles: es una observacion que no genera cambios en la base de datos, pues el
estado del establecimiento sigue siendo Informante ausente. Ademas, la
observacion no indica cual viernes debe llamarse, ni especifica con quién debe

comunicarse, y existe un problema con el consecutivo (incluye una letra).

Observacion correcta: 05/04/2021: Se llamé y se intenté contactar con el sefior
Juan Piedra Arnéaez, gerente general de la empresa. Indicaron que para contactarlo

es necesario llamar nuevamente el viernes 29 de marzo, en horas de la mafiana.

EJEMPLO 7:
Consecutivo_DEE Num_actividad Observacion_Enape
78304 0 Se llam@, no se actualizé, llamar mafiana

de 6 am — 9 pm
Detalles: no tiene fecha, ademas la observacion tiene un rango de horas muy

amplio, no indica con quién se debe contactar ni el puesto.

Observacion correcta: 09/04/2021: Se llamo, no se logré actualizar la informacion
del establecimiento, sin embargo, indican que se debe llamar a la duefia, la sefiora

Ana Mora, el martes 26 de marzo, preferiblemente de las 8:00 a. m. a 10:00 a. m.

En caso que una observacion no sea correcta ni exhaustiva, el personal encargado
del ingreso de los controles diarios debera contactar a la persona entrevistadora,
aun cuando esté en trabajo de campo, para consultar la especificacion de la
observaciéon. Para evitar el proceso de contactar a las personas entrevistadoras,
cada una de las observaciones debe tener las condiciones minimas para explicar la

situacion o el estado de un establecimiento.
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Se recuerda que cada persona es responsable del contenido de los controles
diarios, por lo que, esta terminantemente prohibido anotar hechos o situaciones que
no sean reales o que, al momento de envio del correo, no hayan sido efectivos

(casos de promesas de envio de informacion, por ejemplo).

Por dltimo, es importante que la persona entrevistadora mantenga los criterios
ortograficos y la coherencia del texto que se requieren para comprender las
observaciones, y que cada una de ellas debe escribirse para que otras personas las
entiendan (situacion que es altamente Gtil cuando se trabaja con rotaciones de

cargas de trabajo, o ante la rotacion de personal de la encuesta).

5.3. Métodos de recoleccion de datos en campo

Para recolectar los datos de los establecimientos, la persona entrevistadora dispone
de tres métodos, a saber: la llamada telefénica, el correo electrénico y la visita

personal.t’

5.3.1. Llamada telefénica

Este método de recopilacion consiste en definir un dia, fecha y hora para que el
personal de recoleccién se comunique con la persona informante y se recopilen los
datos. Para ello, también debe incluirse un espacio para realizar la exposicion de la

encuesta, y se obtenga una decision sobre la participacion.

5.3.2. Correo electrénico

Este método se aplica una vez no se haya podido recolectar la informacion por
llamada telefénica. En tales circunstancias, se propone el envio de informacion por
medio de correo electrénico, de tal manera que la persona informante puede
disponer de su propio tiempo para rellenar el cuestionario. A este método de
recoleccion siempre le acompafia la asistencia del personal de recoleccion, tanto

para solventar dudas como para verificar la recepcion de los archivos.

17 Méas adelante en este manual se explican los componentes del cuestionario de la encuesta, mas
alld del método de recoleccion de la informacién que se utilice.
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5.3.3. Visita personal

Cuando una persona informante solicita que se le visite en el establecimiento, se
expone y se recolectar la informacion en el mismo momento. Este método debe ser
la dltima opcion del personal de recoleccion para recolectar los datos, sobretodo en

el contexto sanitario que ofrece el Covid-19.

Estos métodos de recoleccion no son Unicos, sino que, si el establecimiento sugiere
alguno otro que le facilite la participacion, la persona entrevistadora debe
comunicarlo a la supervision para decidir sobre ello. El equipo de recoleccion debe
recordar que la prioridad del trabajo en campo es recolectar el mayor nimero de
establecimientos de la muestra, siempre y cuando se asegure la calidad de los datos

gue se recopilan.

Algunos puntos importantes a considerar en materia de recoleccion de los datos

son:

e En la Encuesta se utilizaran dos clasificadores: la Clasificacion de las
Actividades Econdmicas de Costa Rica (CAECR 2011) y la Clasificacion de
Ocupaciones de Costa Rica (COCR 2011). Son manuales internacionales
nacionalizados, que se han implementado para codificar la actividad
econOmica y los puestos de trabajo en una empresa o establecimiento,
respectivamente. Con el uso de estos clasificadores estandares, se asegura
la comparabilidad internacional de las estadisticas que se obtengan de la

Encuesta.

e No se puede estimar la duracién promedio de una entrevista, ni el tiempo
promedio para recolectar la informacién, por cuanto se depende del método
de recoleccion de los datos que elija el establecimiento, asi como de la
cantidad de puestos de trabajo con que cuente cada uno de ellos.

5.4. Procedimiento para adelantos y liquidaciones

Para recolectar la informacion, a cada persona entrevistadora se le asignaran los

viaticos de acuerdo con los establecidos en el Reglamento de Gastos de Viaje y de
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Transporte para Funcionarios Publicos de Costa Rica, emitido por la Contraloria
General de la Republica. Los viaticos'® se asignaran segun la programacion del

trabajo en campo que realizara la persona supervisora de recoleccion.
5.4.1. Procedimiento para adelantos

Un adelanto se refiere al monto de dinero, por concepto de hospedajes, transporte
y alimentacion, que se deposita a la cuenta bancaria de la persona entrevistadora,
para que este pueda desarrollar adecuadamente las labores de recoleccion

asignadas. El procedimiento para la solicitud de los adelantos es el siguiente:

e Cada primer lunes del mes, previo a la realizacién del trabajo en campo, la
persona entrevistadora debe levantar la propuesta de ruteo para cumplir con
la recoleccion de su carga de trabajo durante el periodo en mencién. Una vez

la tenga lista, debe enviarla por correo a la supervision de recoleccion.

e Luego, las personas entrevistadoras discutiréan los ruteos con supervision, y
definirdn los adelantos que se requieren para cumplir con la labor de

recoleccion.

e EI primer miércoles de cada mes, una persona encargada de adelantos
levantara el documento respectivo para realizar la solicitud (segun el formato
establecido por el proceso de Finanzas para ese fin). Esta misma persona
tiene bajo su responsabilidad realizar las reservas de hoteles para el

hospedaje la persona o grupo de recoleccion que corresponda.

e La persona encargada de los adelantos enviarA a cada persona
entrevistadora, por medio de correo electrénico y con copia a supervision de
recoleccion, los montos adelantados, la fecha del depdsito y los lugares de
hospedaje. Se debe, por tanto, revisar los datos y verificar que correspondan

a los ruteos y giras establecidos. En caso de existir un error en la solicitud, al

18 El monto de viaticos de alimentacion es de ¢ 3 500,00 por desayuno, € 4 500,00 por cada almuerzo
y cena. En cuanto a transporte, el monto a depositar por ferry es de € 810,00 cada que se emplee
este método de transporte (solo al chofer se le depositara, ademas, el monto por espacio en el ferry
del vehiculo. No se adelantan viaticos por peajes, pues cada chofer cuenta con el sistema Quick
Pass). Los montos por hospedaje y transporte varian en funcion a la zona que se visita.
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enterarse de la situacién la persona entrevistadora debe comunicarlo al
encargado de recoleccién, para efectuar el ajuste respectivo. También la
supervision (especifica y general) estara al tanto de revisar la existencia de

errores, para rechazar adelantos cuando no estén correctos.

e La persona supervisora de recoleccion comunica a la persona encargada de
los tramites administrativos los adelantos que se deben incluir en el médulo
institucional respectivo. Esta los incluye, luego la supervision general les
brinda el primer visto bueno, y luego la coordinacién de la operacion

estadistica. No existen adelantos en fisico.

Por lo tanto, en este tema de adelantos, la Unica funciébn de la persona
entrevistadora es levantar los ruteos, comunicarlos a supervision, recibir el correo
con la solicitud y verificar los montos anotados en el formato, para que coincidan

con la planificacion de trabajo en campo.

Es deber de la persona entrevistadora no gastar el dinero depositado para asuntos
ajenos al trabajo en campo, pues, ante cambios en las cargas de trabajo, se debe

devolver de inmediato el monto correspondiente.

5.4.2. Procedimiento para liquidaciones

Una liquidacién corresponde a un reporte de gastos del dinero utilizado en campo
para recolectar la informacién. El procedimiento para el levantamiento de una

liquidacion es el siguiente:

e La liquidacion la elabora cada persona entrevistadora (segun el formato
establecido por el proceso de Finanzas para ese fin), quién debe enviarla al
encargado de recoleccion, por medio de correo electronico. Este

procedimiento debe efectuarse la ultima semana completa de cada mes.

e Supervision (primero la especifica y luego la general) realiza la revision del
rellenado del formato y coteja la informacion con los ruteos y trabajo
realizado. En caso de existir problemas con los datos, se indicara a cada

persona entrevistadora para su revision y ajuste.
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e Si no se presentan inconvenientes con las liquidaciones, supervision las
imprime y recolecta las firmas respectivas (tanto de las personas
entrevistadoras como de la coordinacion de la operacion estadistica). Luego,

hace entrega de las liquidaciones a la parte administrativa.

e El proceso administrativo de la operacion estadistica recolecta la firma de la
coordinacion de Area y las tramita.

Actualmente si se solicita la factura fisica de hospedaje a los hoteles, aun cuando
se cuente con el sistema de factura electronical®, quienes deben enviar el

documento a la direccidon facturaselectronicas@inec.go.cr. La factura fisica debe

incluir en el detalle del servicio el nombre de la persona, las fechas de hospedaje,
los montos y el nombre del proyecto, ademas de que deben llevar el monto por

concepto de impuestos.

En el caso que, por una situacion fortuita, el hotel no cuente con la factura
electronica (caida del sistema, por ejemplo), la persona entrevistadora puede
solicitar una fisica, que debe adjuntar a la liquidacién de viaticos, donde incluya al
reverso del documento su nombre completo, su numero de cédula, su firma vy el
nombre del proyecto para el cual labora (es decir, para este caso es la Encuesta
Nacional de Puestos de Trabajo). El hotel, por su parte, esta en la obligacién, dentro
de los proximos tres dias habiles a la emision de la factura fisica, de enviar la factura

electrénica a la direccién electrénica antes mencionada.

En caso que se requieran comprobantes de pago de lancha, tiquetes de ferry o
factura de taxi, se deben adjunta al documento de liquidaciones, con el nombre
completo, numero de cédula, firmay nombre del proyecto.

Se recuerda, ademas, que la devolucion de dineros lo realiza Unica y
exclusivamente la persona funcionaria en la ventanilla de la Unidad de Finanzas o,
en su defecto, por medio de transferencia electrénica directa (en el caso de una

cuenta del Banco Nacional a la cuenta del INEC), o transferencia SINPE (en el caso

19| a persona que hace la reservacion se asegura que los hoteles cuenten con ella y que, ademas,
apliquen la tabla de exoneracion de impuestos para el sector publico
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de cuentas que no son del Banco Nacional)®. Asimismo, es deber de la persona
entrevistadora realizar la liquidacion y/o los pagos en el momento correspondiente
(evitar los pagos extemporales), pues, ante la no presentacion y/o el no pago de

liquidaciones, se aplicara lo establecido en el Reglamento Autonomo de Servicios,
del INEC.

20 E|l namero de cuenta cliente del INEC en el Banco Nacional es 15100010012135566, y su cédula
juridica es 3-007-0241710, el namero para Sinpe Modvil es 8689-0161. Cuando la persona
entrevistadora realiza el pago, en un plazo lo mas cercano al pago debe presentar el comprobante a
la Unidad de Finanzas. Si no lo presenta, el pago quedaria sin efecto.
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6. CUESTIONARIO DE LA ENCUESTA

El instrumento de recoleccion de datos de la Encuesta de Puestos de Trabajo en
Establecimientos Privados es un cuestionario que consta de seis secciones, las

cuales se muestran en la figura 6.1.

Figura 6.1 Secciones que conforman el cuestionario de la encuesta

o Seccién B:
SEC(-:IO.I’I A Caracteristicas de los
Datos del establecimiento puestos de trabajo en el
establecimiento

| A
.0 6 Seccién C: Seccién D:
) Capacitacion de personal Contratacién de personal
| durante el | trimestre 2021 | durante el | trimestre 2021

|

L Seccion E: Seccion F:
vAcANTES Puestos vacantes durante el | Expectativa sobre puestos de
trimestre 2021 trabajo

Cada una de estas secciones incluye consultas con respuestas definidas. A

continuacion, se explica cada una de las secciones.

6.1. Seccion A: Datos del establecimiento

Se solicita la informacion del establecimiento seleccionado en la muestra de la
Encuesta de Puestos de Trabajo, asi como de la empresa principal de la cual forma
parte. Por lo tanto, el objetivo de esta seccién es identificar la unidad de

observacion de la muestra. Se compone de tres subsecciones:

6.1.1. Consultas Al. Datos de identificacion y localizacién del

establecimiento

Mediante estas consultas, se identifica la unidad de observacién para la cual se
requieren los datos de los puestos de trabajo; es decir, abarca los datos del

establecimiento seleccionado en la muestra. La informacion de esta seccion
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completa es descriptiva, e incluye datos de identificacion actividad econémica y

ubicacién, como se aprecia en la figura 6.2.

Figura 6.2 Consultas sobre el establecimiento

—[ Identificacion ]7 ——
g
* Nombre legal - V
v
o~

* Nombre comercial

e Numero de identificacidn del negocio %
¢ Teléfono \5\ /
e Correo electrénico del establecimiento ‘/
—[ Actividad econdmica }
e Actividad econémica principal & L
* Afio de inicio de actividades \f oS
* Realizacion de exportaciones ,;!' X
¢ Realizacién de importaciones
—[ Ubicacion }
e Provincia
e Canton
e Distrito
¢ Direccion
—[ Otros ]
J n

¢ Acceso a equipo de computo
e Acceso a internet
¢ Total de personas trabajadoras

Esta informacion se obtiene del DEE, pero debe ser actualizada por cada una de
las personas entrevistadoras al momento de realizar la primera llamada al
establecimiento. En cuanto a las consultas de descripcion del establecimiento, es

importante mencionar los siguientes puntos:

= Elnombre legal y el nombre comercial (de fantasia) de un establecimiento no
tiene por qué ser el mismo; por lo tanto, la persona entrevistadora debe

actualizar ambos.

= El nimero de identificacion del negocio puede ser:
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o la cédula fisica de una persona (longitud de nueve digitos y solo
admite caracteres numericos)

o la cédula juridica (longitud de diez digitos y solo admite caracteres
NUMETricos)

o el pasaporte (admite caracteres alfanuméricos).

» La actividad econdmica principal de un establecimiento es aquella que le
genera mayores ganancias o a la que le tiene asignada una mayor cantidad
de personas trabajadoras o le dedica mas tiempo (en ese orden). En la figura
6.3, se observa el formato para la descripcion correcta de las actividades

econdmicas de un establecimiento.

Figura 6.3 Formato para la descripcion correcta de actividades econémicas

Venta al por

(menor o mayor) de L,
Fabricacion de (actividad),

(producto) de

(producto) o )
. (material) (explicacion)
(actividad), venta al por
(menor o
mayor) de

(producto)

Ejemplo:

Ejemplo: Ejemplo: Agencia de prensa

Pulperia, venta al

internacional,
venden las noticias
a los medios de
television y radio

Fabricacion de

por menor de adornos de madera

abarrotes

Al respecto, la persona entrevistadora debe tener en cuenta las siguientes

recomendaciones:
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o Si es fabricacion de un producto, es importante conocer con cual

material se fabrico. No es suficiente decir: fabricacion de puertas, sino,

por ejemplo, fabricacién de puertas de aluminio.

Si es la venta de un producto, debe conocer si es venta al por menor
(al detalle) o venta al por mayor. Por lo general, la venta al por mayor
es a empresas o0 venta de productos que, por su precio 0 uso, no
cualquier persona lo podria adquirir, como por ejemplo los equipos
industriales. Ademas, no se debe decir distribucion, por cuanto genera
confusion, es decir, no se logra determinar si es venta al por mayor o

transporte de alguna mercancia.

No se debe asignar una descripcion muy general, como por ejemplo
editorial, sino editorial, publicacién de libros y revistas. La descripciéon

debe ser lo méas especifica posible.

Importante: cuando la persona informante, bajo su criterio, asegure
gue la empresa desarrolla varias actividades econdmicas principales,
la persona entrevistadora debe consultar, en primera instancia, cual le
genera mayor ganancia. Si aun asi la persona informante no puede
determinar la actividad econdmica principal del establecimiento, debe
consultar cual tiene mayor cantidad de personas trabajadoras

empleadas en cada una, o a cual se dedica mas tiempo.

El afio de inicio de actividades se refiere al afio en que la empresa o
establecimiento comenz6 operaciones con el numero de identificacién
vigente. En el caso de que se presente un cambio de duefio o de nombre

legal, se debe indicar el afio en el cual ocurrié.

Cuando se consulta sobre la realizacion de exportaciones y de importaciones
y se obtiene una respuesta afirmativa, se debe preguntar por su frecuencia.
Las opciones son: 1 vez al afio, 2 veces al afio, 3 veces al afio 0 4 o mas

veces al afio, y son de seleccion Unica (es decir, excluyentes entre si).
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= En cuanto a la direccion, se debe actualizar la provincia, el canton, el distrito
y la direccion exacta donde se ubica el establecimiento. Para describir la
ubicacion de manera correcta, la persona entrevistadora debe seguir el

formato que se muestra en la figura 6.4.

Figura 6.4 Formato para la descripcién correcta de la ubicacion

* Provincia, Canton, Distrito, Barrio/poblado/urbanizacién,\
Calle , Avenida , punto de referencia, # de metros o
Km, punto cardinal, mano derecha, izquierda, final de la calle

« Ejemplo: Heredia, Santo Domingo, San Miguel,
Urbanizacion Maria Fernanda, del cementerio municipal, 450
metros Sur y 100 metros Este, a mano derecha. /

= Cuando la persona entrevistadora consulta sobre el acceso a equipo de

computo, se trata del uso de la computadora para uso exclusivo del
establecimiento. Por otra parte, la pregunta sobre el acceso a internet se
refiere a uso en el establecimiento, ya sea mediante computadora,

dispositivos méviles o wifi, entre otros medios.

» La consulta sobre la cantidad de personas trabajadoras en el establecimiento
permite desagregar el nimero de personal de la empresa principal y de sus
establecimientos (este es un dato que actualmente no tiene el DEE).

Por ultimo, en el espacio de Observaciones debe anotar toda aquella informacion
adicional entregada por la persona informante y que sirve para entender mejor la
descripcion del establecimiento. Todas las consultas de este apartado se muestran

en la siguiente imagen.
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Imagen 6.1 Seccion A, datos del establecimiento

R REPUBLICA DE COSTA RICA
T

+

Encuesta Nacional de Puestos de Trabajo en Establecimientos Privados en Costa Rica

INSTITUTO NACIOMAL IE
ESTADISTICAY CENSS

La Encuesta Nacional de Puestos de Trabajo es una operacion estadistica que busca ofrecer informacion regional sobre las caracteristicas de los puestos de frabajo que se requieren en los establecimientos privados en el pais,
considerando formacian académica, requisitos y habilidades. La encuecta también incluye consultas cobre contratacian de puestos de trabajo, capacitaciony puestos vacantes.

Seqin la legiclacion existente |Ley N® 7B39] se garantiza que el INEC utilizara la informacian suminictrada dnicamente para finec ectadicticos, y por ende sdlo publicara los datos ohtenides como parte de cifras globales.

Seccion A: Datos del establecimiento

A1.1. Nombre legal: A1.9. Distrito donde se ubica el establecimiento:

Al.2. Nombre comercial: A1.10. Direccion exacta del establecimiento:

A1.3. Nimero de identificacion del establecimienta:

A1.4. Telefono: A1.11. Afio de inicio de actividades del imienfo:

A1.5. Correo electronico del establecimiento:

A1.12. cEl establecimiento realiza exportaciones?

A1.6. éCual es la actividad econdmica principal que desarrolla el establecimiento? Of1Ne O25 Frecuencia

A1.13. ¢El establecimiento realiza importaciones?
O1Ne O25 Frecuencia

A1.14. éCuenta el establecimiento con acceso a equipo de computo?
A1.7. Provincia donde se ubica el establecimiento: Olhe Ous

A1.8. Cantdn donde se ubica el establecimiento: A1.15. éCuenta el establecimiento con acceso a internef?

O 1.No Ousi
A1.16. Cantidad de personas trabajadoras en el establecimiento:

Observaciones:

6.1.2. Consultas A2. Datos de identificacién de la empresa principal

En este apartado se solicitan los datos de la empresa principal que corresponde al
establecimiento seleccionado en la muestra (en caso de ser distinto a la principal).
Cuando la empresa es Unica (sin establecimientos), la informacion de A.1y A.2 es
idéntica, pero la persona entrevistadora debe verificar el rellenado de ambos

espacios (aun cuando la informacién sea la misma).

Con las variables Nombre legal, Nombre comercial, Niamero de identificacion de la
empresa, Teléfono, Correo electrénico de la empresa, Provincia, Cantén, Distrito,
Actividad econdmica principal, Afio de inicio de actividades, Realizacion de
exportaciones, Realizacion de importaciones, Acceso a equipo de computo, Acceso
a internet y Cantidad de personas trabajadoras en la empresa, se aplican las
mismas recomendaciones anotadas en la seccion Al del cuestionario, pero

enfocadas en la empresa principal.
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También, se consulta si la empresa pertenece a una casa matriz o si la empresa
posee filiales en el extranjero. El primero de los casos se especifica cuando la sede
principal de una empresa se ubica en el extranjero, mientras que en el segundo se
indica si la empresa tiene sucursales en otros paises (siempre y cuando la empresa

sede esté ubicada en el territorio nacional).

Por dltimo, en el espacio de Observaciones, la persona entrevistadora aporta
informacion que ayuda a interpretar los datos descriptivos anotados. Estas

consultas se muestran en la imagen siguiente.

Imagen 6.2 Seccion A, datos de identificacion de la empresa principal

A2.1. Nombre legal:

A2.11. éLa empresa realiza exportaciones?
OtNo  O2usi Frecuencia

A2.2. Nombre comercial:

A2.3. Namero de identificacidn de la empresa:
A2.4. Telefono:

A2.5. Correo electronico de la empresa:

A2.12. éLla empresa realiza importaciones?
O 1N OS5 Frecuencia

- . . A2.13. éCuenta la empresa con acceso a equipo de computo?
A2.6. Provincia donde se ubica la empresa principal:

) ) o OtNo Ozsi
A2.7. Cantdn donde se ubica la empresa principal:
L. ) L. A2.14. étuenta la empresa con acceso a infernet?
A2.8. Distrito donde se ubica la empresa principal:
O1Ne Ousi

A2.9. éCual es la actividad economica principal que desarrolla la empresa? ) i .
A2.15. éPertenece a una casa matriz en el extranjero?

O 1N O25i ¢Dequépais?

A2.10. Afio de inicio de actividades de la empresa:

A2.16. cPosee |a empresa filiales en el extranjero?
O 1. Mo Ozsi ile qué pais?

A2.17. Cantidad de personas trabajadoras en la empresa:

Observaciones:

6.1.3. Consultas A3. Datos de contacto

Estas consultas se realizan para conocer los datos de contacto en el
establecimiento, tanto de una persona con capacidad de decision sobre este (podria
ser una persona administradora, duefia, gerente o representante legal) como de la
persona que rellenard el cuestionario o entregara los datos. Es importante que los

entrevistadores tengan en cuenta las siguientes indicaciones:

= La persona que se anote en el espacio de persona duefia / gerente /
representante sera, idealmente, a quien se realice la exposicion sobre el

contenido y los requerimientos de informacién de la Encuesta.
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= Lapersona que se anota en el espacio de Persona informante correspondera
a quien la persona duefia / gerente / representante considere idénea para
entregar los datos.

= Cuando la persona gerente /duefia / representante sea la misma que la

informante, se deben rellenar ambos espacios.

= Tanto en el espacio del nombre de la persona informante como de la persona

gerente / duefia / representante, se deben anotar ambos apellidos.
En la siguiente imagen se muestran las consultas de este apartado.

