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Presentacion

La Encuesta Nacional de Puestos de Trabajo en Establecimientos Privados en
Costa Rica es una operacion estadistica a ejecutar por el Instituto Nacional de
Estadistica y Censos (INEC), cuyo propésito consiste en la produccion de

informacién sobre el mercado laboral nacional.

Esta encuesta consulta anualmente las caracteristicas de los puestos de trabajo
que se demandan en Comercio y Otros sectores!, asi como su perfil de
capacitacion, contratacion y posiciones vacantes, respondiendo a una necesidad de

mejoramiento y ampliacion de las estadisticas laborales del pais.

El presente instructivo tiene como propésito servir de guia para el personal de
supervision de la Encuesta Nacional de Puestos de Trabajo en Establecimientos
Privados en Costa Rica, quién tendra como labor la organizacion del trabajo en
campo para la recopilacion de la informacion de las unidades incluidas dentro de la
muestra. Contiene los aspectos metodoldgicos mas relevantes y las instrucciones
especificas (responsabilidades, procedimientos y actividades) para llevar a cabo

sus labores.

La persona supervisora debera leer cuidadosamente el manual y conocerlo a fondo,
conjuntamente con el Manual de la persona entrevistadora, para poder efectuar una

supervision correcta y responsable de las labores en el proceso de recoleccion.

Y Incluye las siguientes secciones de la Clasificacion de Actividades Econdmicas de Costa Rica (CAECR):
Explotacion 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.
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1. INTRODUCCION

La Encuesta Nacional de Puestos de Trabajo en establecimientos privados en Costa
Rica es una operacion estadistica pionera en el pais, en la que 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.

1.1. 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 que se requieren 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 para la generacion de

estrategias y la planificacion de politicas publicas.
Los objetivos especificos de la encuesta son los siguientes:

- Describir los puestos de trabajo que demandan los establecimientos privados
gue se dedican a actividades de Comercio y Otros sectores.
- Especificar las caracteristicas de la capacitacion, la contratacién de personal

y los puestos de trabajo vacantes que se demandan.

La persona supervisora debe conocer los objetivos de la Encuesta de Puestos de
Trabajo, ya que constituyen la razén de ser de la encuesta, y son el justificante de

la aplicacion del trabajo de campo del que ser& responsable.

1.2. Importancia

Con la ejecucion de la Encuesta Nacional de Puestos de Trabajo en
Establecimientos Privados en Costa Rica, el INEC ofrecera informacion estadistica
oportuna, de calidad y confiable, sobre las caracteristicas de los puestos de trabajo,
gue servird tanto de insumo para investigaciones, como para la definicion de

estrategias y politicas, tanto publicas como privadas.



La encuesta busca ofrecer resultados periddicos y actualizados sobre los puestos
de trabajo, incluyendo variedad de temas, como las dificultades que se presentan
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 tanto, esta informacion
complementard, sin duda, los esfuerzos estadisticos que ya se han realizado en

materia laboral en el pais.

Los usuarios potenciales de los resultados de la encuesta son las personas
empleadoras, las instituciones de Gobierno y la poblacion general, principalmente

aguella en busqueda de empleo o en proceso de formacion.

Ademas, la ejecucion de la encuesta generara insumos de informacion, para la
construccion de un conjunto de estadisticas e indicadores, que apoyaran la
planificacion de politicas publicas e iniciativas privadas. Por ultimo, la encuesta
responde a politicas nacionales, compromisos y recomendaciones internacionales

que justifican y sustentan su ejecucion.



2. DEFINICION DE TERMINOS

Para el buen desempefio de las labores de supervision, es importante que la

persona supervisora de la recoleccion conozca las definiciones conceptuales a las

gue se hace referencia en el presente manual.

Carga de trabajo: numero de establecimientos asignados a cada persona

entrevistadora para trabajar durante el transcurso del periodo de recoleccion.

Control diario: documento electronico que debe el personal de recoleccién

debe enviar a la persona supervisora, de manera diaria, en donde se indiquen

las labores realizadas.