Imagen 6.3 Seccion A, datos de contacto

A3.1. Datos de persona gerente/ duefia/administradora | A3.2. Datos de la persona informante

A3.1.1. Nombre: A3.2.1. Nombre:
A3.1.2. Largo: A3.2.2. Cargo:
A3.1.3. Teléfono: A3.2.3. Teléfono:

A3.1.4. Correo electronico: A3.2.4. Correo electronico:

6.1.4. Ejemplo de rellenado de la seccion A

Suponga que usted como persona entrevistadora llama a un establecimiento que,
segun su carga de trabajo, se denomina Moto Servicio Cartago. Al momento de

llamar, usted empieza la actualizacion de los datos del establecimiento.
Una forma de efectuar el primer contacto con el establecimiento es la siguiente:

- Persona Entrevistadora (PE): Buenos dias/tardes: Mi nombre es

[nombre de la persona entrevistadora] y le hablo

de parte del Instituto Nacional de Estadistica y Censos (INEC). Estamos
realizando wuna actualizacion de los datos descriptivos de los
establecimientos que desarrollan actividades productivas en el pais. Tengo

la informacion del establecimiento [nombre  del

establecimiento], y necesitamos actualizar los datos. Usted no debe
proporcionarmelos, sino solo actualizarlos para verificar si existe alguna
modificacion.

- Persona Informante (I): Entiendo. ¢ Como me dijo que se llama usted? ¢Y

de donde es?
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PE: [Hablar pausadamente] Soy y le hablo de parte

del INEC, Instituto Nacional de Estadistica y Censos. Como le indiqué antes
(tono cortés), estamos actualizando los datos de los establecimientos del
pais, en este caso de Moto Servicio Cartago.

Pl: Digame los datos y yo le corroboro, y espero que sea algo rapido porque
estoy un poco ocupado.

PE: Entiendo, voy a agilizar la actualizacion. ¢ Cual es su nombre?

Pl: Javier.

PE: Sefior Javier, el nombre legal del establecimiento ubicado en Cartago
Centro es Motos y Servicios de Cartago, S.A. y el nombre comercial es Moto
Servicio Cartago.

Pl: El nombre legal si cambio, tuvimos un problema y realizamos un ajuste
hace tres afios. Ahora nos llamamos Moto Servicio de Cartago, S.A. El
nombre de fantasia si se mantiene igual.

PE: Perfecto. ¢ElI nimero de identificacion del establecimiento no ha
cambiado? ¢ Es el 3-103-2564587

Pl: Sigue siendo el mismo numero. Por cierto ¢, de donde lo obtuvo usted?
PE: Don Javier, le comento que en el INEC tenemos el Directorio de
Empresas y Establecimientos, que se conoce como DEE. Este directorio
tiene informacion descriptiva de las empresas en el pais, como nombre
comercial, numero de teléfono, la actividad que realiza y toda la informacién
que estamos actualizando en esta llamada. Esa actualizacion se hace
anualmente por llamada telefénica, en su mayoria de veces. De ahi es que
obtuvimos la informacién que estamos corroborando.

Pl: Entiendo. Continte por favor.

PE: ElI numero de teléfono que registra el establecimiento es este al que
llamé. ¢ Unicamente este, el 2551 50507

Pl: Ahora tenemos otro, es mi celular. Apuntelo por ahi, es el 8851 5050.

PE: ¢El correo electrénico es motoserviciocartago@hotmail.com ? [En
algunos casos es mejor deletrear el dato del correo electrénico].

Pl: Si, ese no ha cambiado.
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PE: Y en este establecimiento reparan motocicletas, ¢ verdad?
Pl: Correcto. Manejan buena informacién en esa institucion.

¢ Solo realizan reparaciones, don Javier?
Pl: No, también vendemos motocicletas, repuestos, accesorios.
PE: Perfecto, digame, la ubicacion exacta es: Cartago, Cartago, Occidental,
del Cementerio General, 600 metros este, 75 metros norte y 100 metros
oeste. ¢ Correcto?
Pl: Si, la direccion es la misma desde que empezamos hace algunos afos.
PE: Me dijo que hace dos afios cambiaron de razén social, ¢,correcto?
Pl: Me parece que si. Déjeme pensar. Si, correcto.
PE: Muy bien. ¢EIl establecimiento realiza algun tipo de importacion o de
exportacion?
Pl: No realizamos exportaciones, pero cada mes traemos motocicletas y
accesorios gque vienen desde Chinay Japon.
PE: Anotado. ¢El establecimiento cuenta con acceso a equipo de computo
para desarrollar la actividad? ¢Y con acceso a internet?
Pl: Claro, actualmente un negocio sin internet ni computadoras no podria
funcionar. Ademas, tenemos Facebook y Twitter también.
PE: ¢Cuantas personas trabajan en el establecimiento ubicado en Cartago
Occidental?
Pl: Solamente 10.
PE: Con esto acabamos con los datos del establecimiento. Ahora bien, tengo
por aca la informacién de la empresa principal.
Pl: El nombre legal y el nimero de identificacién es el mismo para todos los
establecimientos y para la empresa madre.
PE: El nombre comercial de la empresa principal es Moto Servicio Alajuela
con cédula 3-103-256458 y el numero de teléfono es el 2440-8181, ¢ cierto?
Pl: Exactamente.

PE: ¢ El correo es el mismo, es decir, motoserviciocartago@hotmail.com?

Pl: No, en ese caso seria motoservicioalajuela@gmail.com
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- PE: ¢Se ubica en la provincia de Alajuela, en el canton de Alajuela, en el
distrito de Alajuela?

- Pl: Todo esté correcto. 300 metros al Sur de los Tribunales de Justicia. Desde
gue empezo, alla por 1995 esta ahi.

- PE: La actividad econdmica que desarrolla la empresa principal es la misma
que la de los establecimientos, es decir ¢ venta de motocicletas, repuestos,
accesorios y servicio de mecéanica?

- PIl: Exactamente. Adelantandome, le comento que la empresa realiza
importaciones un monton de veces al afio, pero no realiza ningun tipo de
exportacion. Hace muchos afios llevamos motocicletas a Nicaragua, pero ya
no. También contamos con equipo de cOmputo e internet en la empresa.

-  PE: ¢Laempresatiene filiales en el exterior? ¢ O pertenece a una casa matriz
en el extranjero?

- PI: No, todo es capital nacional y no tenemos empresas en otros paises.

- PE: ¢Y cuantas personas laboran en toda la empresa, contando los
establecimientos?

- PI: Con todos, somos un total de 80 personas. A ver, creo que son 83...
espere un segundo, si estoy contando las ventas de accesorios y la de venta
de motocicletas que esta en San José, si, somos 83, confirmado.

- PE: Perfecto, ahora continuamos con los demas establecimientos. Me decia

usted que...
[Se deben actualizar los datos de los demas establecimientos].

- PE: Ya acabando con la actualizacion, ¢.cual es el nombre de la persona
gerente o representante legal?

- Pl ¢Ese dato no lo maneja?

- PE: No sefior, en el INEC constantemente se estan verificando nuevos datos,
por lo que en esta ocasion se solicita el dato de contacto de la persona
representante / gerente o duefia de la empresa.

- PI: Ya comprendo. El nombre del gerente general es Javier Fernandez

Sanchez, o sea mi hijo.
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- PE: ¢Algun numero de teléfono o correo electronico donde pueda

contactarlo?

- PI: Claro, su numero es 2440-1545 y su direccion de correo electrénico es

ajsf.jffern@hotmail.com

- PE: Por dltimo, ¢, su nombre completo, cual seria, don Javier?

- PI: Soy Javier Ferndndez, soy el mecanico general.

- PE: ya casilo tenemos todo, ¢y su segundo apellido don Javier? Es para no

confundirlo con su hijo.

- PI: Entiendo. Villareal.

- PE: ¢Algun correo o teléfono donde pueda contactarlo don Javier?

- PI: No uso correo, pero me puede llamar al teléfono que le di antes.

- PE: ¢EI' 8851 50 507

- PI: El mismo.

- PE: Excelente, don Javier. Muchas gracias por la actualizacion.

La forma correcta de rellenar los datos de la seccidn A del cuestionario de la

Encuesta de Puestos de Trabajo se ilustra en la imagen 6.4.

Imagen 6.4 Rellenado de la seccion A del cuestionario

Seccion A: Datos del establecimiento

AL Nombre legal: _MMoto Servicio de Cartago S.A.

A1.2. Nombre comercial: Moto Servicio de Cartago

A1.3. Nmern de identificacion del 3-103-256458

ALS, Distrifo donde se ubica el establecimiento: Al2juela
A1.10. Directibe exact del esk t:_Cartago, Cartago, Occidental, del

Cementerio General, 500 metros este, 75 metros norte y 100 metros oeste

A1.4. TeléFons_2291 5050

A1.5. Corren elecranico del establecimients: MOtoservicioalajuela@hotmail.com

A1E. dwal es |2 actividad econdmica principal gue desarrolla el establecimiento?
Venta de motocicletas, repuestos, accesorios y servicio de mecanica

A1.7. Provincia dande se ubica el establecimients: _Alajuela

A1.B. Cantdn donde se ubica el imi Alajuela

Dbservadones:

El ntimero de celular del establecimiento es el 8851 5050.

A1L11.ARo de inicio de actividades del establecimiento; 2010

A1.12. EEl establecimiento realiza exportaciones?
®iw Ozsi Freensa
A1.13. ZEl establecimiento realiza importaciones?
Oine @zsi frewenis 20 mas veces al afio

A1.14. duenta el establecimiento con acceso a equipo de cimpute?
Orw @si

A1.15. dluenta el establecimiento con acceso a intemet?
Ol @25

A1.1E. Cantidad de personas frabajadoras en el establecimient 10
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AZ.1. Mombre legak Moto Servicio de Cartago 5.4,

42,2, Mombre comercial; MIOto Servicio Alajuela
A2.3, Mimer de identificacibn de la pmpresa; 3-103-256458
A28, Teléfone 2390-23131

A2.5. Comren electriabcn de la empresa: Motoservicicalajuela@gmail.com
AZ.E. Frovinda donde se ubica la empresa principal £ 31uela

AZ2.11. éLa empresa realiza exporfacionss?
[ 1N
A2.12. éLa empresa realiza importaciones?
Owiwe WS Feoeca 0 MEs vecss 3l aho

Owsi Freceia

AZ.13. cluenta la empresa con A0Eesn a equips de chmpute?

A2 7. Cantén donde se shica la empresa principal: Alajuela Orm @
. AZ14 élventa la empresa con aoceso a infernef?
A2 8. Distrite dende se ubica ks smpresa principal:_Alzjuela
Cime  @es

A9, Awdl ex 13 ackividad econdmica prindipal gee desarolla b3 smgres a?
AL1S, cPerfenece 3 una asa matriz en ol exfranjero?

@Lm D8 egepan?

\lenta de motocicletas, repusstos, accesorios v servicio da mecanica

AZ.10. Ao de inicie de actividades de la empresa: 1 995

A2.1E. éPosee La empresa Filiales en el extranjero?

@i Ozsi corgeepan?

AZ17. Cantidad de personas irabajaderas en la empresic a3

Dbservadones:

A3, Datos A cantactn

A3.1, Datos g pPrEOna P A3.2. Datos de la PETECTA INformants

AL1.1. Nombee: Javier Hernandez Sanchez
AL1Z (arge: 3Erents general

K113 Telffone: 2340 1545
K114, [ormen electrisics; BiStifern@hotmail.com

K321, Nombre: JEvier Hernandez Villareal
K322, Large: Mecinico general
43.2.3. Teléfana:_2851 0 50

4324, Carren elecirionios;

Algunas de las recomendaciones al momento de realizar la actualizacion de cada

establecimiento son:

- La persona entrevistadora debe indicar siempre que se esta realizando una
actualizacion de la informacion que ya se tiene, con algunas consultas que

SOon nuevas.

- Debe quedar claro que se llama o se visita de parte del INEC. La persona
informante podria consultarle si la llamada proviene del MEIC, la CCSS o
Ministerio de Hacienda, entre otras instituciones del sector publico. Por eso
se debe enfatizar en que la llamada es del INEC y que su finalidad es

actualizar las actividades econdmicas Unicamente para fines estadisticos.

- Existe un medio de verificacion de la informacion de la persona que esta

llamando o visitando los establecimientos, en caso de que exista

desconfianza por parte del receptor. En estos casos, la persona

entrevistadora debe indicar que en el sitio web del INEC ( www.inec.go.cr ),

al final de la pagina principal, existe un moédulo que se denomina: Verifica el
personal de campo, tal como se muestra en la imagen siguiente.
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Imagen 6.5 Mddulo de verificacion de datos de la persona entrevistadora

®

www.inec.go.cr ﬁ

Al seleccionar la opcion que se marca con rojo, se puede verificar los datos

de cada uno, con solo ingresar el nimero de cédula de la persona

entrevistadora (sin guiones), como se muestra enseguida.

Imagen 6.6 Modulo de verificacion de datos de la persona entrevistadora
(continuacion)

304520334 ‘

Buscar por nimero de cédula. Formato: 000000000 sin guiones.

Foto:

Y

)
Nombre: Jonathan Castillo Rojas
Cédula: 304520334
Puesto que desempefia: Técnico Recoleccion
Vigencia de nombramiento: Enero, 2020 - Diciembre, 2020
Proyecto asignado: Encuesta Nacional de Puestos de Trabajo
Periodicidad del Proyecto:  Enero, 2020 - Diciembre, 2020
Teléfonos de contacto: 8724 6584
Califique mi desempefio:
Total de votos: 1

- En muchos casos, las personas informantes indicaran a las personas

entrevistadoras que ya los han visitado antes. Por este motivo, se debe
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enfatizar en que el INEC realiza distintas actividades estadisticas, por lo cual
podria ser que lo hayan visitado por alguna de ellas. Es deber de la persona
entrevistadora conocer las operaciones vigentes y su objetivo general (sin
especificaciones, al menos que se conozca de que tratan). Un ejemplo es el

del Censo Nacional de Poblacién y Vivienda.

- Es posible que el nombre legal no tenga ninguna relacién con el nombre

comercial.

- Si la persona informante desconoce alguno de los datos que se estan
actualizando, usted debe anotarlo en la seccidon de observaciones. Cuando
se efectle la cita de exposicién, es labor de la persona entrevistadora

corroborar el dato.

- Es deber de la persona entrevistadora indicar al informante que puede
verificar que la llamada se realiza desde el INEC y que se trabaja en esta
institucién, lo cual puede hacer a través del teléfono 2527-1000, con la

persona supervisora respectiva.

- En caso de que alguna informaciéon haya cambiado, el dato anterior se debe
anotar en la seccion de observaciones y el dato actual en el espacio de

respuesta de la consulta.

- Es necesario que cada persona entrevistadora actualice todos los
establecimientos de la empresa principal, aun cuando no se hayan

seleccionado en la muestra.

- Elejemplo que se mostro corresponde solo a una de las innumerables formas
para actualizar la informacion de los establecimientos. No hay una receta
explicita para hacerlo. Depende mucho de la disponibilidad de tiempo de la

persona informante y de la cantidad de consultas que este realice.

Existen normas de continuidad de los establecimientos que las personas
entrevistadoras deben conocer y manejar a la perfeccion para la correcta

actualizacion de los datos. Estas normas se enumeran en la tabla 6.1 y sefialan
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cuando, ante la existencia de variantes en la informacion de un establecimiento,

este se mantiene, se registra como inactivo o se crea uno nuevo.

Tabla 6.1 Normas de continuidad de los establecimientos, para actualizacion de datos

Cambios en:

No Si No Queda el mismo establecimiento

No No Si Queda el mismo establecimiento

Si No No Queda el mismo establecimiento

Si Si No Se crea un nuevo establecimiento y se
envia a inactivo el registro existente

Si No Si Se crea un nuevo establecimiento y se
envia a inactivo el registro existente

No Si Si Queda el mismo establecimiento

Si Si Si Se crea un nuevo establecimiento y se

envia a inactivo el registro existente
Fuente: INEC- Costa Rica. DEE.
Entonces, si un establecimiento cambia su cédula y su ubicacién, debe registrarse
un nuevo establecimiento. Por otro lado, si un establecimiento cambia Unicamente

Su ubicacion, se mantiene el mismo registro.

Estas normas de continuidad son las que se aplican en el DEE, por lo cual, si se
verifica algun ajuste en los datos de los establecimientos de la muestra de la
Encuesta Nacional de Puestos de Trabajo, se debe notificar ese cambio a
supervision y a la persona encargada del DEE (por medio de correo electrénico),
pues son estos ultimos quienes se encargan de verificarlo y darle el visto bueno al

cambio.

6.2. Seccion B. Caracteristicas de los puestos de trabajo en
el establecimiento

El objetivo de la seccién B del cuestionario es obtener informacién sobre las

caracteristicas de los puestos de trabajo habituales en el establecimiento. Con
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habituales se refiere a los puestos de trabajo que, en situaciones normales, el

establecimiento requiere para llevar a cabo su labor de produccién.?!

Es relevante indicar que, al comenzar a recolectar los datos de esta seccion (y cada
vez que sea necesario durante la recopilacion), la persona entrevistadora debe
indicar a la persona informante que se trata de los perfiles de puestos de trabajo,
indistintamente de las caracteristicas de quien ocupe el puesto. Por lo tanto, para la
Encuesta no interesan las caracteristicas de las personas trabajadoras en el

establecimiento, sino las de los puestos de trabajo habituales.

La seccién B se compone de once consultas para cada uno de los puestos de
trabajo habituales en el establecimiento al recopilar los datos. En la figura 6.5 se

enumeran esas consultas, y luego se explica cada una.

Figura 6.5 Consultas que se realizan en la seccion B

008 _
4 B1.Puesto de ' I Bgr.s(éﬁggdad de i B3. Formacién
trabajo Perso académica
| | trabajadoras
B4. Requisitos y . _ . B5.Habilidades o
conocimientos . especiales Egi'c:slrjtle“duﬁ?dsas
adicionales para el . requeridas para el ara el Sesto
puesto | puesto | P P
s 4
ggr.scoggfrgtnauon de k B8. Puestos dificiles | 111 | | B9. Dificultad para
IR
experiencia ". _ de llenar " i} llenar un puesto
‘ —_ B10. Tareas ?/
— principales del =" | B11. Observaciones
)= puesto

21 Esta representa una diferencia conceptual técnica considerable con la aplicaciéon de la encuesta
en el sector de servicios, del 2018. En Comercio y Otros sectores (al igual que se aplicé en el 2019
con Agropecuario, Manufactura y Construccion) se consulta por los puestos de trabajo habituales,
aun cuando no exista personal en el momento de la recoleccion de los datos.
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6.2.1. Consulta B1. Puesto de trabajo

El puesto de trabajo se refiere al nombre que se le asigna, dentro de un
establecimiento, a un conjunto de tareas ejercidas por una persona trabajadora, con
el fin de crear los productos o servicios definidos en su contrato de trabajo.

Para nombrar un puesto de trabajo, un establecimiento puede utilizar nimeros (p.
ej. 123), siglas (p. ej. CEO, CPP), una combinacion de letras y numeros (p. ej.
Tec2B) o, incluso, puestos en un segundo idioma (p. €. community manager,
steward, executive), entre otros muchos casos posibles. Por eso, en la consulta
Anote el nombre del puesto de trabajo, es labor de la persona entrevistadora indicar
el nombre del puesto tal y como se maneja en el establecimiento; sin embargo,
cuando el puesto de trabajo es genérico (como en el caso de operario o
administrativo), se debe consultar al informante algun calificativo adicional para ese

puesto.

También, es importante que la persona entrevistadora anote todas las
observaciones necesarias para conocer de qué trata el puesto de trabajo, y que se
escriba el puesto en singular y masculino (cuando corresponda), como forma de

mantener un formato estandar en la inclusién de datos en esta variable.
6.2.2. Consulta B2. Cantidad de personas trabajadoras

En la consulta Anote la cantidad de personas trabajadoras en el puesto (excluyendo
duefios), se pregunta cuantas personas ocupan los puestos de trabajo. La respuesta
Unicamente acepta caracteres numéricos, por lo cual no estan permitidos los
nameros en letras. Aca es necesario que la persona entrevistadora tenga presentes
las siguientes consideraciones y las comunique al informante, antes de realizar la

consulta:

= No se hace distincién por la cantidad de horas que una persona trabaje en
un puesto cualquiera; es decir, si una persona trabajé en un puesto una hora,

debe considerarse en el nimero que se anota.
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= En la cantidad de personas trabajadoras que se vayan a anotar, se deben
excluir los duefios, pues ellos no responden a un perfil de puesto de trabajo

en el establecimiento.

= Solo se consideran las personas trabajadoras contratadas por la empresa o
establecimiento, y no el personal subcontratado (outsourcing) ni el de

servicios profesionales.

6.2.3. Consulta B3. Formacion académica minima requerida para el

puesto

En cuanto a la consulta Anote la formacion académica minima requerida para el

puesto, la persona entrevistadora debe estar al tanto de lo siguiente:

» La informacion se solicita para el puesto de trabajo, y no para las personas
trabajadoras que cubren ese puesto, como se comento antes. Es labor de la
persona entrevistadora ser enfatico en este punto y comunicarlo varias veces

al informante.

= Se ofrecen opciones de respuesta claramente definidas y excluyentes (la
consulta es de seleccion Unica). Ademas, esta pregunta incluye el calificativo
de minima, para evitar los casos de respuesta donde la persona informante
indigue que podria seleccionar dos categorias de formacién para un mismo

puesto de trabajo??.

» Las categorias de respuesta de esta pregunta corresponden a los niveles de
formacién que se manejan en el pais. Si en la practica se presenta cualquier
otro no contemplado en las opciones de respuesta, la persona entrevistadora
debe ingresar el dato en la seccion de observaciones, que se explicara mas

adelante.

» Para el caso de Especialidades (muy frecuente en Salud y Educacion,

principalmente), se anota Licenciatura universitaria.

22 En teoria, no deberia existir un puesto de trabajo cuyo perfil requiera dos niveles de formacién
académica distintos; sin embargo, se opta por asignar el minimo para evitar esas situaciones que
puedan surgir en el trabajo en campo.
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La pregunta en concreto seria la siguiente: En el puesto , ¢cual es la
formacion académica minima requerida? Se sugiere al entrevistador que sea la
persona informante quien responda, sin ofrecerle las opciones de respuestas

incluidas en el cuestionario.

En esta consulta, las opciones de respuesta son las que se muestran a

continuacion.

Tabla 6.2 Opciones de respuesta de formacion académica minima para los puestos
1. Sin escolaridad Se elige cuando la persona informante indica que no existen
requisitos en temas de formacién académica. De forma general,
debe estar relacionado con puestos de trabajo que no requieran
capacitacion para ejercer el rol correspondiente.
2. Primaria Esta opcion se elige cuando la persona informante indica que el
incompleta perfil del puesto solo requiere que quien lo vaya a cubrir sepa leer
y escribir, sin ni siquiera haber obtenido un titulo de finalizacién de
la educacioén primaria.
3. Primaria Se debe seleccionar esta opcién cuando la persona informante
completa indique que para el puesto se requiere haber aprobado los seis
afos de la educacion primaria.
4. Secundaria Esta opcion se elige cuando un puesto no requiere que quien va a
incompleta cubrirlo haya cursado la totalidad de los cinco afios o seis afios de
ensefianza en un colegio académico, o técnico, respectivamente.
También se elige cuando el puesto admite personas que hayan
cursado la totalidad de los afios de ensefianza sin haber aprobado
los examenes de bachillerato. Por ejemplo, cuando un informante
sefala que solo se requiere tercer afio de colegio para un puesto,
se debe seleccionar esta opcion de secundaria incompleta.
5. Secundaria Esta opcion corresponde al puesto que requiera que quien lo vaya
completa a cubrir haya aprobado los cinco afios de formacién en el colegio
académico y, ademas, se considere como requisito que la persona

haya aprobado los examenes de bachillerato.
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Opcion de respuesta | Detalle

6. Técnico con Se elige esta opcidn cuando la persona informante indica que, para
primaria un puesto especifico, quien lo supla debe tener un nivel técnico,
concluida pero con una formacion formal no superior a la ensefianza

primaria.

7. Técnico con Se elige cuando la persona informante expresa que, para un
secundaria puesto especifico, quien lo supla requiere un nivel técnico, pero
concluida cuya formacion formal implique la finalizacion de los estudios de

secundaria en un colegio académico o artistico (cinco afios de
formacion).

8. Técnico medio Se elige esta opcién cuando la persona informante indica que, para
un puesto especifico, quien lo supla requiere un técnico, pero cuya
formacion formal debe necesariamente incluir la finalizacion de los
estudios de secundaria en un colegio técnico vocacional (seis afios
de formacién).

9. Diplomado Es una caracteristica de los puestos de trabajo que requieren que

universitario quien lo vaya a cubrir haya finalizado dos afios de educacion
superior universitaria. Los diplomados se consideran carreras
cortas, es decir, no cuentan con niveles superiores de formacion
(bachillerato, licenciatura, maestria y doctorado). Ademas, el
diplomado tiene como requisito de ingreso el bachillerato en
educacion media (secundaria completa).

10. Universitaria Es una caracteristica de los puestos de trabajo en los que, segun

incompleta indica la persona informante, quien lo cubra debe haber estado en
la universidad o debe estar cursando alguna carrera universitaria
0 haber cumplido una determinada cantidad de créditos de alguna
carrera universitaria, sin necesidad de haber acabado el respectivo
plan de estudios (en el nivel de bachillerato).

11. Bachillerato Es una caracteristica de los puestos de trabajo en los que, segun

universitario expresa la persona informante, quien lo cubra debe haber acabado
el plan de estudios (generalmente cuatro afios de formacion) de

una carrera universitaria.
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12. Licenciatura Es una caracteristica de los puestos de trabajo en los que, segun

universitaria i . ,
indica la persona informante, quien lo cubra debe haber acabado

el plan de estudios (por lo general de cinco afios) de una carrera
universitaria; ademds, es superior al nivel de bachillerato
universitario.

13. Maestria Se elige esta opcion cuando la persona informante exprese que
quien ocupe el puesto debe haber estudiado dos afios mas por
encima del bachillerato universitario (este ultimo titulo es requisito
para ingresar a cursos de maestria), ya sea en su modalidad
profesional o cientifica. Este nivel de formacién es superior al
bachillerato universitario o licenciatura universitaria.

14. Doctorado Incluye los puestos de trabajo en los cuales quien quiera cubrirlos
debe haber estudiado tres afios y medio sobre la maestria
universitaria. Es el grado de educacion mas alto en el sistema

educativo formal costarricense.

Es importante mencionar que, en Costa Rica, segun la Organizacion para la
Cooperacion y el Desarrollo Econémico (OCDE), la educacion técnica se desarrolla

de dos maneras:

= Educacion técnica vocacional: es ofrecida por el Ministerio de
Educacién Publica (MEP). Forma parte del proceso para obtener el
titulo en educacién secundaria e incluye formacion tedrica y practica en
un area técnica. Las personas graduadas de esta modalidad obtienen
el titulo de Técnico de Nivel Medio.

= Educacion no formal: es provista por el Instituto Nacional de Aprendizaje
(INA) y, en menor medida, por empresas y organizaciones privadas. La
formacion profesional que ofrece el INA esta dirigida a personas que no
han terminado la Educacién General Basica y requieren de
competencias para integrarse al mercado laboral. Ademas, esta
formacion brinda alternativas a personas que ya trabajan y requieren

adquirir nuevas competencias (Alvarez-Galvan, 2015).
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Entonces, un titulo técnico puede obtenerse por el sistema educativo formal (por
medio del MEP en colegios técnicos) o por el sistema educativo no formal (por medio
del INA o de empresas o instituciones privadas). La diferencia entre cada uno de los

titulos técnicos radica en los requisitos de ingreso para optar a uno de ellos.

Asimismo, es importante sefialar que en los establecimientos es una practica comuan
considerar muchos de sus puestos como técnicos, por lo cual la desagregacion
descrita categoriza de mejor manera ese concepto. Por supuesto, las funciones y
responsabilidades de un técnico con primaria concluida, un técnico con secundaria
concluida y un técnico vocacional son diferentes, asi como sus caracteristicas. Por
ello, se recuerda que el técnico vocacional es quien cursé los seis afios en un
colegio técnico, mientras que el técnico con primaria concluida y técnico con

secundaria concluida se pueden obtener a través de la educacioén no formal.

Para el caso de algunas profesiones universitarias en que se indica una
especialidad, es necesario que se seleccione la opcion de Licenciatura, y en el
apartado de Observaciones para el puesto de trabajo hacer explicita dicha situacion.

Por dltimo, cuando la persona informante desconozca los requerimientos
académicos de los puestos de trabajo, se le pregunta si en una consulta posterior
se podria obtener el dato faltante o si se puede realizar la consulta con alguna otra
persona en el establecimiento. Si en todo caso indica que no dispone de esa
informacion, el hecho se debe anotar en la secciébn Observaciones generales, la

cual se explicara mas adelante.

La figura 6.6 contiene un resumen sobre el sistema educativo costarricense.
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Figura 6.6 Esquema del sistema educativo costarricense

Preescolar
II I ciclo (17 a 3°
I inclusive)
{ ;‘ Primaria
[/ Il ciclo (4° a 6°
inclusive)
Il cicla (7°a9°
inclusive) ( E P
X ) 10° 3 11° ormacién
Secundaria inclusive académica o
Slsten'.la Educacion | artistica
educativo di ! )
formal iversificada ( . . B
J 10°a 12 Formacion
inclusive técnica
Diplomado 2 afios
Sistema Bachillerato 4 afios
educativo
costarricense
Educacion
superior o Licenciatura 5 afios
universitaria |\ |
INA \\ Maestria 2 afios
Empresas Dactorado 3,5 afios

Sistema
educativo no

formal
Organizaciones

privadas

Fuente: elaboracion propia con informacion obtenida de (Alvarez-Galvan, 2015).



6.2.4. Consulta B4. Requisitos y conocimientos adicionales para el
puesto
En la consulta Seleccione requisitos y conocimientos para el puesto, se solicita
registrar los requisitos y conocimientos adicionales para cada puesto de trabajo,
entendidos como las condiciones distintas a la formacion académica que son
necesarias para desempenfar el puesto de trabajo. La consulta es de respuesta

multiple, por lo cual se puede seleccionar mas de una de las siguientes opciones:

1. Comunicacion en un segundo idioma: comunicarse de forma oral y escrita
en un segundo idioma que no sea el natal. En el caso de Costa Rica, la
respuesta considera algun otro idioma distinto del espafiol. Si la persona
informante le indica el idioma, la persona entrevistadora debe anotarlo en

observaciones.

Puesto: Recepcionista trilinglie

* Descripcion: Dominio y fluidez del idioma
inglés y portugués.

2. Manejo basico de computadora y de paquetes béasicos de coOmputo:
conocer el funcionamiento y saber utilizar la computadora y los paquetes
basicos de computacion; por ejemplo, encender y apagar la computadora;
usar el ambiente Microsoft Office, un procesador de texto Word, hojas de
célculo Excel, presentaciones Power Point; enviar y recibir correos

electrénicos.

Q Puesto: Asistente adminstrativo

» Descripcion: Manejo ofimatico (autoedicion,
ﬂ procesador de texto, hojas de célcula, internet,
— correo, entre otros).

3. Manejo de licencias informaticas especializadas: conocer el
funcionamiento y saber utilizar paquetes de computacion especializados para

el puesto; por ejemplo, para desempeifiar un puesto de estadistico, el manejo

83



de SPSSy R; para un puesto de disefiador grafico, el uso de Adobe Systems,
Adobe InDesign o AutoCAD.

Puesto: DBA (Data Base Administrator)
‘ ¢ Descripcion: Indispensable el conocimiento al 100%
de Abap/4, Access, Data Warehouse, FoxPro, Oracle,
SQL Server.

4. Manejo de herramientas especializadas (incluye certificacion de uso
cuando sea necesario):. conocer el funcionamiento y saber utilizar
herramientas o utensilios especiales para desempenfar el puesto de trabajo;
por ejemplo, equipo de soldadura, materiales de albafileria, tratamiento de
vidrios y espejos, uso de montacargas, maquinarias industriales, poleas,

tornos, armas (y su certificacion de portacion).

gg Puesto: Mecdanico automotriz

* Herramientas especializadas: Torquimetro,

| ™) | ™)
& oscilosopio, polipasto, multimetro automotriz

5. Certificaciones en conocimientos relacionados con el puesto: contar con

una certificacion de conocimientos o practicas (no de herramientas, pues esa
opcion se anota en la anterior) que sean requisito para laborar en un puesto;
por ejemplo, para cursos de manipulacion de alimentos, cursos de manejo

de pacientes, certificaciones informéaticas, cursos de identificacién de billetes

falsos, etc.
p— Puesto: Fontanero
» Certificaciones: operador(a) de sistemas de
abastecimiento de agua potable para acueductos
comunales (INA)
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6.

Incorporado a un colegio profesional: se elige esta opcion si, para un
puesto de trabajo, es requisito que la persona trabajadora esté debidamente
incorporada al colegio profesional respectivo. Aplica esta opcion para los
puestos que al menos tienen registrado Técnico medio en la opcién de
formacion académica minima requerida. Es decir, aplica para Técnico medio,

Diplomado, Bachillerato universitario, Licenciatura universitaria, Maestria y

Doctorado.
p— Puesto: Gerente financiero
e Descripcion: Licenciatura en Finanzas incorporado al
colegio de ciencias econdmicas

Disponibilidad de horarios: se selecciona cuando la persona informante
indica que, como parte de los requisitos de un puesto de trabajo, debe existir
disponibilidad para laborar con rotacion de horarios, o0 que no sea

inconveniente que se presenten horarios variables por temporadas.

Puesto: Dependiente de tienda

e Descripcion: Disponibilidad de turnos de trabajo
rotativos, segin la demanda en la tienda.

Disponibilidad de trasladarse dentro o fuera del pais: se selecciona
cuando se confirma que, para ocupar el puesto, se debe tener disposicién
para desplazarse dentro del territorio nacional a otras regiones, o para viajar

fuera del pais a trabajar.

Puesto: Coordinador de comunicacién e imagen
corporativa

e Descripcion: Preferiblemente con visa americada para
viajar a Estados Unidos cada 15 dias.
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9. Licenciade conducir especifica: se consulta si se considera requisito para

un puesto contar con una licencia de conducir especifica.

Puesto: Operador de camion cisterna

¢ Descripcion: Es necesario que cuente con Licencia de
conducir B4.

1
R

10.Ninguno: se elige esta opcion si el puesto no demanda requisitos o
conocimientos adicionales para desempefiar el puesto de trabajo. Si se

selecciona esta opcidn, las demas se invalidan.

Puesto: Pedn de fontaneria

» Descripcion: No requiere ningun requisito adicional
para el puesto.

El procedimiento para realizar esta consulta es:

- Se consulta: Para el puesto ¢Cuales son los requisitos y

conocimientos adicionales que se requieren?
- Se muestra la boleta de respuestas a la persona informante
- Este selecciona las opciones que considere oportunas.

Para esta consulta, asi como para habilidades especiales, habilidades fisicas y
motivos por lo que considera un puesto dificil de cubrir, se seguira el procedimiento

descrito, con el ajuste en la pregunta, segun corresponda.

6.2.5. Consulta B5. Habilidades especiales requeridas para el

puesto

Una habilidad se refiere a la capacidad (fisico o mental) de hacer algo
correctamente, con facilidad, destreza, inteligencia; de aplicar conocimientos para
completar determinada actividad, trabajo u oficio. El concepto de habilidades, por lo

tanto, hace referencia al talento, la pericia o la aptitud para efectuar alguna tarea.
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Por su parte, el concepto de habilidades especiales hace referencia a aquellas que

pueden ser transferibles de un puesto a otro por parte de una misma persona.

El combo de respuestas incluye diecinueve opciones. Se debe seleccionar una
como minimo y un maximo de cinco. En la tabla 6.3, se aprecian las habilidades que

se anotan como opciones de respuesta en el cuestionario, asi como su definicion.

La persona entrevistadora debe asegurarse que la persona informante realice una
priorizacién de las habilidades que selecciona, por lo que no es valido anotar las
primeras mencionadas en las respuestas, y anotar en las observaciones que se

seleccionaron todas.

Cuando esta situacion se presenta, la persona entrevistadora debe insistir en la
seleccion de méximo cinco de ellas, o realizar la consulta a otra persona, o en otro

momento (al finalizar la recoleccion), o por otro medio (correo, visita, llamada, etc.).
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Tabla 6.3 Habilidades especiales incluidas en la encuesta

Opcidn de respuesta Habilidad

1. Controlar sus Autocontrol
comportamientos y
emociones en situaciones
adversas.

2. Actualizar sus Aprendizaje
conocimientos para continuo
mejorar el desempefio de
sus funciones.

3. Comprometerse con la Compromiso con
calidad del trabajo la calidad del
asignado. trabajo

4. Comunicarse de manera Comunicaciéon
oral y escrita, de forma asertiva
clara y oportuna.

5. Transmitir sus Formador de
conocimientos o personas
informacion a los demas.

6. Trabajar con energia y Dinamismo y
buena actitud ante energia
situaciones cambiantes o
retadoras.

7. Tomar la iniciativa en el Iniciativa

desarrollo de acciones
para propiciar mejoras.

Concepto

Capacidad para tener dominio de si mismo, de

regular el

propio

comportamiento, emociones, pensamientos y deseos en ciertas situaciones,
con el fin de evitar reacciones negativas ante provocaciones u oposicion de

los demas.

Capacidad para adquirir permanentemente conocimientos y destrezas, asi
como para propagarlos a los demas, aprovechar la experiencia y estar al dia

con los conocimientos relacionados con su puesto.

Capacidad para actuar con velocidad y sentido de urgencia, de mostrar interés
en aprender y excelencia en el trabajo a realizar, de sentir como propios los
objetivos de la empresa o establecimiento, y de prevenir y superar obstaculos

gue interfieran con el logro de ellos.

Capacidad de escuchar, hacer preguntas, expresar ideas y sentimientos,
exponer aspectos positivos 0 negativos en forma escrita y oral, de manera
efectiva, clara y oportuna, a fin de alcanzar los objetivos de la empresa o
establecimiento y mantener canales de comunicacion abiertos.
Capacidad para favorecer el aprendizaje y crecimiento (intelectual y moral)

de los demas.

Capacidad para seguir adelante y poder trabajar activamente en situaciones
adversas, cambiantes o retadoras sin que por esto se afecte su nivel de

actividad.

Capacidad de actuar proactivamente,

para

idear,

emprender,

crear

oportunidades, mejorar resultados y buscar soluciones a alguna problematica,
con el fin de marcar el rumbo por medio de acciones concretas.
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Opcion de respuesta Habilidad

8.

10

11.

12.

13.

14.

Innovar, descubrir y Innovacion y
proponer ideas nuevas y creatividad
originales.

Asumir el liderazgo de un Liderazgo
grupo de trabajo y
desarrollar su talento.

. Crear espacios de Negociacion

negociacion para definir
acuerdos y resolver
conflictos.

Analizar una situaciéon,y  Pensamiento
comprender sus causas 'y analitico
efectos.

Plantear objetivos y Pensamiento
definir estrategias para estratégico
alcanzarlos.

Planificar y organizar Planificacion y
tareas para priorizarlas, organizacion
de acuerdo con objetivos.

Crear una buena imagen Relaciones
para establecer publicas
relaciones con aliados

estratégicos.

Concepto

Capacidad para descubrir, inventar y proponer ideas nuevas y originales, con

la finalidad de modificar las cosas o convertir las ideas en productos, procesos
0 servicios nuevos y mejorados, incluso partiendo de formas o situaciones no

pensadas con anterioridad.

Capacidad para asumir con seguridad la conduccion de un grupo y desarrollar
el talento de este, fijar objetivos, dar seguimiento y retroalimentacion, plantear
abiertamente los conflictos, optimizar la calidad de las decisiones, y lograr un

clima organizacional arménico y desafiante.

Capacidad de crear un ambiente propicio para la colaboracién, lograr
compromisos duraderos, dirigir o controlar una discusion utilizando técnicas
ganar-ganar e influir en otros con estrategias que permitan construir acuerdos

satisfactorios para todos.

Capacidad para entender una situacion o un problema, desagregandolo y
organizandolo en pequefias partes, con un enfoque en el detalle, la precision,

la enumeracion y la diferencia.

Capacidad para proponer politicas y estrategias, comprender rapidamente los
cambios del entorno, detectar nuevas oportunidades, analizar los medios con
los que cuenta para llegar a él y facilitar su alcance con los menores costos,

pero con el maximo beneficio para la empresa.

Capacidad para cumplir los objetivos en el tiempo requerido, estableciendo
para ello las prioridades de trabajo y optimizando recursos mediante un buen

desempefio de su trabajo y el de los demas colaboradores.

Capacidad para generar una buena imagen del establecimiento, establecer y
fortalecer relaciones con aliados estratégicos cuya colaboracion es necesaria

para lograr los objetivos.
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Opcion de respuesta

15.

16.

17.

18.

Generar soluciones y
ofrecer un buen servicio a
los clientes.

Identificar y encontrar
soluciones a problemas.

Tomar decisiones
certeras ante diversas
opciones.

Trabajar en equipo para
alcanzar un objetivo
comdan.

Habilidad Concepto
Orientacion al Capacidad para actuar con sensibilidad ante las necesidades de un cliente
cliente (externo o interno), comprender adecuadamente sus demandas y generar

soluciones efectivas segun sus prioridades, asi como ofrecerle el mejor
servicio para estar a la altura de sus expectativas.

Solucién de Capacidad para identificar y encontrar soluciones a problemas que se

conflictos presenten, midiendo riesgos, recursos y tiempo.

Toma de Capacidad para elegir la mejor decisidon, con conocimiento acerca de las

decisiones posibles consecuencias, con base en propdsitos definidos y diversas
alternativas.

Trabajo en Capacidad para colaborar con los demas, formar parte de un grupo o trabajar

equipo con otras areas de la empresa o establecimiento con el propdsito de alcanzar
un objetivo comun, respetando las ideas de otros y fortaleciendo el trabajo
armonico.
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También se ofrece una opcidn de Ninguna, la cual se selecciona cuando la persona
informante manifiesta que no se requiere ninguna habilidad especifica para el
puesto. Cuando se elige esta opcion, se invalidan las restantes. Por dltimo, si la
persona informante indica alguna opcion de habilidad no contemplada en las

alternativas del cuestionario, se debe anotar en el apartado de observaciones.

6.2.6. Consulta B6. Habilidades fisicas requeridas para el puesto

Una habilidad fisica se refiere a aquella que requiere un manejo coordinado del
cuerpo y sus extremidades, esta determinadas por la genética, pero pueden
perfeccionarse a través del entrenamiento, y se asocian al desarrollo de una

actividad.

El combo de respuestas incluye siete opciones, mas el espacio para anotar alguna
otra no mencionada o la opcién de Ninguna, que invalida todas las demas. La figura
6.7 muestra las habilidades fisicas y las opciones de respuesta que se incluyen en

el cuestionario, donde como minimo se debe marca una y como maximo 5.

Figura 6.7 Habilidades fisicas incluidas en la encuesta

Destreza Mover rapidamente la mano, el pie, el brazo, para manipular o

manual ensamblar objetos

Resistencia Mantener un esfuerzo especifico el mayor tiempo posible

Fuerza Tener fuerza fisica para realizar una labor o mover una carga.

Velocidad Realizar uno 0 mas movimientos en el menor tiempo posible.

Equilibrio Mantener o recuperar el equilibrio del cuerpo.

Vision Ver detalles a corta distancia, con poca luz o de manera
panoramica.

Audicion Escuchar y concentrar la atencion en un sonido, ante la presencia
de otros.
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6.2.7. Consulta B7. Contratacion de personal sin experiencia

La pregunta es la siguiente: ¢es posible contratar personal sin experiencia
especifica en este puesto de trabajo? La respuesta es Unica, pues las opciones Si
y No son mutuamente excluyentes. La persona entrevistadora debe ser enfatico en
que, al brindar una respuesta, Unicamente se considere la experiencia especifica en

el puesto de trabajo.

6.2.8. Consulta B8. Puestos dificiles de llenar

La persona entrevistadora debe consultar si el puesto de trabajo es dificil de cubrir.
Las opciones de respuesta son dos: Siy No, por lo cual la seleccion debe ser Unica.

La persona entrevistadora debe considerar lo siguiente:

» La definicién de “dificil de cubrir’ le corresponde estrictamente a la persona
informante. Es ella quien debe determinar cuales puestos fueron dificiles de
cubrir y cuales no.

* En el caso de que un puesto de trabajo no sea dificil de cubrir, la persona
entrevistadora debe elegir la opcién No, y saltar a la consulta B2.10.

» Si la persona informante indica que un puesto es dificil de cubrir, se debe

continuar con la pregunta B2.9 sobre la justificacién de su respuesta.

6.2.9. Consulta B9. ¢Por qué fue un puesto dificil de cubrir?

En esta pregunta, se indaga la justificacion por la que una persona informante
considera un puesto de trabajo como dificil de cubrir. Esta pregunta admite

respuestas multiples. Las opciones de respuesta son diez:

1. Falta de experiencia laboral en el puesto: cuando se carece de experiencia
previa en trabajos relevantes indicados para el puesto vacante y que fue

sefialada en el perfil del aspirante.
2. El establecimiento se ubica en un lugar geografico lejano o de dificil acceso.
3. Mucha competencia entre empleadores.

4. No existen suficientes personas interesadas en realizar este trabajo.
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5. Condiciones del puesto poco atractivas: incluye baja remuneracién, horario

nocturno, el trabajo que se ofrece es temporal, otros.

6. Candidatos sobrecalificados: es decir, los postulantes a un puesto presentaron
mayores calificaciones que las requeridas para el puesto, lo cual puede
desincentivar la contratacion debido al riesgo de salida proxima de personal.

7. Los postulantes no cuentan con las habilidades requeridas: incluye el
incumplimiento de habilidades que se evalldan durante las entrevistas de
trabajo, exdmenes y evaluaciones que hace la empresa para contratar, en el

proceso de seleccion (y no en el curriculo).

8. Los postulantes no tienen el perfil académico requerido: se refiere al
incumplimiento de las calidades indicadas en el curriculo de formacion e

instruccion requeridas para un aspirante.
9. En laregion no hay personal para trabajar en el puesto.

10. Proceso interno extenso: cuando el proceso de contratacion de la empresa o
establecimiento es poco agil, lo cual impide tener una respuesta pronta sobre
la contratacion de personal.

6.2.10. Consulta B10. Tareas principales del puesto de trabajo

En esta consulta, se deben anotar como maximo tres nimeros y como minimo uno
(del 1 al 22), correspondientes a las tareas principales de cada puesto de trabajo.
La forma de anotacion debe ser exclusivamente numérica. La tabla 6.4 enumera las

opciones de tareas principales para cada puesto.

Tabla 6.4 Tareas principales para cada puesto de trabajo
1 Administra y toma decisiones de los recursos de la empresa, con base
en el cumplimiento de las metas.
2 Aplica procedimientos y métodos ya definidos en la empresa,

establecimiento o area.
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Numeracion Descripcion de la funcion ‘

3 Aplica su conocimiento especifico en construccion y mantenimiento
de edificaciones, metal, madera, textiles, impresiones, alimentos y
artesania (fabrica y repara productos).

4 Brinda informacion al cliente (interno y externo).

Brinda servicios personales de cuidado personal, preparacion de
alimentos, seguridad y ventas, que no exigen un conocimiento
especializado.

6 Cuenta con conocimiento para realizar tareas de agricultura y crianza

de animales (no requiere conocimiento académico certificado).

7 Cuenta con titulo universitario acorde con el area de competencia del
puesto.

8 Se encarga de pequefios negocios (restaurantes, sodas, hoteles,
tiendas).

9 Ensambla productos industriales, a partir de sus componentes,

siguiendo lineamientos.

10 No se involucra de manera directa en la actividad operativa y
productiva de la empresa, sino que Unicamente coordina.

11 Opera maquinas automatizadas y cualquier vehiculo automotor.

12 Puede tener personal a cargo y supervisar (personal o
procedimientos).

13 Puede tomar decisiones y supervisar personal bajo lineamientos
establecidos, y responde a una jefatura.

14 Puede supervisar personal e involucrarse en tareas agropecuarias,
forestales y pesca.

15 Realiza tareas de oficina, prepara informes y lleva registros.

16 Realiza tareas que requieren esfuerzo fisico y sin ningun grado de
especializacion.

17 Realiza tareas que requieren combinar trabajo manual con el uso de

herramientas que facilitan la fabricacion o reparacién de un producto.
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Numeracion Descripcion de la funcion ‘

18 Requiere un conocimiento especializado (incluso adquirido por
experiencia).

19 Se involucra técnicamente en la actividad de la empresa, es decir,
aplica los conocimientos obtenidos debido a su profesion.

20 Se involucra directamente en la actividad operativa que realiza la
empresa o establecimiento.

21 Tiene un alto grado de responsabilidad en la definicién de estrategias,
politicas y reglamentos en la empresa.

22 Toma decisiones de nivel medio y delega funciones.

Fuente: Categorias creadas con informacion obtenida de COCR-2011.

La persona entrevistadora debe saber que, para categorizar los puestos de trabajo,
en el ambito internacional se utiliza la Clasificacion Internacional Uniforme de
Ocupaciones (CIUQO), pero en el contexto nacional se emplea la Clasificacion de
Ocupaciones de Costa Rica (COCR), actualizada en el 2011. Esta ultima es un

trabajo efectuado por el INEC para nacionalizar la CIUO.

La COCR cuenta con un sistema de asignacion de cddigos para todos los puestos
de trabajo, que alcanza incluso cuatro niveles (digitos). En el proceso de recoleccién
no se codifican los puestos de trabajo, sino que esta labor se realiza en el proceso
de procesamiento de la informacién. Sin embargo, es deber de cada persona
entrevistadora recolectar toda la informacion suficiente para poder codificar

correctamente los puestos de trabajo.

Algunos puntos de interés para la persona entrevistadora con respecto a la consulta

de puestos de trabajo son:

= Los resultados de la Encuesta no se expondran por puestos de trabajo, sino
por categorias de codificacion, ya sea a uno, dos o tres digitos de la COCR.
Este punto es clave al momento de explicar a la persona informante la forma
de presentacion de resultados de la Encuesta. También, es necesario enfatizar

en la ley de confidencialidad de los datos, especificamente en que no se
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muestran resultados individuales sino datos agrupados y solo para fines

estadisticos.

» La persona entrevistadora no debe suponer ningun tipo de funciones para los
puestos de trabajo. Es claro que en algunos puestos se conocen a priori sus

funciones, pero estas también deben corroborarse.

= La codificacion de los puestos de trabajo se realiza a través de la revision de
las consultas sobre el nombre del puesto, la estructura de puestos dentro del
establecimiento y las tareas principales que se ejecutan en cada puesto de

trabajo.

»El proceso de codificacion de puestos de trabajo se lleva a cabo en
Procesamiento. Sin embargo, la persona entrevistadora debe asegurarse de
gue en el cuestionario se haya anotado la informacion, para poder asignar una

codificacion a cada puesto en el establecimiento.

6.2.11. Consulta B11. Observaciones de cada puesto

En la ultima consulta de la seccidén B, la persona entrevistadora dispone de un
espacio para incluir informaciébn que considere oportuna para un mejor
entendimiento de los datos anotados en el puesto de trabajo. El espacio acepta

caracteres alfanuméricos.

Si las observaciones no son especificas para un puesto, sino para el establecimiento
en conjunto, estas se deben anotar en la seccion final del cuestionario denominada
Observaciones. En cambio, si la observacion es especifica para el puesto, se debe
anotar en el espacio de Observaciones por puesto.

Estas son las consultas que se realizan en la seccion B. Ahora bien, en el momento
de efectuar todas las consultas para un puesto de trabajo, se debe continuar con el

siguiente hasta concluirlas.

Enlaimagen 6.7 se muestra la seccion B del cuestionario de la Encuesta de Puestos
de Trabajo, con todas las consultas que se efectian sobre cada uno de los puestos

de trabajo presentes en el establecimiento en el momento de la consulta.
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Imagen 6.7 Seccion B del cuestionario de la Encuesta Nacional de Puestos de Trabajo

eccion B. Caracteristicas de los puestos de trabajo en el establecimiento

B1. Anote
el nombre
del puesto
de trabajo

B2. Anote

la cantidad
de personas
trabajadoras
en el puesto
[excluyendo
los duefios)

83. Anote la Fformacidn
académica minima requerida
para el puesto.

[seleccidn dnica)

B4, Seleccione requisitos y
conocimientos para el puesto
|puede seleccionar varias opciones|

B5. Marque las habilidades especiales requeridas para el puesto de frabajo
[méxima 5 habilidades por puesto)

B6. Marque las habilidades
fisicas requeridas para el
puesto de trabajo [maximo
5 habilidades por puesto]

O 1.5in ecenlaridad.

O 2. Primaria incompleta.
O 1. Primaria completa.

O 4. Seundaria incompleta.
O &. Serundaria mmpleta.

O E. Téonico con primaria concluida.

O 7. Téenico con educacian
cagundaria concluida.

O B. Témico medio [educacian
técnicavocacional .

O 5. Diplomado universitario.

O 10. Universitaria incompleta.
O 11. gachillerato universifario.
O 12. Licenciatura universitaria.
O 13. Hasstria.

O 14. Doctorado.

O 1. comumicaritn en un segundo
idioma.

(O F] Manejo basica oe computadora y
e paquetes basicos de computo.

01 Manejo de licencias informéticas
ecperializadas.

O 4. Manejo de herramientas
esperializadas
|incluye certifcacion de uso cuando
SEE Necesario|

O s. [ertificaciones en conncimiantos
relacionadas &l puesto.

O &. Incorperado awn colegio
prafesional.

O Dicponibilidad de horarios.

oF:] Disponibilidad de frasladarse
dentro o fuera del pais.

O 9. Licencia de conducir ecpecifica.
O 10. Kinguna

O 1. Controlar sus omparfamienfos y emociones en situaciones adversas.

(O 2. Actualizar sus conocimientos para mejorar el desempefio de sus funciones.
O Comprometerse con la calidad del frabajo asignado.

(O 4. Comunicarse de manera oral y escrita, de forma clara y oparfuna.

O 5. Transmitir sus conocimientas o infarmaricn a ns demds.

O Trabajar con energia y buena actitud anfe situaciones cambiantes o retadoras.
O 7. Tomar la iniciativa en el desarrollo de acciones para propiciar mejoras.

O 8. Innovar, descubrir y proponer ideas nuevas y originales,

O 9. Acumirel liderazgo de un grupo de trabajoy desarrollar su falenta.

O 10. Crear ecpacios de negociacian para definir acuerdos y resolver conflictos.
O 11. Analizar una situacitn, y comprender sus causas y efactos.

O 12. Plantear objetivos y definir ecfrategias para alcanzarios.

O n Planificar y organizar fareas para priorizarlas, de acuerdo a objefivos.

O 14, Crear una buena imagen para esfablecer relaciones ton aliados esiratégicos.
O 15, Generar coluciones y ofrecer un buen servicio a los clientes.

[OR[ Identificar y encantrar soluciones a problemas.

(D 17. Tamar decisiones certeras ante diversas DpCiones.

O 1a. Trabajar en equipo para alcanzar un objetive comin.

0 1a Ninguna.

O Mover rapidamente la
mano, el pie, el brazo, para
manipular o enzamblar
objetos.

() Hantener un esfuerza
especifica el mayor fiempo
posible.

O Toner fuerza Fisica para
realizar una labor o mover
una Canga.

O Realizar uno o més
movimientos en el menar
tiompo posible.

O Hantener o recuperar el
equilibrio del cuerpo.
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distancia, con poca |uz o de
Manera panoramica.

(@] Eccuchary concentrar la
atencitin en un sonido, ante
|a presencia de ofros

O Diras. Especifigue

B87. éEs posible
confratar personal
sin experiencia
especifica en

este puesto?

O 1.5
O 2. No

88. cConsidera usted
que es dificil llenar
este puesto de
trabajo?

Q1.5
O 2. No

|pasar ala
pregunta B10]

B89. éPor qué Fue un puesto dificil de llenar? |[puede seleccionar varias opciones)

B10. Anote las tareas principales del puesto

B11. Observaciones por puesto

sNeNoNoNoNoNoNe!

1. Falfa de experiencia laboral en el puesto.
Z. El establecimiento se ubica en un lugar geagrafico lejano o de dificil acceso.
3. Mucha competencia entre empleadores.
4. WMo existen suficientes perzonas inferesadas en realizar este trabajo.
L. Condiciones del puesto poco atractivas.

b. [anditatos sobrecalificados.

7. Los postulantes no cuentan con las habilidades requeridas.
B. Los posfulantes no fienen el perfil académica requerido.
O 9 Enla reqion no hay personal para trabajar en el puesto.
() 10. Procesointerno extenso.

97



6.2.12. Ejemplo de rellenado de la seccién B

Suponga que la persona informante le indica que en el establecimiento cuentan con
dieciocho trabajadores en nueve puestos de trabajo habituales: ayudante de
mecanico, chofer, jefe de taller, encargado de repuestos, vendedor de tienda,

encargado de inventario, mecéanico de motocicletas, secretaria y gerente general.

PE: En ese caso, empecemos con el puesto de ayudante de mecanico. ¢ Cuantas
personas trabajadoras hay en el puesto de ayudante de mecénico actualmente en

el establecimiento?
Pl: ¢Solo en Cartago, o en todo el pais?

PE: Don Javier, la informaciébn que ocupamos recopilar es Unicamente del

establecimiento de Cartago.
Pl: En ese caso, tenemos un total de 2 ayudantes de mecéanico, dos hombres.
PE: ¢Y cudl es laformacion académica que se requiere para el puesto de vendedor?

Pl: Preferiblemente un Técnico Medio de algin colegio técnico vocacional

relacionado con mecéanica de motocicletas.

PE: Entiendo, pero en ese caso, ¢cual seria el requisito minimo de formacion
académica gque ustedes tienen para que alguien pueda trabajar como ayudante de

mecéanica?

Pl: Pedimos que al menos hayan ido o estén yendo al colegio, no importa mucho si
lo terminaron o no. Lo que buscamos es que al menos tengan un técnico en alguna
institucion formativa relacionado con mecanica de motocicletas. Aunque a veces

llegan persona con mas estudios para ese puesto de ayudante de mecanica.

PE: ¢Son necesarios algunos otros requisitos o conocimientos adicionales para el
puesto de ayudante de mecénica? (muestre la boleta de respuestas para los

requisitos y conocimientos adicionales)

Pl: Déjeme ver, ademas de que hayan ido al colegio, solicitamos que tengan manejo

de herramientas especializadas en mecanica, que puedan tener disponibilidad de
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horarios especialmente porque cuando hay demanda de reparaciones se trabaja
Domingos y que puedan trasladarse dentro del pais. Ah, se me olvidaba, deben
tener licencia, al menos A2. Por aca a veces los clientes solicitan que se les
entregue la motocicleta ya probada, por ende, el ayudante debe ir a darle una vuelta

a la motocicleta para cerciorar el trabajo realizado.

PE: En cuanto a habilidades especiales como estas que le muestro, ¢,qué se les

solicita a los ayudantes de mecanica?

Pl: Mira, no las voy a leer, mejor yo le digo y usted las selecciona. Al ayudante de
mecanica no se le pide mas que sepa trabajar en equipo, que sepa comunicarse a
lo interno y muy importante que se comprometa con la calidad del trabajo, les damos
libertad de tomar la iniciativa y ayudar a dar soluciones. Con eso quedamos

satisfechos.

PE: Excelente. ¢ se requiere alguna habilidad fisica para este puesto de trabajo? ¢ Y
es posible contratar personal sin experiencia especifica en el puesto de ayudante

de mecanica?

Pl: Con la primera pregunta, solo deben poder mover cargas pesadas, cuando se
requiera, lo que no siempre pasa. Con la segunda, si claro, algunos nuevos nos han

sorprendido gratamente.
PE: ¢ Fue dificil llenar el puesto de ayudante de mecénica?

Pl: Si, definitvamente. En la zona hay demasiada competencia entre talleres,
ademas, no muchas personas optan por este puesto, y es que la remuneracion no
es buena para todo lo que se realiza a veces, pues la mayoria se lo ganan segun la

cantidad de motocicletas que reparen.
PE: Entiendo. ¢ Cudles son las labores de un ayudante de mecanica?

Pl: Basicamente ayudar a realizar cambios de aceite, lubricacion, liquido de frenos,
realizar funciones de mecanica preventiva (revision y cambios de filtros; rotacion,

instalacion de llantas, zapatas, pastillas, luces, etc.).

PE: Excelente. Con eso hemos acabado con los datos del ayudante de mecanica.

La forma de rellenar correctamente el cuestionario se ilustra en la imagen siguiente.
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Imagen 6.8 Rellenado de la seccion B del cuestionario
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6.3. Seccion C. Capacitacion de personal durante el |
trimestre 2021

En esta seccion, se realizan consultas sobre la capacitacion de los puestos de
trabajo. El objetivo principal es conocer las caracteristicas de los puestos de trabajo
que recibieron algun tipo de capacitacion diferente a la induccién de personal. Las
consultas se realizan considerando como periodo de referencia el primer trimestre

del afio en curso: enero, febrero y marzo del 2021.

La seccion esta constituida por dos bloques de consultas. El primero de ellos se
utiliza para identificar en cuales establecimientos se ha capacitado al menos un
puesto de trabajo. En el segundo, se consulta sobre las caracteristicas de los
puestos de trabajo que recibieron capacitacion. Seguidamente se describen ambos.

6.3.1. Consultas C1. Capacitacion de personal en el

establecimiento

Este apartado no es especifico para un puesto de trabajo. Se realiza para la
totalidad de los puestos en el establecimiento.

6.3.1.1. Consulta C1.1. Plan de capacitacion en el establecimiento

Esta consulta consiste en indagar si existe un plan de capacitacion en el
establecimiento para proceder con la capacitacion. El plan puede ser cronograma,
un informe o un documento, donde se indique cual va a ser la forma de capacitar
progresivamente a las personas trabajadoras con el transcurso de los afios, asi

como las areas que se tienen planeado capacitar.

Las opciones de respuesta son Siy No, por lo que la pregunta es de seleccién Unica.
Ademas, es una consulta que no es especifica para un puesto de trabajo, sino
gue se realiza la pregunta para la totalidad de los puestos en el

establecimiento.
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6.3.1.2. Consulta C1.2. Presupuesto para capacitacion en el establecimiento

Indaga si existe un presupuesto de capacitacion en el establecimiento para proceder
con la capacitacion. Las opciones de respuesta son Siy No, por lo que la pregunta
es de seleccidn unica. Al respecto, la persona entrevistadora debe tener claro lo

siguiente:

— Esta consulta no es especifica para un puesto de trabajo, sino para la
totalidad de los puestos en el establecimiento.

— No se requiere conocer montos economicos ni detalles al respecto. La
persona entrevistadora debe ser enfatico en consultar solo sobre la

existencia de un presupuesto, y no realizar ninguna pregunta adicional.

6.3.1.3. Consulta C1.3. Capacitacion de personal

La persona entrevistadora debe efectuar la siguiente consulta: ¢Se capacito
personal durante enero, febrero y marzo del 2021, sin considerar la induccién que
se brinda a personas trabajadoras de nuevo ingreso? Se cuenta con dos opciones

de respuesta (Si/ No), de seleccion Unica.

Una capacitacién se entiende como la educacion destinada a impartir destrezas,
conocimientos y competencias practicas, asi como la comprension necesaria para
ejercer una ocupaciéon u oficio determinado, o diversos tipos de ocupaciones u

oficios.

La persona entrevistadora debe tener en cuenta los siguientes puntos:

= En el caso de que una persona trabajadora en un puesto se haya capacitado

por su cuenta, la informacion no se debe incluir en la respuesta.

= La capacitacion pudo realizarse dentro del establecimiento o fuera de él,
pues, para los fines de la Encuesta, el lugar donde se recibi6 la capacitacion

no es de relevancia.

= Si la capacitacion se va a brindar incluso un dia después de terminar de

recopilar la informacién de este cuestionario, no se debe anotar en esta
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consulta. Es decir, la consulta corresponde al periodo del 1 de enero del 2021
hasta el 31 de marzo del 2021.

= Siun establecimiento si brindé capacitacion de personal, se debe marcar la
opcidn Si, y debe saltarse la consulta C1.4 y continuar con la consulta C2.

= Siun establecimiento no brind6 capacitacién de personal, se debe marcar la
opcion No, y se debe realizar la pregunta inmediata en el cuestionario: la
Cl.4.

6.3.1.4. ¢Por qué no se capacitd personal?

Esta pregunta busca obtener informacion sobre las causas de no brindar
capacitacion en el establecimiento. Se efectia uUnicamente en aquellos
establecimientos que hayan respondido No en la pregunta anterior. La pregunta
consta de seis opciones de respuesta, las cuales no son excluyentes entre si, por

lo que se pueden marcar varias opciones.

Cuando la persona informante manifieste que no se capacité personal durante el
primer trimestre del 2021 y que no existe una razon particular, entonces no debe
seleccionar ninguna otra opcion (es decir, las demas respuestas quedarian

invalidadas). Las restantes respuestas son:

1. Existe escasa o nula capacitacion disponible en lo que requiere el personal.

2. La calidad de la capacitacion que se ofrece no es satisfactoria.

3. Desconoce o es dificil obtener informacion sobre las capacitaciones
disponibles.

4. Capacitar personal no es una prioridad para el establecimiento.

5. No se dispone de tiempo para capacitacion.

6. Ninguna razon particular.

Como se menciond antes, se pueden seleccionar multiples opciones. No existe un
orden jerarquico de las respuestas que brinde la persona informante. Una vez

obtenida la respuesta a esta pregunta, la persona entrevistadora debe continuar con
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la seccion D del cuestionario, pues las consultas C2 se efectuaran unica y

exclusivamente para los establecimientos que si capacitaron personal.
6.3.2. Consultas C2. Puestos a los que se brind6 capacitacién

Estas consultas se realizan Unica y exclusivamente cuando la persona informante
indica que si capacitaron personal durante el primer trimestre del afio en curso, es

decir, en enero, febrero y marzo del 2021. Se compone de cuatro preguntas.

6.3.2.1. Puesto de trabajo en el que se capacitd al personal

En esta pregunta, la persona entrevistadora debe anotar el nombre del puesto (con
las mismas especificaciones anotadas en la seccion B con la consulta B1. Puesto

de trabajo) en el que se capacitd a personas trabajadoras del establecimiento.

6.3.2.2. Cantidad de personas trabajadoras capacitadas en cada puesto

Se debe anotar el nimero de personas trabajadoras de cada puesto que fue
capacitado. Existen dos formas correctas de ingresar la informacion: en montos
absolutos o0 en porcentaje. La persona entrevistadora debe estar al tanto de los

siguientes puntos:

= Cuando la persona entrevistadora esté anotando un porcentaje, no debe
olvidar nunca anotar el simbolo correspondiente: %.

» El porcentaje debe ir de 1 % a 100 %.

= Se debe tener cuidado de que no se anote un monto de personas
trabajadoras superior al total de personas trabajadoras en un puesto.

» Para que la respuesta sea valida, solo se aceptan caracteres numéricos y el

simbolo %.

6.3.2.3. Motivo de la capacitacion de personal

Busca conocer cual es el motivo para haber capacitado un puesto en especifico.
Las opciones de respuestas son cinco y se muestran en la figura 6.8. Admite

respuestas multiples.
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Figura 6.8 Motivos de capacitacion de personal en el establecimiento

No se trata de induccion de personal, sino de la capacitacion de personal
recientemente contratado y al cual se busca formar en el manejo especifico de un
tema, mas alla de sus funciones.

2. Recargo de tareas

Se trata del caso en que se deba instruir a personas trabajadoras para asumir tareas
gue no le corresponden, aun cuando sean de caracter temporal. Por ejemplo, ante la
ausencia o despido de personal, se puede capacitar para que otra persona realice
funciones distintas a las habituales o con sobrecarga.

3. Cambios técnicos, organizacionales y tecnoldgicos

Cuando en el establecimiento se realice un cambio de sistema de operaciones, cuando
se presenten ajustes en las tecnologias utilizadas en un establecimiento, cuando la
forma de producir u ofrecer un producto o servicio se altere, y estos cambios requieran
capacitar al personal.

4. Capacitacion continua

Se indica esta opcion si el establecimiento tiene un cronograma de capacitacion
continua de puestos de trabajo especificos en los establecimientos, mas alla del nivel
de operaciones del establecimiento y de las tareas por desarrollar en un puesto de
trabajo.

5. Actualizacion de conocimientos para el puesto

Esta opcion se utiliza cuando la persona informante anota que se capacita personal
para asimilar nuevos conocimientos en el area donde se desarrolla un puesto de
trabajo en especifico.

6.3.2.4. Tema en que se capacito personal.

Esta consulta es abierta, es decir, la persona entrevistadora debe anotar todo
aguello que la persona informante indique sobre nombre de los cursos o talleres, o
de las teméticas en las cuales se capacité personal. El espacio de observaciones
admite caracteres alfanuméricos, pero se debe tener cuidado al momento de utilizar

abreviaciones de los cursos.
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La justificacion para realizar esta consulta de esta forma radica en la diversidad de

temas o cursos que se ofrecen en el mercado en materia de capacitacion de

personal, por lo cual no se quiere ser restrictivo al mostrar cierto nimero de opciones

de respuesta.

En la imagen siguiente se observa el contenido de la seccion C del cuestionario.

Imagen 6.9 Seccion C del cuestionario de la Encuesta Nacional de Puestos de Trabajo

Seccion C. Capacitacion de personal durante el I trimestre del 2021

(1.1. éCuenta el establecimiento con un plan de capacitacion de sus personas trabajadoras? O 1.5i

O 2.N0

(1.2. éCuenta el establecimiento con un p

puesto para capacitar personal?

OLsi
O 2 No

1.3. éSe capacitt personal durante enero, febrero y marze del 2021, sin considerar
la induccion que se brinda a personas jadoras de nuevo i

L

O 1.5i [Pasar a la pregunta (2)
O

1.4, cPor qué no se capacitd al personal? [puede seleccionar varias opciones)

O 1. Existe escasa o nula capacitacion disponible en lo que requiere el personal.

O 2. La calidad de la capacitacion que se ofrece no es satisfactoria.

O 3. Desconoce o es dificil obtener informacion sobre las capacitaciones disponibles.
O 4. Capacitar personal no es una prioridad para el establecimiento.

O 5. Nosedispone de tiempa para capacitacion

O 6. Ninguna razn particulor.
Una vez se responde esta consulta, se debe pasar a la seccidn 0.

rindé capacitacio

(2.1, Anote el puesto de frabajo en el que se capacitd | (2.2. Anote la cantidad de personas
personal frabajadoras capacitadas en cada puesto
[absolute o porcentaje]

(2.3.Indique el motivo de capacitacién de personal
[puede seleccionar varias opciones)

[2.4. Anote los temas en los que se capacitd personal

O 1. Lontratacién reciente.

O 2. Recargo de tareas.

O 3. Cambios técnicos, organizacionales y tecnolagicos.
O 4. (apacitacion continua.
OS5, Actualizacion de conocimientos para el puesto.

O 1. [ontratacitn reciente.

O2. Recargo de tareas.

O 3. (ambios técnicos, organizacionales y tecnolégicos.
OA. (apacitacion continua.

O 5. Actualizacion de conocimientos para el puesto.

6.3.3. Ejemplo del rellenado de la seccion C del cuestionario, sin

capacitacion

Una vez que la persona entrevistadora ha rellenado la seccion B del cuestionario,

debe seguir con las consultas sobre capacitacion de personal.

PE: Perfecto. Ahora avanzamos con la siguiente seccion del cuestionario. Trata

sobre la capacitacion de personal en el establecimiento durante el primer trimestre

del 2021, es decir, durante enero, febrero y marzo del 2021. Digame, ¢cuenta el

establecimiento con un plan de capacitacion de sus personas trabajadoras?
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Pl: Para ese trimestre, no. Es que lo que hacemos es un plan de capacitacion anual

para este establecimiento.

PE: Entiendo. La consulta es en general, por lo que si tienen un plan de

capacitacion, ¢correcto?
Pl: Si, ese lo hace la muchacha que contrata el personal.
PE: ¢Y cuenta el establecimiento con un presupuesto para capacitar personal?

Pl: Eso lo manejan desde la empresa principal. Usualmente no manejamos un
presupuesto nosotros, sino que nos lo asignan, pero nunca nos enteramos Si
tenemos o0 no. Se hace la solicitud y ellos lo analizan, pero depende de cuan

necesario sea. Incluso, hemos tenido afios en los que no capacitamos a nadie.

PE: Entiendo. ¢Durante enero, febrero y marzo de este afio 2021 se capacitd
personal, sin considerar la induccién que se brinda a personas trabajadoras de

nuevo ingreso?
PI: No, no capacitamos a nadie en ese periodo.
PE: ¢Por qué no se capacito personal?

Pl: En realidad es que casi nunca se tiene el tiempo requerido, por la demanda de
reparaciones y que capacitar personal no es una prioridad en estos momentos para

nosotros.

PE: Perfecto. Con esa informaciéon hemos terminado la secciéon C del cuestionario

de la Encuesta. Continuamos con la seccion...

Con este ejemplo, la forma correcta de rellenado de la informacion se aprecia en la
imagen 6.10. Se recuerda que las consultas C.2 se dejan en blanco, pues se
realizan Unica y exclusivamente para aquellos establecimientos que si hayan

capacitado personal durante el trimestre de referencia.
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Imagen 6.10 Rellenado de la seccion C del cuestionario, sin capacitacion

Seeeinn [. Caparitarion de personal durante el [ trimestre del 2019

(1.1, cuenta ol establecimiento ton un plan de capacitacien de sus persona trabajadoras? oy, 5

O 2.5
[1.2. éuenta el establedmiento con un preswpees to para capacitar personal? O 1.5
$om
(1.3, &5 capaditi persenal durante enero, Febrero y marze del 2019, sin considerar 1201, 5i JPasar aa pregunta £2)
la indwccidn gue s brinda a personas frabajadoras de mueve ingreso? @
C1.4. éPor qué ne se capacits al persoaal? [puede seleccionar varias apones) O 1 Existeescmna 0 suia caparizacitn Sispenizin e i QuE requine o persenal.

10 2 1o caidad 8¢ 13 capatitacion que w8 pirece e pS Wtisbetora

O 1. OFicenoce § Fi SN BOHET INOTMACinn 1E67F LS LEPACiTEioe JiponseL.
i 4. Lapaitar parubial no ¢4 uld pricfidad para pl Filablrimimto,

W 5 N0 o dispane e TiPMmps ara Cagacitation

O & Ninguna ratn partitslar.

Una vEZ3E responde efa oensulfa, 1€ debe pasar 3l seocion 0.

L2.1. Anote el puesio de frabaje en ol que se Gipachd | 2.2 Anoie |2 cantidad de persnas [2.3. Indique & mativo de agacitacion g persomsl [2.4. Anote s Temis £n los quE 2 Capacith personal
per:enai irabajadors capacitadas en Ca0d putsio | pueae zenectienas varie opoiones|
lats siuta @ gormentaiel

1. Confratagign recisnte.

(2. Recargn oe tareas.

(D). Cambies Mhonins, Brgendacionaiey y Tecasiigicos
(24, Capacitacion conting,

(5. Achualimmidn de conocimientos para el puesio.
O, Contratarion recisate.

2. Recargo oe fareas.

O, Cambics Hohikos, Bjendacional y TRASIGitos
(4. Caparitacion conting,

(5. ACPualizarion o CORNCImENTES pard B PUesto.

6.3.4. Ejemplo del rellenado de la seccién C del cuestionario, con
capacitacion

El siguiente es otro ejemplo de rellenado de las consultas del tema de capacitacion

en el cuestionario, pero esta vez con un escenario distinto al anterior.

PE: Perfecto. Ahora avanzamos con la siguiente seccién del cuestionario. Trata
sobre la capacitacion de personal en el establecimiento durante el primer trimestre
del 2021, es decir, durante enero, febrero y marzo del 2021. Digame, ¢cuenta el

establecimiento con un plan de capacitacion de sus personas trabajadoras?

Pl: No, sefior. En realidad, capacitamos cuando consideremos que algun

departamento lo requiera.
PE: ¢Y cuenta el establecimiento con un presupuesto para capacitar personal?

Pl: Si, claro. Contamos con presupuesto para capacitar, pero en este momento no
manejo el monto de que disponemos al afio para ese fin.

PE: No se preocupe. Al respecto, en esta encuesta no consultamos sobre montos
monetarios. Y digame, ¢durante enero, febrero y marzo del presente afio se
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capacité personal, sin considerar la induccion que se brinda a personas trabajadoras

de nuevo ingreso?
Pl: Si, claro. Incluso yo mismo recibi capacitacion.

PE: ¢Cudles fueron los puestos que recibieron capacitacion durante el | trimestre
20217

Pl: Ah, ¢solo en el primer trimestre?
PE: Correcto, solo en enero, febrero y marzo del 2021.

Pl: En ese caso, no me incluya a mi, ya que recibi la capacitacién en diciembre

2021. Los puestos fueron los de vendedor de tienda y mecanicos de motocicletas.

PE: Bien. Si gusta empezamos con el puesto de vendedor de tienda ¢Cuantas

personas se capacitaron en ese puesto?
Pl: 5.
PE: Perfecto. ¢ Y cual fue el motivo para capacitarlos?

Pl: La empresa y, por ende, el establecimiento esta trabajando con nuevos
proveedores de productos el cual estamos introduciendo en el pais. Por eso es que
los capacitamos, ahora la empresa esta innovando mucho los productos, ofertas y

lo que la demanda de motocicletas actualmente exige.

PE: Perfecto. Sobre la capacitacion del puesto de mecanico de motocicletas,

¢, Cuantos fueron? ¢en qué temas se les capacito?

Pl: Ellos fueron 2 y se capacitaron en sistema de frenos, sistemas de inyeccion y
electricidad automotriz, como parte de un proceso de capacitacion continua de los

mecanicos, gue tenemos en el establecimiento.

PE: Muy bien. Con esa informacion hemos terminado la seccion C del cuestionario

de la Encuesta.

Pl: Disculpe, se me olvidaba que ellos también fueron capacitados en temas de

embrague y trasmision.
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PE: Entiendo, voy a agregarlo. Ahora continuamos con la seccion...

En la imagen 6.11, se muestra la forma correcta de rellenado con la informacion de

este ejemplo.

Imagen 6.11 Rellenado de la seccion C del cuestionario, con capacitacion

Seccion C. Capacitacidn de personal durante el | trimestre del 2019

[1.1. élwenta el establecimiento con un plan de capacitacion de sus personas trabajadoras? Oy 5

L X0
[1.2. élwenta el establecimiente con un presupuesto para capacitar personal? [ IR
Q.%o
1.3, éSe capacitt peryonal durante enere, Febrevo y marzo del 2019, sin comiderar W 1, % |Paar a la pregusta C2)
Iz induccién gee se brinda 3 personas trabajadoras de nuevo ingreso? O 280
1.4 éPor qué no se rapaditd al personal® |puede seleccionar varias opriones | Q' 1. Bxiste escasa 0 nula capacitacitin dispenible en o quE requiere #f persosal

0 2. 1a raidad te L2 raparifariin que s 0frece na B safisfarmria

D) 1, DPscomoce o #4 iNicil DbTEGET infOTmAcion Jobre s CApRCTICiongd. 0/ 5panibirs
O 4. Capaxitar persanal ne s una prieridad para Bl establecimiento,

O 5. N0 5= tEspunE o= TiEMpo pard Lapacitation.

O & Ningusa razts partiular.
Una vz se responde esta censula, se debe paar @ la seccidn 0.

CZ. Poestos a los que se br ) capacitacio
[2.1. Amote ¢l puesto oe fradajo en ei que se capacitd | (2.2, Asete 12 canfidad de persanas L2.1. Indigue el mathvo ¢ cpacTacion de personal (2.4 Anote ios temas en ios que 32 cApaciT personal
peronal irabajaderas capacifadas en ada peesio |puede selectionar varia oprienes]
Jaka slcts ¢ percendaie]
Vendedor de tienda 5 O1. Contratacies recieate. Muevos proveedoresde
O Recargo de tareas productos, ofertas y demanda

3. Cambiiors. teonicns, organizacionales y ternalbgines.
(4. Caparirarits conting.

5. ACTuSiZaion o (DSCLIMIERTDS pard Bl peesiD,
Mecanico de motocicletas 2 O, Coirataridn reciente. Sistema de frenos, de inyeccion
2. harp ov i y electricidad automotriz,

(3. Cambios temnicns, arganizaconales v femnaligios. T
. Caparinatios contine, EUS Y

5. AchsaliTarian o8 (DSQUIAERTTS pard Bl peesin,

La consulta C1.4 no se rellend porgue es obligatoria Unica y exclusivamente cuando

no se capacito a personal en el periodo de referencia.

6.4. Seccion D. Contratacion de personal durante el |
trimestre 2021

En esta seccion, se realizan consultas sobre la contratacion de personal en el
establecimiento. Su objetivo es obtener informacion sobre las caracteristicas de los
puestos de trabajo contratados, considerando como periodo de referencia el primer
trimestre del 2021, es decir, desde el 1 de enero hasta el 31 de marzo. Si alguna
contratacion se efectué antes o se planea hacer luego de este periodo, la persona
entrevistadora debe omitir esa informaciéon y, por ende, no incluirla en el

cuestionario.
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Al igual que la seccion anterior, esta comprende dos bloques de consultas. El
primero permite conocer si el establecimiento contraté o no personal (actia como
pregunta filtro), mientras que en el segundo se consulta sobre las caracteristicas de

los puestos de trabajo contratados en ese periodo.
6.4.1. Consulta D1. Contratacidon de personal en el establecimiento

La persona entrevistadora debe consultar, a modo general, si durante el primer
trimestre del 2021 se contrat6 personal en el establecimiento. Solamente se cuenta
con dos opciones de respuesta: Si / No, por lo cual la consulta es de respuesta
anica.

Si la persona informante indica que no se contraté personal, solo se debe elegir la
opcién No; ahi acabarian las consultas de contratacién para el establecimiento y
podria avanzar a la seccién E del cuestionario. En caso contrario, si expresa que si
contrataron personal durante ese trimestre, se debe continuar con las consultas

anotadas en D2.
6.4.2. Consultas D2. Puestos contratados en el establecimiento

Las consultas D2 son en total cinco. Todas son especificas para los puestos de
trabajo contratados en el establecimiento en enero, febrero y marzo del 2021. A

continuacion, se explica cada una de ellas.

6.4.2.1. Puesto de trabajo contratado

En esta pregunta, la persona entrevistadora debe anotar el nombre del puesto (con
las mismas especificaciones anotadas en la seccion B con la consulta B1. Puesto
de trabajo) que se contratd en el establecimiento durante el primer trimestre del
2021.

Respecto al rellenado de los puestos de trabajo contratados, la persona
entrevistadora debe considerar que no existe un limite de puestos de trabajo, por lo

cual se deben anotar todos los que hayan contratado. Debe prestar atencién a los
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puestos que se anotan en esta pregunta, pues todos los puestos contratados deben

estar incluidos en la seccién B del cuestionario.

6.4.2.2. Cantidad de personal contratado

En esta pregunta, se debe anotar el nimero de personas trabajadoras de cada
puesto contratado. Como se comentd antes, existen dos formas correctas de
ingresar la informacion: en montos absolutos o en porcentaje. La persona

entrevistadora debe estar al tanto de los siguientes puntos:

Cuando la persona entrevistadora esté anotando un porcentaje, no debe
olvidar nunca anotar el simbolo correspondiente: %.

» El porcentaje debe ir del 1 % al 100%.

» Para que la respuesta sea valida, solo se aceptan caracteres numéricos y el

simbolo %.

» La cantidad de un puesto debe ser menor o igual a la cantidad de personas
trabajadoras por puesto incluido en la seccién B. Si es mayor el dato de
contratacion, se estaria en presencia de una inconsistencia, excepto si existe
una situacién particular que lo justifigue (y debe anotarse en la seccion

Observaciones del cuestionario).

6.4.2.3. Motivo de contratacion de personal en el puesto de trabajo

En esta pregunta, se indaga la justificacion por la cual se contraté personal en cada
puesto en especifico. La pregunta acepta multiples respuestas, con las siguientes

opciones:

1. Aumento delaproduccion, ventao servicios: cuando se contrata personal
para hacer frente a aumentos de demanda del producto o servicio ofrecido

por el establecimiento.

2. Cubrir plazas vacantes: cuando se contrata personal para suplir posiciones

vacantes en el establecimiento durante el periodo de referencia.
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3. Ampliacion del establecimiento: cuando el establecimiento crece para
hacer frente a exigencias de demanda de produccién o a planes de
expansion actual o en el mediano y largo plazo.

4. Estacionalidad: cuando la persona informante indica que contrat6 personal,
ya sea de forma definida o por periodo indefinido, para enfrentar una
expansion temporal tipica de la produccion de la actividad econdémica que

desarrolla el establecimiento.

6.4.2.4. Realizacion de induccion de personal en puestos de trabajo

En esta consulta, se verifica si se efectu6 induccion de personal en cada uno de los
puestos de trabajo contratados durante el primer trimestre del 2021. La respuesta

es unica, con dos opciones: Si/ No.
La imagen siguiente muestra la seccion D del cuestionario.

Imagen 6.12 Seccion D del cuestionario

Seccion D. Contratacion de personal durante el [ trimestre del 2021

01.1. éSe contrath personal durante enero, febrero y marzo del 20217 (O 1 g

O 2 Wo  PRSAR A LA SECOION §

Fueato COTITE ca 'n T4 Jitcimiento
D2.1. Angte el nombre del puesto de 0i2.2. Anote la canfidad de D2.3. Anate el motive de contratacian de personal en el puesto 02.4, Se realizd induccion de personal en el puesto?
frabajo contratado personal confratado en el pueste [pueede selectianar warias opciones]

) 1. humente de la produccidn, venta o servities.

Q) 2. Cubrir plazas vacantes. Qs
Q) 3. kmpliacibn del establecimiento. QM
Q) 4. Estationalidsd.

O . humento de la produccion, venta o serviios

€ 2 Cubrir plazas vacantes. Ovsi
[ EN llmplila[ iilrf del establecimientp. Oike
) 4. Estacionalidad

O 1. Aumante de la preduccian, venta o servitios.

O 2. Cubrir plazas vacantes. Orsi
O 3 Ampliacion del establecimionto. O 7 he
O 4. Estacionalidad.

0 1. humente de la produceibn, venta o servitios.

() 2. Cubrie plazas vacantos. OLsi
O 3 Ampliacibn del ectablocimionto. O ke
) 4 Estarionalidad.

O 1. humento de la produccibn, venta o servicios.

Q) 2 [whrir plazas vacantes. Qs
O 3. kmpliacibn del establecimionto. O ke
O 4 Estacionalided.

Q) 1. humente de la produccion, venta o servicios.

) 2 Cubrir plazas vacantes., OuLsi
) 3. hmpliacibn del ectablocimionto. O ke
) 4 Estacionalidsd
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6.4.3. Ejemplo del rellenado de la seccion D del cuestionario

Suponga el caso de un establecimiento en el cual la persona informante le indica al

entrevistador que ellos si contrataron personal en el establecimiento.

PE: Con respecto a la contratacion de personas trabajadoras en el establecimiento,
digame, ¢ del total de puestos de trabajo que me indicé anteriormente (seccion B),

gué cantidad de personal contraté durante enero, febrero y marzo del 20217

Pl: Si, sefior. Hemos contratado mucha gente.

PE: Perfecto. Entonces, empecemos con el primer puesto de trabajo.

Pl: Bien. Hemos contratado en dos puestos: jefe de taller y encargado de repuestos.

(La persona entrevistadora debe verificar que cada uno de los puestos de trabajo
contratados estan incluidos en la seccion B del cuestionario. Si falta alguno, se debe
consultar al informante sobre la omisién del puesto y agregarlo en la lista de los

puestos de trabajo de la seccién B).

PE: Muy bien, ¢cuantos jefes de taller contrataron durante enero, febrero y marzo
del 20217

Pl: ¢ Unicamente durante ese periodo?

PE: Es correcto. La consulta se realiz0 para obtener datos de los puestos

contratados durante ese periodo de referencia.

Pl: Comprendo, entonces le voy a contestar para los dos puestos. En ese periodo

solo contratamos a un jefe de taller y dos encargados de repuestos.

PE: Bien, entiendo. Digame, ¢ cudl fue el motivo para contratar personal en cada

uno de esos puestos?

Pl: Al jefe de taller lo contratamos porgue el afio anterior tuvimos muchos problemas
con los mecanicos, habia una desorganizacién bastante seria y por ende no
cumpliamos con los trabajos que demandaban los clientes. Por su parte, los dos
encargados de repuestos se contrataron porque estamos ampliando las

operaciones del establecimiento. Con el trabajo del jefe de taller esperamos cumplir
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con las expectativas de nuestros clientes, mejorar nuestra imagen y ampliar nuestra
gama de servicios, razén por la cual requerimos de los encargados de repuestos

también.

PE: Muy bien. ¢Y atodos se les realizo induccion de personal en el establecimiento?
PI: Si, claro.

PE: Entendido. ¢ Algun puesto de trabajo adicional que se haya contratado?

Pl: No, sefior, solamente esos que le comenté.

PE: En ese caso, continuamos con la siguiente seccion sobre...

Con este ejemplo, la forma correcta de rellenado de la informacion se ilustra en la

imagen siguiente.

Imagen 6.13 Rellenado de la seccion D del cuestionario.

Seccion . Contratacion de personal durante el [ trimestre 2019

01.1. éSe contratd personal durante enero, febrern y marzo del 20137 gy o

O 280 MSMRA LA SECOON E

DZ.1. Anote el nombre del pueste de 02.2. Anote la cantidad de D2.3. Anote el motivo de confratacidn de personal en el pussto D2.4. £4e realizd inductiin de pervonal en el puesto?
rabaje conwatago persanal contratadn en el puesto |puede selectionar varia opciones|
Jefe dE" taller 1 @ ! Ammenits 22 |3 produtcion, venta 8 servitios.
O 2. Cubric plazas vacantes. @5
@ 3. Ampliacibn oel esfablecimiente. Ok
O 4 estacisnslitas.
Encarzado de repuestos 2 @ ! Auments c2 |3 progucride, venta o servicios.
& P O 2. Cubrir plazas wacantes. @15
@ 3. Amplizcion o=l estsdiecimiento. 02k
(O 4. Estacionalidad.

6.5. Seccion E. Puestos vacantes durante el | trimestre 2021

En esta seccidén, se consulta sobre los puestos de trabajo vacantes en el
establecimiento. Su objetivo es obtener informacion sobre las caracteristicas de los

puestos vacantes, es decir, de los desajustes entre oferta y demanda de trabajo.

Las consultas se realizan considerando como periodo de referencia el primer
trimestre del 2021; es decir, el periodo abarca desde el 1 de enero hasta el 31 de
marzo. Si algun puesto estuvo vacante y se llen6 antes del 1 de enero o se espera

gue algun puesto vaya a estar vacante luego del 31 de marzo, la persona
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entrevistadora debe omitir esa informacion y, por ende, no incluirla en el

cuestionario.

Esta seccidn consta de cuatro bloques de consultas. En la primera, se seleccionan
los establecimientos que contaron con puestos vacantes durante el primer trimestre
del 2021 (actua como pregunta filtro). Por su parte, en el segundo blogue se
consulta sobre las caracteristicas de cada uno de los puestos vacantes que no se
registraron en la seccion B del cuestionario, por ser puestos de trabajo nuevos en
el establecimiento. En el tercer bloque, se pregunta sobre los puestos de trabajo
gue estan vacantes y fueron registrados en la seccién B del cuestionario. El cuarto
y ultimo bloque contiene consultas generales sobre todos los puestos vacantes
dificiles de cubrir en el establecimiento.

6.5.1. Consulta E1. Puestos vacantes en el establecimiento

En esta parte del cuestionario, se incluyen dos consultas referidas a la existencia

de puestos de trabajo vacantes en el establecimiento.

6.5.1.1.  Puestos vacantes en el establecimiento

La persona entrevistadora debe efectuar la siguiente consulta: ¢Contd el
establecimiento con puestos vacantes durante enero, febrero y marzo del 20217
Hay dos opciones de respuesta: Si/ No, por lo cual la seleccién debe ser Gnica. En

este punto, es importante recordar que un puesto vacante es tal cuando:

e Existi6 o existe una posicidon especifica en el establecimiento (de tiempo
completo, parcial, permanente, a corto plazo o estacional), y existia o existe
trabajo disponible para ese puesto.

e El establecimiento estuvo o esta buscando a personas trabajadoras para

llenar la vacante, que no son parte del personal actual.

Este ultimo punto implica que el establecimiento llevd a cabo acciones pertinentes
para buscar personas trabajadoras para un puesto: anunciando en periédicos, en
television, o en radio; publicando avisos de internet; haciendo anuncios boca a boca,;

aceptando solicitudes; entrevistando candidatos; contactando agencias de empleo;
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o solicitando empleados en ferias de trabajo, contactando con oficinas de empleo,

O recursos similares.

No se incluyen como puestos vacantes las vacantes exclusivas para traslados
internos, ascensos o descensos de categoria o recontrataciones; o los puestos que
fueron o seran ocupados por empleados de agencias de ayuda temporal,
compafias de arrendamiento de empleados (es decir, empresas que prestan sus
servicios a otros por medio de un contrato de outsourcing), contratistas externos o

consultores.

Es importante que la persona entrevistadora tenga en cuenta lo siguiente:

= La consulta hace referencia a todos los puestos vacantes que el
establecimiento tuvo durante el primer trimestre del 2021, indistintamente de
si al momento de realizar la Encuesta han logrado cubrirse o no.

= Si la persona informante indica que no existieron puestos vacantes en el
establecimiento, se debe elegir la opcidbn No, y se avanza a la siguiente
seccion del cuestionario (seccion F).

= En el caso de que la persona informante manifieste que si contaron con
puestos vacantes en el periodo de referencia, se elige la opcion Si, y se

prosigue con la consulta E1.2.

6.5.1.2. Vacantes nuevas en el establecimiento

La pregunta en concreto que debe realizar la persona entrevistadora es la siguiente:
¢Alguno de los puestos de trabajo que se encontraban vacantes durante enero,
febrero y marzo del 2021 son nuevos en el establecimiento? (es decir, distintos a
los que se incluyeron en la seccion B del cuestionario). Se cuenta con dos opciones

de respuesta: Si/ No, por lo cual la seleccion debe ser Unica.

Cuando la persona informante exprese que no existieron puestos vacantes que son
nuevos en el establecimiento (es decir, que nunca ha habido personal en el
establecimiento para ese puesto), se debe elegir la opcion No, y se avanza a la

consulta E3 del cuestionario. Si la persona informante indica que si contaron con
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puestos vacantes nuevos en el periodo de referencia, se elige la opcion Si, y se

prosigue con la consulta E2.

6.5.2. Consultas E2. Caracteristicas de puestos vacantes nuevos en

el establecimiento

En estas consultas, se indaga sobre las caracteristicas de los puestos de trabajo
vacantes nuevos en los establecimientos (no incluidos en la seccion B del
cuestionario). Se recuerda que esta seccion se completa Unicamente si la persona
informante sefala que en el establecimiento hay puestos que en la actualidad no

estan llenos.

Las consultas E2 son en total nueve, mas un espacio para observaciones. Todas
estas consultas son exactamente iguales que las de la seccion B del cuestionario,
con la salvedad de que se aplican a los puestos de trabajo vacantes nuevos. Como
no se cuenta con la caracterizacion de estos puestos de trabajo, se solicita la misma

informacién que en la seccion B. Las consultas son las siguientes:
E2.1. Anote el nombre del puesto de trabajo nuevo que se encuentra vacante.
E2.2. Anote la cantidad de personal requerido en el puesto vacante.
E2.3. Anote la formacion académica minima requerida para el puesto.

E2.4. Seleccione requisitos y conocimientos para el puesto (puede

seleccionar varias opciones).

E2.5. Marque las habilidades especiales requeridas para el puesto de trabajo

(méaximo 5 habilidades por puesto).

E2.6. Marque las habilidades fisicas requeridas para el puesto de trabajo

(méximo 5 habilidades por puesto).
E2.7. Anote las tareas principales del puesto.

E2.8. ¢ Es una vacante dificil de llenar?
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E2.9. ¢Por qué fue un puesto dificil de llenar? (puede seleccionar varias

opciones).

E2.10. Observacion.

La imagen 6.14 muestra las consultas E1 y E2 del cuestionario, de la seccién E,

sobre puestos de trabajo vacantes en el establecimiento.

Imagen 6.14 Seccion E del cuestionario, consultas E1 y E2.

Seccin E. Puestos vacantes durante el I trimestre del 2021
El. Puestos vacantes en el establecimiento

£1.1, &ontd el establecimiento con puestos

tes durante enero, febrero y marzo del 20217

015
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£1.2. cAlguno de los puestos de frabajo que se enconfraban vacantes durante enero, febrero y marzo del 202150n nuevos en ef establedimiento? (O 1, 5
[No registrados en la seccitn B del cueshionario)

E2. Caracteristicas de los p

estos nuevos vacantes en los

O 2. No [Pasar a la pregunta €3]

establecimientos [no incluidos en la seccién B de este cuestionario)

E2.1. Ancte el E2.2.Anote | E2.3. Anote la Formacion E2.4. Seleccione requisitos y E2.5. Margue les habilidades requeridas para el puesto de trabajo £2.6. Marque las E2.7. Anote
nombre del puesto | la cantidad démica minima requerid imientos para el pussto [méximo § habilidades por puesto| habilidades fisicas las tareas
de frabajo nuevo | de personal | para el puesto [seleccion [puede seleccionar varias opciones) requeridas para of pussto | principales del
que se encuentra | requerido nica) de frabajo [miximo 5 puesto
vacante en el puesto habilidades por puesto)
vacante
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8 : wmc:':.:m‘ de paguetes basicos de computo. O 4 [emenicarce de manera oral y escrita, de forma clara y oportuna. 0 ensamblar cbjetos
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O - Secndaria conpiets, especiaizadas. © & Trabajar con energia y duena actifud ante Situaciones cambiantes o retaderas. mle.
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concluide. especiofizadas O 8. Innevar, descubriry proponer ideas nuevas y originales realizac una labor o mover
O 7. Teonico conedracion finchoye certifcation de uso O 3. Asumir el iderazgo de n grupa de frabajo y desarmoliar su takents bisteha
secundaria tencluida cwando 500 necesanio) O 10, Urea espacios e negociacin paca defmr acuerdos y resover anfictos ngmﬁ:x-w
O & Tecnko madio Q § Lertify &n conocimientos O 11 Analizar wna situacion, y compronder sus tausas y ofictos tiempo posible. E2.8. ¢Es una
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O 1. Mewstria O 10. Ninguao O 19. Ninguea, O otras. Especifique siquiente
O 1. Sactorad, puesto]

£2.9. cPor qué Fue un puesto dificil de llenar? [puede seleccionar varias opciones|

l O 7. Los postulantes no cuentan con las habilidades requeridas.

O 1. Falts do oxperiencia laboral en of pussto.
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6.5.1. Consultas E3. Caracteristicas de los puestos vacantes ya

existentes

En estas consultas, se registran Gnicamente los puestos de trabajo que estuvieron

vacantes en el establecimiento durante el primer trimestre del 2021 y que no son

nuevos (es decir, estan incluidos en la seccidon B del establecimiento).
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La idea es no consultar otra vez sobre las caracteristicas de estos puestos de
trabajo (ya las tenemos en la seccién B), sino solo consultar la existencia de ajustes
en esas vacantes. Las cinco preguntas por puesto de trabajo se explican enseguida.

6.5.1.1. Nombre del puesto de trabajo vacante ya existente en el
establecimiento

En esta pregunta, la persona entrevistadora debe anotar el nombre del puesto
vacante (con las mismas especificaciones anotadas en la seccion B con la consulta

B1. Puesto de trabajo).

Con respecto al rellenado de los puestos de trabajo vacantes, la persona
entrevistadora debe considerar que no existe un limite de puestos de trabajo. Por
eso, se deben anotar todos aquellos con esta caracteristica. Debe prestar atencion
a los puestos que se anotan en esta pregunta, porque todos los puestos contratados

deben estar incluidos en la seccién B del cuestionario.

6.5.1.2. Cantidad de personal requerido para la posicion vacante actual

En esta pregunta, se debe anotar el nUmero de personas trabajadoras que se
requieren para cada puesto vacante. No existe un limite superior para la cantidad

gue se anote en esta consulta.

6.5.1.3. Ajustes en el perfil del puesto de trabajo

La persona entrevistadora debe realizar la siguiente consulta: ¢En este puesto de
trabajo vacante se solicitan las mismas caracteristicas (formacion académica,
requisitos y conocimientos; y habilidades requeridas) descritas en la seccién B del
cuestionario? El objetivo de esta consulta es conocer si se ha presentado algun
ajuste en las caracteristicas del puesto de trabajo vacante con respecto al puesto

de trabajo en el que ya se encuentra laborando personal.

Se cuenta con dos opciones de respuesta: Si/ No. En caso de que la respuesta sea
Si, se debe realizar un salto al siguiente puesto de trabajo vacante ya existente en

el establecimiento (si ya no hay mas puestos de trabajo vacantes, se debe saltar a
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las consultas E4). Por el contrario, si la respuesta es No, la persona entrevistadora

debe efectuar las consultas E3.4 y E3.5.

6.5.1.4. Aspectos en los que se presentan diferencias en los puestos de trabajo

La consulta que la persona entrevistadora debe realizar es la siguiente: ¢ En cuéles
aspectos del perfil de puesto de trabajo se presentan diferencias? Las opciones de

respuesta son:

1. Formacion académica minima requerida para el puesto
2. Requisitos y conocimientos adicionales para el puesto

3. Habilidades requeridas

En este caso, la idea de la consulta es conocer en cuales aspectos se presentan
ajustes de los puestos vacantes comparados con los puestos de trabajo que ya

cuentan con personal. Por lo tanto, la consulta admite respuestas multiples.

6.5.1.5. Anotar el ajuste en el perfil del puesto

Esta pregunta se relaciona con la consulta anterior. En esta, se busca que la
persona informante indique el cambio especifico en el perfil del puesto de trabajo.
Es una consulta de respuesta abierta, por lo cual la persona entrevistadora debe
verificar que entre ambas respuestas exista correlacién: si marca que el ajuste se
presenta en el tema de habilidades requeridas (opcién 3 a la consulta E.3.4),
también debe anotar, en el espacio de respuesta de esta consulta, un ajuste

relacionado con las habilidades que se solicitan para el puesto vacante.

6.5.2. Consultas E4. Consultas generales sobre puestos vacantes

dificiles de cubrir

En estas consultas, se busca obtener informacién sobre las consecuencias de
contar con vacantes dificiles de cubrir, asi como acerca de las medidas adicionales
para contrarrestar esa situacion. También, se pregunta sobre los medios en los que
el establecimiento busca personal. En los tres casos, se permite el uso de

respuestas multiples. La persona entrevistadora debe recordar lo siguiente:
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Este bloque de consultas se rellena Unica y exclusivamente si en el
establecimiento existio al menos un puesto dificil de cubrir.

Se debe mencionar al informante que estas preguntas no hacen referencia a
un puesto en especifico, sino que involucran a la totalidad de las vacantes

con dificultad de llenar.

6.5.2.1. Consecuencias de contar con puestos vacantes dificiles de llenar

Se indaga sobre cudles efectos genera la carencia de personal en los puestos que

estan vacantes en la empresa. Las opciones de consecuencias son:

1.

Pérdida de ventas o ingresos: cuando, a consecuencia de no tener
suficiente personal, las ventas del periodo no llegan a ser las esperadas, ya
sea porque estas se reducen, no crecen y/o se pierden oportunidades de

ventas.

Aumento del pago por horas extras: esta consecuencia esta referida, por
ejemplo, al aumento de costos en el establecimiento, por pago de horas

extraordinarias al personal actual.

Dificultad para introducir nuevas préacticas de trabajo e innovar
procesos: para hacer modificaciones o aplicar nuevos procesos, se necesita

personal adicional que no se logra contratar con la prontitud requerida.

Recargo de funciones al personal actual: ocurre cuando el trabajo que
debe realizarse en un puesto aun vacante se distribuye entre el personal

actual, por cuanto no se puede prescindir de las labores del puesto vacante.

Dificultad para alcanzar estandares de calidad y objetivos: los productos
0 servicios brindados por el establecimiento no son los idéneos, pues son

ofrecidos por los puestos que no se han logrado llenar.

Atraso en el desarrollo de nuevos productos o servicios: como no se
cuenta con el personal que se desea contratar, se estancan los procesos de

innovacion en servicios o productos, lo cual limita la oferta que el
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establecimiento se encuentra en capacidad de ofrecer (mismos productos o

servicios ante la existencia de vacantes que no se llenan).

Ninguna: esta opcion se selecciona cuando en el establecimiento no se
registra un impacto por contar con vacantes dificiles de cubrir. Al seleccionar

esta opcion, se invalidan todas las demas.

6.5.2.2. Medidas adicionales tomadas por el establecimiento para las vacantes
dificiles de llenar

Esta pregunta involucra las medidas que el establecimiento ha tomado o planea

tomar para facilitar la contratacion de personal en puestos actualmente vacantes.

Las opciones de respuesta para esta consulta son nueve:

1.

Aumentar salarios e incentivos monetarios para los puestos: se refiere
a ofrecer para puesto de trabajo una remuneracion mayor de la prevista

inicialmente, como forma de hacerlo mas atractivo y atraer aspirantes.

Disminuir requisitos del perfil de puesto: se elige cuando el perfil del
puesto vacante se adecuUa a las posibilidades de encontrar aspirantes en el
mercado, por ejemplo, flexibilizando los requerimientos de experiencia, de

nivel académico, de idiomas y otros.

Implementar nuevas practicas de reclutamiento: implica que la empresa
ejecuta una comunicacibn mas agresiva para informar sobre el puesto

vacante en mas y diversos medios formales e informales.

Asociarse con instituciones educativas para crear perfiles acordes: se
selecciona cuando el establecimiento decide consultar a instituciones
educativas sobre las opciones para los puestos de trabajo que tiene
vacantes, asi como acerca de las cualificaciones que deberia solicitar en

puestos especificos.

Reclutar los puestos por medio de subcontratacion: como el
establecimiento no encuentra el personal que necesita, decide pagar por el
servicio a otra empresa, la cual debe hacerse cargo de ofrecer los puestos

requeridos.

123



6.

8.

Buscar candidatos fuera de la regién o el pais: se refiere al caso en que
el establecimiento decida ampliar la cobertura regional de la busqueda, para
asi promocionar sus puestos en otras zonas o, incluso, paises distintos a

Costa Rica.

Ofrecer modelos de trabajo alternativos (jornadas flexibles, teletrabajo,
etc.): se trata de la modificacién de las condiciones labores actuales, como
forma de hacer mas atractivo un puesto y atraer mas aspirantes. Incluye
teletrabajo, jornadas de trabajo flexibles, tiempos de estudio, entre otras

muchas opciones.

Ascensos: se elige cuando en el establecimiento se crea un sistema de
ascensos para puestos dificiles de cubrir, en el cual se establecen concursos
internos que permiten suplir puestos claves. En todo caso, la l6gica de esta
medida es que los puestos dificiles de cubrir sean suplidos por el mismo
personal del establecimiento, por cuanto los puestos que dejan al ascender

son menos complejos de suplir o de encontrar personal.

Ninguna: también esta la opcidn de que en el establecimiento no se tomen
ni se planee tomar medidas para mejorar la contratacion de puestos vacantes
dificiles de llenar. Si este es el caso, esa respuesta debera ser la Unica, e

invalida las demas.

6.5.2.3. Medios de busqueda de personal

En esta pregunta se deben anotar todos los medios de busqueda de personal que

se utilizan en el establecimiento. Se cuenta con las siguientes diez opciones de

respuesta, y la seleccion puede ser mdltiple:

o a k~ w N E

Anuncios en periodicos, television o radio
Agencias de empleo

Sitio web de la empresa

Referencias personales

Afiches

Redes sociales
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7. Ferias de empleo
8. Servicios de bolsa de empleo por internet
9. Contactos con instituciones educativas

10. Bolsas publicas de empleo

En caso de existir en el establecimiento algin otro medio de busqueda de personal,
la persona entrevistadora debe anotarlo en el espacio de Observaciones, el cual se

explicara mas adelante.

La imagen siguiente muestra las consultas E3 y E4 del cuestionario, de la seccion

E de puestos de trabajo vacantes en el establecimiento.

Imagen 6.15 Seccion E del cuestionario, consultas E3 y E4

E3 eriaf de los puestot ya ex ites en rstablecimier uidos en

3.3 cEn este puesto de trabajo vacante 3.4. éEn wiles aspectos del perfil de puesto

3.5. Anote el ajuste del perfil de puesto

£3.1. Anote el nombre del puesto de 3.2, Anote
trabajo vacante ya existente en el la cantidad se solicitan las mismas caracteristicas de trabajo se presentan diferencias?
establecimiento de personal |formacion académica; requisitosy
querido en ¢l imientos; y habilidad Y
puesto vacante | descritas en Ja seccidn 8 del cuestionario?
actual

© 1. Formacidn académica minima requerida
para ol puesto.

O 2k v tos adicionales
para &l puesto.

O 3.Habilidades requeridas para ol puesto
de trabajo.

O 1. Formacion académica minima requerida
para ol puecto.

O 2. Reguisitosy
para el puesto.

O 1 Hebilidades requeridas pars o puesto
de trabajo.

O 1.5i [Pasar al siguiente poesto]
Qe

O 1.5 [Pasar al siguiente puesto]
Ok

E4.1. Ancte las consecuencias de contar con puestos vacantes
dificiles de lenar
|puede seleccionar varias opciones)

o de que se presentara alguno, In

E4. Consultas generales sobre puestos vacantes dificiles de llenar en el establecimiento
: ecistentes en of es

£4.2. Ancte las medidas adicionales fomades por el

vacantes dificiles de llenar [puede seleccionar varias opciones|

iento para las

E4.3. Anote los medios de bisqueda de personal
[puede seleccionar varias opciones|

O 1. Pérdida de ventas o ingresos.
QO 2. Aumento del pago por horas exiras.

O 1. Dificultad para introducir nuevas practicas do
frabajo @ innovar procesos.

O 4. Rocarga do funciones al personal actual.
QO §. Dificudtad para alcanzar estindares de calided y
objetivos.

O 6. Atrazo en ol desarrollo de nueves productes o
servicios.

O 7. Ninguna.

QO 1. Aumentar salarios e incentivos menetarios para los puestos,
O 2. Disminuir requisitos del perfil del puesto.
O 3. Implomentar nuivas pricticas de reclutamionto,

Q & Asociarse con instituciones educativas para creer
porfilos acordes.

O 5. Raclutar los puestos por medio de subcontratacion.
O 6. Buscar candidatos fuera de la region o el pais.

O 7. Ofrecer modelos de trabajo alternativos fmayor
flexibilidad laboral, teletrabajo].

O 8. Ascensos.
O 9. Ninguna.

O 1. Arwncios en periddicos, television o radio.
O 2. Agencias de emplea.

O 3.5itio web de la omproca.

O 4, Referenclas.

O 5. Afiches.

O 6. Redes sociales.

O 7. Ferias de empleo.

O 8. Servicios de bolsa de emplen por internet.
O 9. Contactos con instituciones educafivas.
O 10. Bolsas piiblicas de empleo.

6.5.3. Ejemplo del rellenado de la seccion E del cuestionario

Suponga que se ha avanzado con la encuesta, y ahora la persona entrevistadora

debe rellenar la seccién E sobre puestos vacantes.
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PE: Ahora seguimos con la seccion E del cuestionario. En esta seccion, voy a
hacerle algunas consultas sobre los puestos vacantes. El periodo de referencia de
cada consulta es enero, febrero y marzo del 2021.

Pl: Entiendo, no hay problema. Aca tengo los registros del establecimiento. Digame.

PE: ¢Conto el establecimiento con puestos vacantes durante enero, febrero y marzo
del 2021?

Pl: De enero a marzo tuvimos 2 posiciones vacantes en el puesto de vendedor de

tienda y una como contador general.

PE: Excelente. ¢ Y alguno de los puestos de trabajo que se encontraban vacantes
durante enero, febrero y marzo del 2021 es nuevo, es decir, nunca se ha empleado

personal en ese puesto en el establecimiento?
Pl: No entendi muy bien la consulta. ¢ A qué se refiere?

PE: En esta consulta preguntamos sobre la existencia de puestos vacantes nuevos,
es decir, que no haya sido ninguno de los que incluimos antes en la seccion B del
cuestionario. ¢Tienen algun puesto vacante nuevo, es decir, no incluido en esa

seccion?

Pl: Ah, ya entendi. Si correcto, el de contador general no lo hemos tenido nunca en
este establecimiento. Como somos un taller pequefio, pensamos que no lo
requeriamos, pero nos dimos cuenta de que es indispensable para el ejercicio
cotidiano de las labores, maxime con los nuevos requerimientos que nos exige
tributacion. El problema es que, mire usted, abrimos la solicitud en enero y el puesto
sigue sin llenarse, y eso que hemos asistido a muchas ferias de empleo y aun asi

no logramos que llegue la persona correcta.

PE: Entiendo muy bien. Si gusta continuamos con las preguntas sobre el puesto de

contador general. Me dijo que habia una plaza vacante para ese puesto, ¢ correcto?
Pl: Si, sefior. La abrimos en enero, y sigue vacante.

PE: ¢Y cual formacién académica se requiere para el puesto?
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Pl: En el perfil gue hemos buscado, pusimos como requisito que tuviera una

licenciatura en contaduria publica.

PE: ¢Cudles son otros requisitos y conocimientos que requieren para el puesto de

contador general?

Pl: Para el pedimos que sepa tres idiomas: espariol, inglés y francés. También, es
requisito que demuestren estar afiliados al Colegio de Contadores Publicos de
Costa Rica y que tenga certificaciones en conocimientos relacionados al puesto de
trabajo, con disponibilidad a viajar por toda América, y con manejo de computadora
basico, ademéas de que ocupamos personal con disponibilidad de trabajar 24 / 7,

todo totalmente remunerado.

PE: Perfecto. ¢ Cuales son las habilidades requeridas para el puesto de contador

general?

Pl: Necesitamos que sepa actualizarse constantemente él solo, porque su profesion
lo requiere. También, debe saber comunicarse; trabajar en equipo; ser muy analitico
para analizar causas y efectos contables de decisiones empresariales, por lo que

debe saber tomar decisiones ante multiples opciones.
PE: ¢Cuales funciones desarrollaria un contador general en el establecimiento?

Pl Principalmente, analizar, comprender y proponer soluciones a problemas
econémicos dentro de la empresa. Ademas, debe manejar registros, sistemas y
presupuestos financieros, elaborar informes financieros y tributarios, examinar las
cuentas y registros financieros, preparar presupuestos, elaborar el balance de los

ingresos y gastos en el libro contable correspondiente.

PE: ¢El puesto requiere alguna habilidad fisica especifica?
Pl: En realidad, no.

PE: Muy bien. ¢Es una vacante dificil de cubrir?

Pl: Por supuesto. Nadie tiene lo que estamos buscando y también hay mucha
competencia. Cuando se tiene una buena ficha con ese perfil hay que cuidarlo.

PE: Muy bien. ¢ Solo este puesto vacante es nuevo en el establecimiento?
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Pl: Si, sefior.

PE: Perfecto. Ahora cuénteme, ¢tuvo el establecimiento puestos vacantes ya
existentes en enero, febrero y marzo del 2021? Es decir, de los que incluimos en la

seccion B, ¢alguno estuvo vacante en el primer trimestre?

Pl: Si, sefior. Buscamos personas para el puesto de vendedor de tienda.
PE: ¢ Cuanto personal requieren en ese puesto vacante?

Pl: 2 personas.

PE: Muy bien. ¢En el puesto vacante de vendedor de tienda se solicitan las mismas
caracteristicas (formacion académica; requisitos y conocimientos; y habilidades

requeridas) descritas en la seccién B del cuestionario?
Pl: Si, eso no cambia muy frecuentemente en este establecimiento.

PE: Ya tengo toda la informacién de los puestos vacantes. Ahora le haré tres
consultas sobre los puestos vacantes dificiles de cubrir. ¢Cuéles son las

consecuencias de contar con puestos vacantes dificiles de llenar?

Pl: Hemos tenido que improvisar en temas contables por lo que no llegamos a los
estdndares de economia que el negocio requiere. Hemos perdido ventas de
productos, ya que hemos tenido atraso en el desarrollo de los servicios y de la
incursién de nuevos productos. Por ultimo, se ha aumentado el pago por horas
extras para un funcionario, que esta intentando suplir el area contable del

establecimiento.

PE: ¢Y cuales medidas adicionales han tomado para mejorar la contratacion en

puestos dificiles?

Pl: Se ha modificado el perfil del puesto (siempre disminuyendo requisitos de
formacion académica), se ha aumentado el incentivo monetario por concepto de

remuneracion, y se han intentado aplicar nuevas técnicas de reclutamiento.

PE: Bien. ¢Cuales medios de busqueda de personal se utlizan en el

establecimiento?
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Pl: Siempre usamos nuestras redes sociales, las ferias de empleo y el sitio web de

la empresa.

PE: Muy bien. Ahora solo nos queda la ultima seccion del cuestionario sobre...

Con este ejemplo, la forma correcta de rellenado de la informacion se ilustra a

continuacion.

Imagen 6.16 Rellenado de la seccion E del cuestionario

E2, Caracteristicas de los puestos nuevos vacantes en los establecimientos

[no incluidos en la secci6n B de este cuestionario)

® 3. Mucha competencia entre empleadores,

O 1. Falta de experiencia laboral en el puesto.

O 2.l establecimiento se ubica en un lugar geografico lejano o de dificil acceso,

OQ‘ No existen suficientes personas interesadas en realizar este trabajo.

Os. Condiciones del puesto poco afractivas.
O#. Candidatos sobrecalificados.

O 10. Procesa interno extenso.

E2.1. Anote el E2.2. Anote | E2.3. Anote la formacién E2.4. Seleccione requisitos y E2.5, Marque las habilidades requeridas para el puesto de trabajo E2.5. Margue las E2.7. Anote
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que se encuentra | requerido Gnica) de trabajo [méaximo 5 puesto
vngan': en el puesto habilidades por puesto]
E vacante
O 1. 5in escolaridad, 1. Comunicatién en un segundo O 1. Controlar sus comportamientos y emociones en situaciones adversas. QO Mover la
1 O 2. primaria incompleta. idioma. 2. Actualizar sus conocimientos para mejorar el desempeio de sus funciones. mano, el ple, el hram.
(@) 3. Primaria completa. [ ] 2. Manejo bdsico de computadora y 0o 3. Comprometerse con la calidad del trabajo asignado. e:;:mhlar ub;ms
de paguefes bésicos de computo.
Olid ks Tncomplsta; o Pa.ll Zirned P @ 4. Comunicarse de manera oral y escrita, de forma clara y oportuna. © Mantoner i eshierzo
05 Secundiria tomléte 3. Manejo de licencias informéticas (6] 5. Transmitir sus conocimientos o informacidn a los demds, especifico el mayor tiempo
0 i ; ) P ; g especializadas. o} 6. Trabajar con energia y buena actitud ante situaciones cambiantes o retadoras. posible.
6. Técnico con primaria O 4. Manejo de herramientas O 7. Tomar Ia iniciativa en el desarrallo de acciones para propiciar mejoras. O Tener fuerza fisica para
concluida. jalizadas (o) 5 3 realizar una labor o mover
Ore FSPTUE I s 8. Innovar, descubrir y proponer ideas nuevas y originales. una carga
. Técnico con educacion incluye certificacion de uso O Asomir el li y
e e ik SeaTieceasito)) 9. Asumir el liderazgo de un.grfnpu de h’aha}:‘: y desarrollar su talento. (6] Realizar uno o més
0 i i ) ° 5 r ! O 10. trear espacios de negaciacion para definir acuerdos y resolver conflictos. movimientos en el menor
8. Técnico medio [educacién - Lertificaciones en conocimientos (@ 44 analizar una situacién, y comprender sus causas y efectos. tiempo posibie. E2:8. 2FS iina
v técnica vocacional|. relacionades al puesto, P 2 O Mant 1 +B. ¢Es un;
o) o y 2 ! 8 ; O 12. Plantear objetivos y definir estrategias para alcanzarios, e;:il’i::{undr:lﬁ;?ra; L vacante dificil
g 9. Diplomado universitario. 6. Incorporado a un colegio O 13. Planificar y organizar fareas para priorizarlas, de acuerdo a objetives. . de llenar?
O 10. universitaria incomplet Profesional. 0 ; § f . O ver detalles a corta
% d pieia, @ 7 it L 14. [rear una buena imagen para establecer relaciones con aliados estratégicos. distancia, con poca luz o
O 1. Bachillerato - Disponibilidad de horarios. O 15. Generar soluciones y ofrecer un buen servicio a los clientes. de manera panordmica. Q5
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o dy ¢ i ?
E2.3. cPor qué fue un puesto dificil de llenar? [puede seleccionar varias opciones) I O 7. Los postulantes no cuentan con las habilidades requeridas.

@ 8. Los postulantes no tienen el perfil académico requerido.
QO 9. En laregion no hay personal para trabajar en el puesto.

E2.10.0bservacién

- bcennatum en (Eatadorne Shlkica .

1equdios . sistemas y anV\noeS\‘Aﬁ Coancieros gAnbotaries
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E3.1. Ancte el nombre del puesto de
trabajo vacante ya existente en el
establecimiento

E3.2. Anote

la cantidad

de personal
requerido en el
puesto vacante
actual

E3.3 . éEn este puesto de trabajo vacante
se solicitan las mismas caracteristicas
(formaci6n académica; requisitos y
conocimientos; y habilidades requeridas)
descritas en la seccién B del cuestionario?

elabaidr el 'balance de \eo \mrr’\cnu m‘ﬁoa en el W comlahie conm{)mé‘\en\e

E3. Caracteristicas de los puestos vacantes ya existentes en el establecimiento [incluidos en la seccin B. del cuestionario)
3.5. Anote el ajuste del perfil de puesto

3.4, éEn cudles aspectos del perfil de puesto
de trabajo se presentan diferencias? [puede
seleccionar varias opciones)

Uendedor defienda

N i

® 1.5 [Pasar al siguiente puesto)
O2.No

O 1. Formacitn académica mininia requerida

para el puesto,
O 2. Requisitos y conacimientos adiciofiales

para el puesto.

O 3.Habilidades requeridas para el puesto
de frabajo.
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E4. Consultas generales sobre puestos vacantes dificiles de llenar en el establecimiento

[en caso de que se presentara alguno, incluyendo nuevos y ya existentes en el establecimienta).

E4.1. Anote las consecuencias de contar con puestos vacantes E4.2. Anote las medidas adicionales tomadas por el establecimiento para las E4.3. Anote los medios de blsqueda de personal
dificiles de llenar vacantes dificiles de |lenar [puede seleccionar varias opciones) [puede seleccionar varias opciones)
[puede seleccionar varias opciones)
@ 1. Pérdida de ventas o ingresos. @ 1. Aumentar salarios e incentivos monetarios para los puestos. O 1. Anuncios en peridicos, televisién o radio
@ 2. Aumenta del pago por horas extras. @ 2. Disminuir requisitos del perfil del puesto. (O} Agencias de empleo
O 3. Difcultad para introducir nuevas précticas de @ 3. Implementar nuevas précticas de reclutamiento. @ 3.5itio web de la empresa
frabajo e innovar procesos, O 4. Asociarse con instituciones educativas para crear O 4. Referencias.
O 4. Recargo de funciones al personal actual, perfiles acordes. O 5. Afiches.
QO 5. Dificultad para alcanzar esténdares de calidad y O 5. Reclutar los puestos por medio de subcontratacién. @ ©. Redes sociales

objetivos ¢
y O 6. Buscar candidatos fuera de la region o el pais. @ 7. Ferias de empleo

Atra: n el desarrollo i 5 J

@5 (E,;IS[?:; ¢l cesatrallo de nuevos productos o O 7. Dfrecer modelos de trabajo alterativos [mayor

7 5 fexibilidad laboral, teletrabajo).

O Ninguna QO 9. Contactos con instituciones educativas

QO 8. Ascensos.

QO 9. Ninguna.

O 8. Servicios de bolsa de empleo por internet.

O 10. Bolsas piblicas de empleo

6.6. Seccion F: Expectativa sobre puestos de trabajo

Esta seccidn consta de dos bloques de consultas que indagan acerca de la
percepcion de los informantes sobre los puestos de trabajo en los proximos tres

afos (mediano plazo). Es necesario considerar lo siguiente:

- Se definio un periodo de tiempo de tres afios porgue se espera que en ese
periodo se visiten nuevamente los establecimientos de los sectores de
Comercio al por mayor y al por menor; reparacion de los vehiculos de
motores y de las motocicletas; Explotacién de minas y canteras; Suministro
de electricidad, gas, vapor y aire acondicionado; y Suministro de agua;
evacuacion de aguas residuales, gestion de desechos y descontaminacion;
Con ello, se logrard cotejar la expectativa actual con los datos en el

siguiente momento de consulta.

- Eslabor de la persona entrevistadora indicar a la persona informante que la
consulta busca obtener su expectativa, es decir, lo que la persona
informante considera que va a suceder con respecto a lo que se le esta

consultando.

6.6.1. Consulta F1. Puestos de trabajo con mayor demanda

En este bloque, se pregunta sobre la expectativa de mayor demanda de trabajo en
los puestos de trabajo. Se realizan tres consultas: sobre la percepcién, los puestos

de trabajo y el motivo por el cual se demandara mas personal.
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6.6.1.1. Mayor demanda de trabajo

La persona entrevistadora debe realizar la siguiente consulta: ¢ considera usted que
existiran puestos de trabajo estratégicos en el establecimiento, en los que se
demandara mas personal en los proximos tres afios? Las opciones de respuesta
son Si, No y No sabe / No responde. En el caso que las respuestas sean estas dos
ltimas, la persona entrevistadora debe realizar un salto de pregunta hasta F2. Por

el contrario, si la respuesta es Si, debe continuar con las consultas F1.2. y F1.3.

6.6.1.2. Puestos de trabajo con aumento de la demanda en el establecimiento

La siguiente consulta es: Anote maximo tres puestos de trabajo estratégicos en el
establecimiento, en los que se demandara mas personal en los préximos tres afios.

Es importante que la persona entrevistadora tome en cuenta lo siguiente:

- Se debe consultar tanto el nombre del puesto como las tareas que realiza.
Las consideraciones para el puesto de trabajo y sus tareas son las
mismas anotadas antes en este Manual, en la consulta B1. Puesto de
trabajo y en la B9. Tareas principales del puesto del cuestionario de la

Encuesta, respectivamente.
- Como maximo, en esta consulta se pueden anotar tres tareas.

- Esimportante mencionar que la consulta trata sobre puestos estratégicos
en el establecimiento. Es decir, no se consultan estrictamente los puestos
en los cuales se demandard mas personal, sino aquellos que se
consideran indispensables para el desarrollo de operaciones del

establecimiento.®

6.6.1.3. Justificacion del aumento de la demanda de trabajo en esos puestos

En esta pregunta, se consulta por las razones que hacen pensar a la persona

informante que la demanda de los puestos de trabajo indicada aumentara en los

23 También puede coincidir que aquellos puestos de trabajo en los que méas se va a demandar personal en los
préximos tres afios sean los puestos estratégicos. En todo caso, lo importante es ser incisivo al indicar que se
trata de puestos de trabajo estratégicos en el establecimiento.
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proximos tres afios. Son cuatro opciones de respuesta, mas una de Otros como
respuesta abierta para anotar toda opcidbn no contemplada en las otras del

cuestionario.
Las alternativas de respuesta son las siguientes:

1. Uso de nuevos insumos Yy equipos en el establecimiento

2. Ajuste en los bienes o servicios que ofrece el establecimiento

3. Aumento de la demanda del producto o servicio que se ofrece

4. Los perfiles de puesto se ajustan a las necesidades actuales y futuras del
establecimiento

5. Otro. Justifique:

La consulta admite respuestas multiples y, en caso de elegir la alternativa Otros,

debe existir una observacién para respaldar esa seleccion.

6.6.2. Consulta F2. Puestos de trabajo con menor demanda

Al contrario del bloque de consultas anterior, en este se pregunta sobre la
expectativa de menor demanda de trabajo en los puestos de trabajo. Se realizan
tres consultas: sobre la percepcion, los puestos de trabajo y el motivo por el cual se

demandara menos personal.

6.6.2.1. Menor demanda de trabajo

La persona entrevistadora debe efectuar la siguiente consulta: ¢ Considera usted
que existiran puestos de trabajo en el establecimiento en los que se demandara
menos personal en los proximos tres afios? Las opciones de respuesta son: Si, No
y No sabe / No responde. Cuando las respuestas sean estas dos Ultimas, la
aplicacién del cuestionario habra finalizado. Por el contrario, si la respuesta es Si,

debe continuar con las consultas F2.2 y F2.3.
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6.6.2.2. Puestos de trabajo con disminucion de la demanda en el
establecimiento

La siguiente consulta es: Anote maximo tres puestos de trabajo en el
establecimiento, en los que se demandara menos personal en los proximos tres
afios. Se debe consultar al informante tanto el nombre del puesto como las tareas
que realiza. Las consideraciones para el puesto de trabajo y sus tareas son las
mismas anotadas antes en este Manual, en la consulta B1. Puesto de trabajo y en
la B9. Tareas principales del puesto, del cuestionario de la Encuesta,

respectivamente.

6.6.2.3. Justificacion de la disminucion de la demanda de trabajo en esos
puestos

Se consulta las razones por las cuales la persona informante considera que la
demanda de los puestos de trabajo, que indico anteriormente, disminuira los en los
proximos tres afios. Son cuatro opciones de respuesta, mas una de Otros como
respuesta abierta para anotar toda opcion no contemplada en las otras del

cuestionario.
Las alternativas de respuesta son:

Automatizacién de funciones en ese puesto de trabajo
Perfil de puesto no se relaciona con las necesidades actuales de trabajo

Subcontratacién de personal para realizar esas funciones

A

Ajuste en la linea de produccién de bienes y servicios del establecimiento

La consulta admite respuestas multiples y, en caso de elegir la alternativa de Otros,
debe existir una observacion para respaldar la seleccién. La seccion completa de

consultas se muestra a continuacion.
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Imagen 6.17 Seccion F del cuestionario

Seccifn F: Expectativa sobre puestos de trabajo
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6.6.3. Ejemplo del rellenado de la seccién F del cuestionario

Suponga que la persona entrevistadora esta finalizando la aplicacion de la encuesta

a un establecimiento.

PE: Le voy a realizar las consultas de la ultima seccidén del cuestionario. Son
consultas sobre lo que espera usted que vaya a pasar con los puestos de trabajo

en los proximos tres afos.
Pl: Va a ser un poco dificil saberlo, pero intentémoslo. A ver, preglnteme.

PE: Esa es la idea de las consultas: conocer cual es la percepcién de los
informantes sobre los puestos de trabajo. Por ejemplo, ¢considera usted que
existiran puestos de trabajo estratégicos en el establecimiento, en los que se

demandara mas personal en los préximos tres afios?

Pl: Qué pena, pero realmente desconozco la respuesta. Me encantaria decirle que

va a aumentar la demanda de puestos, pero lo desconozco.
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PE: Entiendo. Ahora bien, ¢ considera usted que existiran puestos de trabajo en el
establecimiento en los que se demandara menos personal en los proximos tres

afnos?

Pl: En esas consultas si le puedo ayudar. Sé que en el establecimiento va a
disminuir la cantidad de personal que se demanda en los puestos de encargado de

inventario.
PE: Muy bien. ¢ Cuales son las tareas principales de los encargados de inventario?

Pl: Ellos son los encargados de administrar, controlar, preservar y mantener
actualizado el inventario de todos los bienes de la empresa, asi mismo de los
accesorios y repuestos, también de las motocicletas que ingresan y salen del taller
y su status de reparacién. Por tanto, manejan datos, levantan informes técnicos, no
tienen personal a cargo y no pueden decidir sobre los recursos de la empresa o

establecimientos.

PE: La ultima consulta: ¢por qué considera usted que se demandara menos
personal en ese puesto?

Pl: es claro que la tecnologia esta haciendo su parte, por lo que existe una
automatizacion de la informaciébn que hace que no sean necesarios dichos

funcionarios.
PE: Perfecto. Muchas gracias por la colaboracion. Con esta consulta hemos....

La imagen siguiente muestra la forma correcta de rellenar la seccién F del

cuestionario, a partir de la informacién del ejemplo
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Imagen 6.18 Rellenado de la seccion F del cuestionario

Seccion F: Expectativa sohre poestos de trahajo
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6.7. Observaciones generales

El cuestionario de la encuesta cierra con un espacio para que la persona

entrevistadora anote todos aquellos datos que ayuden a comprender la informacién

anotada en el cuestionario. En esta seccion, no se deben anotar especificaciones

de un puesto de trabajo, sino de todos.

Por ultimo, el anexo 4 contiene el cuestionario completo de la encuesta, y en el

anexo 5 se presenta un resumen de los nombres de las secciones del cuestionario,

asi como de sus objetivos.

Imagen 6.19 Seccion G del cuestionario
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7. RESULTADOS

Los resultados que se manejan en la Encuesta Nacional de Puestos de Trabajo son
once. El trabajo de definicion de resultados, principalmente para identificar
problemas de marco, se realiza en conjunto con el DEE, por lo cual las
observaciones certeras sobre la actualizacion de los datos de los establecimientos

son la pieza fundamental para asignarlos de manera correcta.
La descripcion de cada uno de los resultados es la siguiente:

- Completa: se asigna este resultado a los establecimientos que brindaron
la totalidad de la informacion solicitada en el cuestionario, sin ninguna
omision.

LT;:E EMAPE - Observaciones Generales X

Consecutive: 53575
Resultado

O Informante ausente .' Completa

04/10/2019: Se visita establecimiento y se recopila la
informacion completa con Alejandro Nufiez Palma (Gerente
General].|

Caracteres disponibles: 3858 H ]
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Incompleta: corresponde a los cuestionarios en los que se omita

informacion de algun tipo, ya sea una seccion completa, informacion

dentro de una seccion o ausencia de datos en algunas respuestas. La

persona entrevistadora siempre debe especificar la omisién de los datos

faltantes, en la seccion final de observaciones.

Rechazo: este resultado se refiere a la negativa de un establecimiento a

participar. Cuando se obtiene un rechazo, se debe anotar la justificacion

como forma de conocer su decision. Las principales justificaciones para

rechazar son:

o

o

o

Falta de tiempo

Falta de interés

No autorizacion de la empresa principal, la gerencia o casa matriz
Confidencialidad de los datos

Reestructuracion del establecimiento

Por temporada

| ’_T,; EMAPE - Observaciones Generales *

Consecutivo: 59514
Resultado

. Rechazo

Se visita la empresa e indica Karla Alvarado, recepcinista (Solo
indica ese apellido), que no van a brindar ningun tipo de
informacion por indicacion de los duefios a quienes se les
realizd la consulta. Se sincroniza como rechazo..

Caracteres disponibles: 3760 H ]

Informante ausente: este es el resultado que tiene por defecto cada uno

de los establecimientos. Existen cuatro tipos de informantes ausentes:

o Sin cita de exposicion

o Con cita de exposicion
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o Por recopilar (por correo, por llamada, por visita)

o Pendiente de confirmar participacion

@ EMAPE - Observaciones Generales *

Consecutivo: 3336
Resultado

@ nformante ausents

20-01 Se visitd las instalaciones de la empresa a las 13:55 pm.
y atendid el encargado Oscar Vega, dijo que en ese momento
no podia atender porque estaban ocupados, pero que le
reenviara correo a la direccion book@sger.com y que lo llame
el viernes para concretar cita para la préxima semana., se le
dejo carta, 23-07 Se envia correo de solicitud de cita a el sefior

O=scar Vega (encargado), se envia a la direccion
book@&@sger.com

Caracteres disponibles: 4000 a ]

- Informante no localizado: este resultado se asigna a los
establecimientos de los cuales no se pudo obtener ni siquiera un contacto.
Para asignarle este resultado, se debe revisar en internet, llamar al 91113
para consultar por otros teléfonos, buscar en redes sociales y, por ultimo,
visitar el establecimiento en la direccién registrada por el DEE. Cuando
ya se hayan agotado todas estas opciones, en ese momento se puede

E EMAPE - Observaciones Generales *

Consecutivo: 47056
. Informante no localizado

Se trata de buscar al establecimiento por Web por llamada, por
correc electronico pero ne se logran encontrar, ademas por
anteriores consultas a la municalidad no exite la razdn social
en los registro por lo que se sincronizara la informacidn como
informante no localizado,.

Caracteres disponibles: 3718 a ]
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conversar con la persona supervisora y anotar el resultado de informante

no localizado.

Dificil acceso: se asigna cuando el establecimiento se ubica en zonas
de dificil acceso que, por razones de clima o peligrosidad, no puedan
visitarse. Si se presenta esta situacion, se opta por realizar la consulta por
llamada telefonica, por lo cual no se le asigna el resultado sino hasta
haber agotado las opciones de visita.

Fusionada: se utiliza cuando se verifica que el establecimiento ya no es
tal, sino que forma parte de otra empresa, con nombre legal, actividad
econOmica y direccién diferente de la que se recibe desde el DEE.
Nuevamente, se recuerda la importancia de que la persona entrevistadora
comunigque a su persona supervisora este tipo de situaciones, para que

se revisen con el DEE y se les asigne el resultado correcto.

EE EMAPE - Observaciones Generales *

Consecutivo: 1694

Resultado @ Fusionada

se da resultado de fusionada, se consulto con el dee, esta
empresa se fusional al consecutive 168412 en el 2008, al final
pertenece a santa fe, ambas tienen la misma direccidn, se
consulto con el encargado de relaciones laborales, fabio
sanchéz e indica que es la misma finca de santa fé..

Caracteres disponibles: 3704 B ]

Duplicada: se emplea cuando se verifica que el establecimiento ya no es
tal, sino que el nimero de cédula registrado como establecimiento
funcioné como cédula dos de una principal o de otro establecimiento. Es
decir, se confirma que nunca fue un establecimiento por si solo, por lo

cual no se puede incluir para aplicar la Encuesta.
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@ EMAPE - Observaciones Generales e

Consecutivo: 85933
Resultado @ Duplicada

Duplicada en el consecutivo 12278,

Caracteres disponibles: 3960

H -

- No existe: se indica cuando se verifica que el registro nunca fue un
establecimiento.

@ EMAPE - Observaciones Generales x

Consecutivo: 78734
Resultado @ No Existe

se conversa con el sr. juan boza, gerente financiero, manifiesta
que no existe ese establecimiento en ese lugar..

Caracteres disponibles: 3881

H -l

- Cambio de actividad: corresponde al resultado de un establecimiento
cuando:

o Cambia de actividad econémica, por lo cual ya no pertenece al
sector de servicios.
o Cambia de regién, es decir, el cambio de ubicacion del

establecimiento hace que la regién de planificacion a la cual
pertenece sea otra.
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o Cambia el sector econémico, es decir, el establecimiento pasa de
ser del sector privado al publico (51 % o mas de su presupuesto
es de fondos publicos).

o Otros.

@ EMAPE - Observaciones Generales X

Consecutivo: 59642
Resultado @ Cambio de actividad

juan bautista gonzalez (presidente) indica que |la actividad
economica de la empresa es comercializacidn yventa de
productos agricolas (hortalizas) y no cultivo de hortalizas, raices
v tubérculos, por lo anterior se sincroniza y transfiere el
consecutivo como “cambio de actividad ™ por rama de
actividad..

Caracteres dizponibles; 3685

H -l

Cambio de uso: se asigna cuando se verifica que el establecimiento ya
no se encuentra activo. En estos casos, es necesario consultar cuando el

establecimiento dej6 de realizar actividades productivas.

@ EMAPE - Observaciones Generales X

Consecutivo: 68710
Resultado® Cambic de uso

se visitd la direccidn del madulo, atendid una sefiora (no indico
nombre, ni nimero de teléfono, debido a que se puso a llorar
por la situacidn con el familiar), a la hora de consultarle por
gilberto sanabria. ella indicd que murid hace una arfio y seis
meses, que por ende la actividad va no existe, ze le da
resultado de cambio de uso por cierre de operaciones..

Caracteres disponibles: 3631

H -
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9. ANEXOS

Anexo 1: Formato para el levantamiento de ruteos

Encuesta Nacional de Puestos de Trabajo 2021 - Ruteos de trabajo en campo

Persona entrevistadora | |

Dia(s) de visita | |

Nombre del Cita/ Nombre del Actividad

Consecutivo .. Direccion ) Hora Teléfono ..
establecimiento Barrido Informante econdomica

Observacion
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Anexo 2: Presentacion Encuesta Nacional de Puestos de
Trabajo (en formato ppt.)

Encuesta Nacional de Puestos
de Trabajo en Establecimientos

2021
Area de Estadisticas Continuas

Segun el articulo 20 de la seccion
IV de la Ley 9694 del SEN, toda la
informacion que usted suministre

es confidencial y se utilizard para

fines estrictamente estadisticos; es

decir, la institucién MO pue,
uuuuuu ales de cada
una de los establecimientos, sino
gue la informacion se maneja de
manera global;y no podran
suministrarse datos con propdsitos
fiscales nide otra indole ajena a la

estadistica.

de Trabajo

Encuesta Nacional de Puestos

Y

El Instituto Nacional de Estadisticas y Censos (INEC) es una institucién
publica, cuyo objetivo es producir informacién estadistica de manera
formal a nivel nacional, mediante encuestas y censos, para conocer la
realidad econémica del pais.

El INEC es el ente técnico rector de las estadisticas nacionales y
coordinador del Sistema Estadistico Nacional SEN (Ley n° 9694).

Productos INEC

éQué es? Estudio del INEC para

8 obtener informacion sobre el
ENIGH

mercado laboral

ENA costarricense

ECE \ Es decir, consulta sobre las

- | L caracteristicas o perfiles de

IPC N los puestos de trabajo,

DEE - puestos vacantes y

: / expectativas de contratacion

INDICADORES DEMOGRAFICOS de puestos

CENS0S DE POBLACION Y VIVIENDA

ENTRE OTROS.

Encuesta Nacional de Puestos
de Trabajo

. . - ‘ Por qué es necesario?
¢A quién se aplica durante el 20217 ‘ m [ 2kocq ‘

A establecimientos
privados dedicados a
Comercioy Otros
sectores segun
regiones de
planificacion:

- Central

- Chorotega

- Huetar Norte

- Huetar Caribe

- Brunca

- Pacifico Central

g Ofrece informacion estadistica por regiones, sobre las
caracteristicas especificas de los puestos de trabajo:

a) la formacion académica minima;
b) los requisitos y conocimientos; y
c¢) habilidades de los puestos;
d) contratacionde personal; y
e) puestos vacantes

1-;7

A

Otros sectores incluye Explotacion de
minas y canteras, Suministro de
electricidad, gas, vapor y aire
acondicionado; y Suministro de agua;

t o de aguas gestion
de desechos y descontaminacion.
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Puestos de trabajo @ Formacion
académica minima

& 'j—; e [l
b’ il % Habilidades

o . o0/

A Funciones iyt | Puestos vacantes

\.A
Contratacion de '§ ' Capacitacion de

puestos puestos
av!
| Expectativa de
puestos a tres
°.| afios

Opciones para brindar datos...

1.
Llamada
telefonica

El método de recoleccion depende de la disposicion de la persona
informante, por lo que el personal entrevistador se ajusta a su tiempo
para recolectar la informacion.

Proceso de recoleccion de informacion

1. Llamada
para
solicitar 3. Analisis de
datos datos
( ()
2. Recoleccidn 4. Entrega
de informacién de infarme
(método a
elegir)

solo UNA VEZ en el 2021 se le solicitara esta informacion il

Informes de resultados @

Abril — Abril - Noviembre — | trimestre
Octubre 2021 Noviembre Enero 2022 2022
Recoleceion Frocesamienio Analisis Resultados
Acada bl lento se le gara un informe de los resultades que incluird

la informacion de los principales hallazgos de la encuesta, relacionados al
sector de actividad economica en el que se ubica el establecimiento.
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Anexo 3: Formato para el control diario de recoleccion

Entrevista Consecuti Num_Acti Tipo_rec|Entrevistador_| Fecha_Ex | Fecha_Re | Observacio
i
dor vo_DEE AIGED oleccion| recoleccion | posicion | coleccion | n_ENAPE

Linea Fecha
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Anexo 4: Cuestionario de la Encuesta de Puestos de Trabajo en establecimientos privados

o o5t o REPUBLICA DE COSTA RICA
01@*3}.0’
].n.ec Encuesta Nacional de Puestos de Trabajo en Establecimientos Privados en Costa Rica

INSTITUTO HACIOKAL NE
ESTADISTICAY CENSOS

La Encuesta Macional de Puestoc de Trabajo es una operacion estadistica que busca ofrecer informacion regional sobre las caracteristicas de los puectos de trabajo que se requieren en los ectablecimientos privados en el pais,
considerando formacion académica, requisitos y habilidades. La encuesta también incluye consultas sobre contratacion de puestos de trabajo, capacitacidny puestos vacantes.

Sequn la legislacion existente [Ley N° 7TH39] se garantiza que el INEC utilizara la informacion suministrada dnicamente para fines estadisticos, y por ende sdlo publicara los datos obtenidos como parte de cifras globales.

Seccion A: Datos del establecimiento

Al. Datos de identificacion y localizacion del establecimiento

A1.1. Nombre legal: A1.9. Distrito donde se ubica el establecimiento:

A1.2. Nombre comercial: A1.10. Direccion exacta del establecimiento:

A1.3. Nimero de identificacion del establecimiento:

A1.4. Telefono: A1.11. Afo de inicio de actividades del establecimiento:

A1.5. Correo electronico del establecimiento:

A1.12. éEl establecimiento realiza exportaciones?

A1.6. éLual es la actividad economica principal que desarrolla el establecimiento? O1No O225 Frewenca

A1.13. ¢kl establecimiento realiza imporfaciones?
O 1N O Frewenca

A1.14. éluenta el establecimiento con acceso a equipo de computo?

A1.7. Provincia donde se ubica el establecimiento:

O 1. Mo O 2.5
A1.8. Cantdn donde se ubica el establecimiento: A1.15. éLuenta el establecimiento con acceso a infernet?
O 1. Mo O 2.5

A1.16. Cantidad de personas trabajadoras en el establecimiento:

Observaciones:
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AZ. Datos de identificacion de la empresa principal

A2.1. Nombre legal:

AZ.11. éla empresa realiza exporfaciones?
Otbe OZ5  Frecuenca

A2.2. Nombre comercial:

A2.3. Nimero de identificacion de la empresa:
A2.4. Telefono:

A2.5. Correo electronico de la empresa:

AZ.12. éla empresa realiza importaciones?
Ot.be O225  Frecuencia

A2.13. éCuenta la empresa con acceso a equipo de cdmputo?

A2.b. Provincia donde se ubica la empresa principal:

Oihe Ousi
A2.7. Cantdn donde se ubica la empresa principal: . )
L i o AZ.14. ¢Cuenta la empresa con acceso a infernef?
A2.8. Distrito donde se ubica la empresa principal:
Otk O

A2.9. éCual es la actividad econdmica principal que desarrolla la empresa? . . )
A2.15. éPertenece a una casa matriz en el extranjero?

Oi.bo  Osi ¢lequépais?

A2.10. Afio de inicio de actividades de la empresa:

AZ.16. éPosee la empresa filiales en el extranjero?
O b Q25 e quépais?

A2.17. Cantidad de personas trabajadoras en la empresa:

Observaciones:

A3. Datos de contacto

A3.1. Datos de persona gerente/ duefia/administradora A3.2. Datos de la persona informante
A3.1.1. Hombre: A3.2.1. Hombre:
A3.1.2. Cargo: A3.2.2. Cargo:
A3.1.3. Telefono: A3.2.3. Telefono:
A3.1.4. Correo elecirdnico: A3.2.4. Correo elecirdnico:
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Seccion B. Caracteristicas de los puestos de trabajo en el establecimiento

B1. Anote
el nombre
del puesto
de trabajo

2. Anote

la cantidad
de personas
trabajadoras
en el puesto
|excluyendo
los duefins)

83. Anote la formacian
aradémica minima requerida
para el puesto.

[seleccidn dnica)

B84. Seleccione requisitos y
tonocimientos para el puesto
|puede seleccionar varias opciones|

B5. Marque las habilidades especiales requeridas para el puesto de trabajo

[méximo 5 habilidades por puesto]

B6. Marque las habilidades
fisicas requeridas para el
puesto de trabajo [maximo
5 hahilidades por puesto)

O 1.5in escalaridad.

O 2. Primaria incampleta.
O 3.Primaria complefa.

O 4. Secundaria incompleta.
O & cerundaria campleta.

O E.Téenica con primaria concluida.

O 7.Ténica con educarian
serundaria concluida.

O 8. Témico medio [educacian
fécnicavoracional ).

0 9. Diplomado universitario.
O 10. Universitaria incomplata.
O 11. Barhillerato universitario.
O 12. Lirenciatura universitaria.
O 13. Haestria.

O 14. Dortoradn.

O 1. Lomumicacitn en un segundo
idioma.

Oz Manejo basica de computadoray
de paquetes bisicos de computo.

01 Mangjo de licencias informéticas
ecpecializadas.

O s Hanejo de herramientas
ecpecializadas
|incheye certificacion de uso cuando

Sea necesario]

O <. tertificaciones en conocimientos
relacionados al puesto.

O & Incorporado a un tolegia
profesional.

O Digponibilidad de horarios.

O e Disponibilidad de trasladarse

dentro o fuera del paic.
O 9. Licencia de conducir especifica.
O 1 Hinguna

O 1. Controlar sus comporfamientos y emociones en sifuaciones adversas.

O 2. Actualizar sus conocimientos para mejorar el desempefio de cus funciones.
O Comprometerse con la calidad del frabajo asignado.

O 4. Comunicarse de manera praly escrifa, de forma clara y oporfuna.

O . Transmitir sus conocimientas o infarmacion a Ios dems.

Ok Trabajar con energia v buena actitud ante situaciones cambiantes o retadoras.
O 7. Tamar la iniciativa en el desarrallo de acciones para propiciar mejoras.

O 1. Innovar, descubriry proponer ideas nuevas y originales,

O 9. Acumiral liderazgo de un grupo de trabajoy desarrallar su falenta.

O 10. Crear espacios de negociacian para definir acuerdos y resolver conflictos.
O 1. Analizar una situacian, y camprender sus causas y efiactos.

O 12. Plantear objetives y definir estrateqias para alcanzarios.

O 13. Plani ficar y organizar tareas para priorizarias, de acuerdo a objefivos.

O 14. Crear una buena imagen para establecer relaciones con dlisdos esiratégicos.
O 15, Generar coluciones y ofracer un buen servicio & los clientes.

O 16 Idenfificar y encontrar soluciones a problemas.

) 17. Tomar decisiones certeras ante diversas DpCiones.

O 1. Trabajar en equipo para alcanzar un objetivo comin.

Q 1a Ninguna.

O Hover rapidamente la
mano, el pie, el brazo, para
manipular o ensamblar
objetos.

O Hantener un esfuerza
especifico el mayor fiempo
posible.

D Taner fuerza fisica para
realizar una labor o mover
una Carga.

O Realizar uno 0 més
maovimientos en el menar
fiempo posible.

O Mantenero recuperar el
equilibrie del cuerpa.

O Ver detalles a wrta
distancia, con poca luz o de
manera panoramica.

O Eccuchary concentrar la
afencitn en un sonido, ante
la presencia de ofros

O Diras. Especifigue

B7. éEs posible
contratar personal
sin experiencia
especifica en

este puesto?

O 1.5

O 2. No

B8. élonsidera usted
gue es dificil llenar
este puesto de
trabajo?

O 1.5
O 2. Ho

|pasarala
pregunta B10)

B89. ¢Por qué fue un puesto dificil de llenar? [puede seleccionar varias opciones|

B10. Anote |as tareas principales del puesto

811. Observaciones por puesto

COQ0O0OO0OO0O0O00
e - I -~ T T - o B o B R T R )

1. Falta de experiencia laboral en el puesto.
. El establecimiento ce ubica en un lugar geaqrafico lejano o de dificil acceso.
. Mucha competencia entre empleadores.
. Mo existen suficientes perconas inferecadas en realizar este frabajo.
. Londiciones del puesto poco atractivas.

. [andidatos sobrecalificados.

. Los postulantes no cuentan con las habilidades requeridas.
. Los postulanfes no tienen el perfil académica requerido.

. Enla region na hay personal para frabajar en el puesto.

0. Procesninterna extenso.

Estos datos de esta seccion se solicitan para cada uno de los puestos de trabajo que existen en cada establecimiento.
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Seccion L. Capacitacion de personal durante el I trimestre del 2021

C1. Capacitacion de personal en el establecimiento

1.1, éCuenta el establecimiento con un plan de capacifacion de sus personas trabajadoras? O 1.5i

O 2. No
[1.2. éCuenta el establecimiento con un presupuesto para capacitar personal? O 1.5
O 2. No
[1.3. é5e capacitd personal durante enero, febrero y marzo del 2021, sin considerar O 1.5i [Pasar a la pregunta (2]
la induccion gue se brinda a personas trabajadoras de nuevo ingreso? O 2. No
[1.4. éPor qué no se capacitd al personal? [puede seleccionar varias opciones) O 1. Existe ecrasa o nula caparitarian disponible en lo que requiere el personal.

O 2. la calidad de la capacitacian que se ofrece no es satisfactoria.

O 3. Desconoce o es dificil obtener informacian sobre las caparitaciones disponibles.
O 4 (aparitar personal no es una prioridad para el establecimiento.

O & Mo se dispone de tiempo para capacitacian.

O 6. Ninguna razan particular.

lina vez se responde esta consulta, se debe pasar a la seccion 0.

CZ. Puestos a los que se brinda capacitacion
C2.1. Anote el puesto de trabajo en el que se capacitd | (2.2. Anote la cantidad de personas C2.3. Indique el motivo de capacitacion de personal C2.4. Anote los temas en los que se capacitd personal
personal trabajadoras capacitadas en cada puesto |puede seleccionar varias opciones)
[absoluto o porcentaje)

(O 1. Contratacian reciente.
(O 2. Recargo de tareas.

(0 3. Cambios técnicos, organizacionales y tecnoldgicas.
(O 4. Capacitacién continua.

(5. Actualizacion de conocimientos para el puesto.
O 1. Contratacian reciente.
O 2. Recargo de tareas.

O 3. Cambios técnicos, organizacionales y tecnoldgicas.

(O 4. Capacitacién continua.

(O 5. Actualizacion de conocimientos para el puesta.
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Seccion D. Contratacion de personal durante el I trimestre del 2021

1. Contratacion de personal en el establecimiento
01.1. é&5e confratd personal durante enero, febrero y marzo del 20217 () . g

(O 2. Mo PASAR A LA SECCION E

D2. Puestos contratados en el establecimiento

D2.1. Anote el nombre del puesto de D2.2. Anote |a cantidad de 02.3. Anote el motive de contratacion de personal en el puesto D2.4. é5e realizd induccian de personal en el puesto?
trabajo contratade personal contratado en el puesto |puede seleccionar varias opriones)
O 1. Aumento de la produccian, venta o cervicios.
(O 2. Lubrir plazas vacantes. Qs
(O 3. Ampliacian del establecimiento. O 7 Mo
O 4, Estacionalidad.
() 1. Aumento de la produccian, venfa o servicios.
(O 2. Cubrir plazas vacantes. O 15
() 3. Ampliacian del establecimienfo. O2 Mo
O 4. Estacionalidad.
O 1. humento de la produccian, venta o servicios.
O 2. [ubrir plazas vatantes. O 1.5
O 3. Ampliacian del establecimiento. O 2. M
O 4 Estacionalidad.
(O 1. Aumento de |a produccion, venta o servicios.
(O 2 [ubrir plazas vatantes. O 15
(O 3. Ampliacian del establecimiento. O 2. Mo
O 4 Etacionalidad.
(O 1. Aumento de |a produccion, venta o servicios.
(O 2. [ubrir plazas vatantes. O 15
O 3. Ampliacian del establecimiento. O 2. Mo
(O 4. Estacionalidad.
O 1. Aumento de |a produccion, venta o servicios.
() 2. [ubrir plazas vatantes. O s
(O 3. Ampliacian del establecimiento. O 2 Mo
(O 4. Estacionalidad.
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Seccion E. Puestos vacantes durante el I trimestre del 2021

El. Puestos vacantes en el establecimiento

E1.1. élontd el establecimiento con puestos vacantes durante enero, Febrero y marzo del 20217

O 1.5

O 2. Mo [Pasar a la seccion F)

El.2. éAlguno de los puestos de frabajo que se encontraban vacantes durante enero, Febrero y marzo del 2021son nuevas en el establecimiento?

|No registrados en la seccion B del cuestionario]

5 vacantes en los

O 1.5

O 2. Mo [Pasar a la pregunta E3]

E2.1. Anote el E2.2.Anote | E2.3. Anote la formacian E2.4. Seleccione requisitos y E2.5. Margue las habilidades requeridas para el puesto de frabajo E2.6. Marque las E2.7. Anote
nombre del puesto | la cantidad | académica minima requerida | conocimientos para el puesto |méximo 5 habilidades por puesta] habilidades fisicas las tareas
de frabajo nuevo | de personal | para el puesto [seleccion |puede seleccionar varias opriones) requeridas para el puesto | principales del
gue se encuentra | requerido nica) de frabajo [maximo 5 puesto
vacante en el puesto habilidades por puesto]
vacante
(O 1. 5in escolaridad. (0 1. lomunicaciGn en un segundo (O 1.Contralar sus compartamientos y emociones en situaciones adversas. 0 )
() 2. Frimaria incompleta. idioma. (O 2-Actualizar cus conocimientos para mejorar el desempefio de sus funciones. angl:sr ;E'E:g'?mggri:;:_
- () 2. Hanejo basico de computadora y (O 3. Comprometerse con la calidad del trabajo asignada. para mampulgr a
g i ZE:E:;:THT::F;MH. de paguetes bacicos de cdmputo. () 4 Comunicarse demanera oral y escrita, de Forma clara y opartuna. o :nsarn blar objefas.
_ {0 3.Manejo de licencias informaficas | (Ty 5. Transmitir sus conocimientos o informacian a los demds. imther un esfuerzo
O - Secundaria complefa. ecpecializadas. (O &.Trabajar can energia y buena actitud ante situaciones cambiantes o retadoras. Eﬁgfﬁf&m o e
(O E Tecnico con primaria () 4. Manejo de herramientas () 7. Tomar la iniciativa en el desamollo de acciones para propiciar mejoras. (O Tener fuerza fisica para
cancluida. ecpecializadas () 8. Innovar, descubrir y proponer ideas nuevas y originales., realizar una |labar o mover
O 7. Tecnico con educacian lincluye cartificacifn de uso (O 9. Asumir al liderazgo de un grupe de trabajoy desarrollar su falento. na earga.
secundaria concluida, tuando sea necesarial. O 10. Crear espacios de negociacidn para definir acuerdos v resalver conflictos. O E:ilizn?i;umr'?sngr:i?mpnur
[oR TE":”_“:“ mel:lir_n [educacién () 5. Lertificaciones en conocimizntos (O 1. Analizar una sifuacifn, y comprender sus tausas y efectos. tiempo posible. E2.B. éEs una
técnicavoracional). relacianatos al puesfo. (O 12.Plantear objetivas y definir esfrategias para alcanzarios. (O Mantener o recuperar @ | vacante dificil
(O 9 Diplomado universitaria. [ () 6. Incorporada a un colegia (O 13- Planificar y organizar fareas para priorizarlas, de acuerdo a ahjefivos. equilibrio del cuarpo. de llenar?
(O 10. Univarsitaria incompleta. pITDFeSIFII'!a.I_ ) (3 14. Crear una buena imagen para establecer relaciones con aliades estratégicos. o Ver gefalles a corfa
() 11. Bathillerata O 7. Disponinilidad de horarios. 0 15. Generar soluciones y ofrecer un buen servicio a los clientes. gﬁ::;é?a[;:ng?g;lig;n O1.5
universitaria. (O B. Disponibilidad da Tra:;ladarsp () 1. Identificar y encontrar soluciones a problemas. O Escuchary cancentrar la
0 12, Licenciatura dentro o fuera del pais. O 17. Tomar decisiones cerferas ante diversas opciones. atencian en un sonido, O 2. Mo
universitaria. () 9. Licencia de condurir especifica. (O 18. Trahajar en equipa para alcanzar un ohjetivo comin. ane la presencia de ofros |pasar al
O 13. Maestria. O 10. Ninguna. O 19 Ninguna. O tras. Especifique siguiente
puesto]

() 14. Doctorado.

E2.9. éPor qué Fue un puesto dificil de llenar? [puede seleccionar varias opciones|

(O 7. Las postulantes no cusntan con las habilidades requeridas.

(O 1. Falta de experiencia laboral en el puesto.

O 2. El establecimiento se ubica en un lugar geografico lejana o de dificil acceso.

() 1. Mucha competencia enfre empleadares.

(4. No existen suficientes personas interesadas en realizar este trabajo.

Qs. Condicianes del puesto poco afractivas.
(D). [andidatos sobracalificados.

(O 10. Proceso interna extenso.

O 8. Los pastulantes na tienen el perfil académico requerido.
(O 9. Enla regian no hay personal para trabajar en el puesto.
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E3. Caracteristicas de los puestos vacantes ya existentes en el establecimiento [incluidos en la seccidn B. del cuestionario)

E3.1. Anote el nombre del puesto de E3.2. Anofe

trabajo vacante ya existente en el la cantidad

establecimiento de personal
requerido en el
puesto vacante
actual

E3.3. éEn este puesto de trabajo vacante
se solicitan las mismas caracteristicas
|Formacidn académica; requisitos y
conocimientos; y habilidades requeridas]
descritas en la seccidn B del cuestionario?

3.4. ¢En cudles aspectos del perfil de puesto | 3.5. Anote el ajuste del perfil de puesto
de trabajo se presentan diferencias?

) 1.5i |Pasar al siguiente puesta) para el puesto.
O 2. Mo O 2. Requisitos y conocimientos adicionales
para el puesto.

de trabajo.

(0 1. Formacion académica minima reguerida

(0 3.Habilidades requeridas para el puesfo

) 1.5i |Pasar al siguiente puesto) para el puesfo.

Q2 he para el puesto.

de trabajo.

(O 1. Formacion académica minima requerida
(O 2. Requisitosy conocimientes adicionales

(0 3.Habilidades requeridas para el puesto

E4. Consultas generales sohre puestos vacantes dificiles de llenar en el establecimiento

E4.1. Anote las consecuencias de contar con puestos vacantes
dificiles de llenar
|puede seleccionar varias opciones]

mienro

vacantes dificiles de llenar [puede seleccionar varias opriones|

E4.2. Anote las medidas adicionales tomadas por el establecimiento para las

E4.3. Anote los medios de bisqueda de personal
|puede seleccionar varias opriones)

O 1. Pérdida de ventas o ingresos.
O 2. Aumento del pago por horas extras.

O 3. Difcultad para introducir nuevas practicas de
trabajo e innovar procesos.

O 4. Recargo de funciones al personal actual.

(O 5. Difcultad para alcanzar estandares de calidad y
objetivos.

O & Atraso en el desarrollo de nuevos productos o
servicios.

O 7. Ninguna.

O 1. Aumentar salarios e incentivos monetarios para los puestos.
O 2. Disminuir requisites del perfil del puesto.
O 3. Implementar nuevas practicas de reclufamiento,

(O 4, Asociarse con instituciones educativas para crear
perfiles acordes.

O 5. Reclutar los puestos por medio de cubcontratacion.
O b. Buscar candidatos fusra de la region o el pais.

(0 7. Ofrecer modelos de trabajo alternativos [mayor
fexibilidad laboral, teletrabajo).

O 8. Ascensos,
0 9. Ninguna.

O 1. Anuncios en peribdicos, televisian o radic.
Oz Agencias de emplea.

O 1. 5itio web de la empresa.

O 4. Referencias.

O 5. ARches.

O b. Redes saciales.

(O 7. Ferias de empleo.

O 8. Servicios de bolsa de empleo por internat,
O 9. Contactos con instituciones educativas,
O 10. Bolsas piblicas de emplea.
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Seccion F: Expectativa sobre puestos de trabajo

F1. Puestos de trabajo con mayor demanda

F1.1. éLonsidera usted gue existiran puestos de trabajo estratégicos O 1.5
en el establecimiento, en los que se demandara mas personal
en los praximos fres afos? O 2. o \l»
Pase a la pregunta F2
O 3. No sabe/ o responde

F1.2 Anote maximo tres puestos de trabajo estratégicos en el 1. Puesto de frabajo ¢ Tareas
establecimiento, en los que se demandara mas personal
en los proximos tres afios

F1.3. éPor gué considera usted gue se demandara mas personal

tos de frabajo? (2 1. Uso de nuevos insumos y equipos en el establecimiento.
EN E505 PUES e trabajo?

(O 2. Ajuste en los bienes o servicios que ofrece el establecimiento.

(O 3. Aumento de la demanda del producto o servicio que e ofrece.

O 4. Los perfiles de puecto se ajustan a lac necesidades actuales y futuras del ectablecimiento
O 5. Otro. Justifique:

F2. Puestos de trabajo con menor demanda

F2.1. éLonsidera usted gue existiran puestos de trabajo en el O 1.5
establecimiento en los que se demandara menos personal
en los praximos fres afios? O 2. o

}; Fin del cuestionario
O 1. No sabef Mo responde

F2.2 Anote maximo tres puestos de frabajo estratégicos en el 1. Puesto de trabajo 2.Tareas
establecimiento, en los que se demandard menos personal
en los proximos tres afios

F2.3. ¢Por qué considera usted que se demandara menos personal O 1. Automatizacion de funciones en ese puesto de trabajo..
en esos puestos de trabajo? (O 2. Perfil de puesto no se relaciona con las necesidades actuales de trabajo.

(O 3. Subcontfratacian de personal para realizar esas funciones.

O 4. Ajusteen la linea de produccian de bienes y servicios del establecimiento.

O 5. Diro. Justifique:
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Anexo 5: Resumen de las secciones del cuestionario de la
encuesta

Seccion A. Datos del establecimeinto

* Se refiere a las variables de identificacion y ubicacion de cada establecimiento,
asi como de la descripcion de su actividad econdmica.

Seccion B. Caracteristicas de los puestos de trabajo

» Se refiere a las caracteristicas de los puestos de trabajo habituales en el
establecimiento: nombre del puesto de trabajo, cantidad de personas
trabajadoras, formaciéon académica minima requerida para el puesto de
trabajo, requisitos y conocimientos adicionales para el puesto, habilidades
requeridas para el puesto, contrataciébn de personal sin experiencia, puestos
gue fueron dificiles de llenar, dificultad para llenar un puesto, y tareas
principales del puesto.

Seccion C. Capacitacion de personal

» Consulta si existe un plan o presupuesto para capacitacion, si se realizd
capacitacion de personal durante el | trimestre 2021, el puesto de trabajo en el
cual se capacitd al personal, cantidad de personas trabajadoras capacitadas
en cada puesto, el motivo de la capacitacion de personal y el tema en que se
capacito.

» Consulta si se realizé contratacion en el establecimiento durante el | trimestre
2021, el nombre del puesto contratado, la cantidad de personas contratadas.

Seccion E. Puestos vacantes

» Abarca consultas sobre el perfil de los puestos vacantes en el establecimientos
durante el | trimestre 2021.

Seccion F.Expectativa de demanda de puestos de trabajo

» Se consulta la percepcion de los informantes sobre los puestos de trabajo en
los préximos tres afios que van a aumentar o disminuir su demanda, asi como
las justificaciones de esa percepcion.
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