Persona informante: persona que, por su posicion dentro del establecimiento

que se esta visitando, se encuentra en condiciones de dar las mejores
respuestas a las preguntas; por lo tanto, corresponde a la persona gerente o

administradora del establecimiento, o en su defecto, al que éstas designen.

Material: corresponde a todos los implementos e instrumentos necesarios
para el desarrollo de las labores de supervision: computadora portétil,
lapices, tajadores, credenciales, entre otros.

Trabajo de campo: se refiere a las tareas relacionadas con la recolecciéon de

la informacion de los establecimientos. Comprende desde la entrega de la
carga de trabajo hasta la sincronizacion correcta de la informacion por parte
de cada una de las personas entrevistadoras.

Viaticos: recursos financieros (para transporte, alojamiento y alimentacién),
requeridos por el personal de recoleccion, para ejercer de manera oportuna

sus funciones.



3. EL PERSONAL DE SUPERVISION

El objetivo de la persona supervisora de trabajo de campo es garantizar, tanto la
cantidad como la calidad de la informacion que se recolecta en los establecimientos

gue forman parte de la muestra de la Encuesta Nacional de Puestos de Trabajo.

Es necesaria una supervision adecuada de las labores ejecutadas en campo, puesto
que ello propicia la eficiencia en el uso de los recursos (humanos y de capital fisico)
aplicados a la encuesta, y la cobertura completa de los establecimientos

seleccionados para su ejecucion.

3.1. Responsabilidades del personal de supervision

La persona supervisora debe tener presente que, para realizar de manera correcta
su labor, debe permitir una excelente relacion de trabajo con el equipo que se le
asigna, de tal forma que se estimule al grupo, en su conjunto, en la consecucion de
los objetivos de la encuesta. Por esta razon, es necesario que la persona
supervisora brinde ejemplo de rigurosidad en el cumplimiento de sus funciones, que

sirvan de ejemplo para el resto de integrantes en el trabajo de campo.
Sus responsabilidades son:

- Tener pleno conocimiento de los contenidos del presente Manual (asi como
del Manual de la persona entrevistadora) y realizar su trabajo siguiendo las

instrucciones contenidas en el primero.

- Apoyar a las personas entrevistadoras en el proceso de acercamiento a los

establecimientos.

- Cuidar su presentacion personal; es decir, vestir de manera formal, tanto en

el trabajo en oficina como en la ejecucion del trabajo de campo.

- Portar el gafete de identificacion que lo acredita como persona funcionaria
del INEC y responsable de la supervision de la Encuesta Nacional de Puestos

de Trabajo.

- Asegurar que las personas entrevistadoras dispongan de los materiales y

recursos adecuados para efectuar correctamente su trabajo.



Asignar las cargas de trabajo y la definicion de tareas (junto con su
priorizacién) a las personas entrevistadoras integrantes de su equipo de

trabajo.

Verificar tanto el cumplimiento de las directrices técnicas establecidas en el
Manual de la persona entrevistadora, como la calidad de la informacion; es
decir, que los datos se anoten de manera correcta y veraz, tanto en los
cuestionarios de la encuesta (fisico o electronico) como en los controles

diarios de trabajo de las personas entrevistadoras.

Elaborar un plan de trabajo individual por persona entrevistadora, de
periodicidad semanal o bisemanal, asi como la definicion de metas grupales

semanales.

Realizar los reportes periédicos sobre la evolucion del trabajo de campo, y
presentarlos ante la persona coordinadora de la encuesta, donde se indique
el estado de los establecimientos de la muestra, asi como de los problemas
surgidos en la ejecucion de la encuesta y la forma en que se aborda cada
uno de ellos. Por esto, la persona supervisora debe comunicarse

regularmente con la coordinadora de la encuesta, y acatar sus instrucciones.

Tomar medidas correctivas a los problemas que pudieran presentarse en la
recoleccion de la informacion y durante el ejercicio de las funciones por parte
de las personas entrevistadoras, indicando las formas de realizar las

correcciones pertinentes.

Brindar el cuidado adecuado a la computadora portatil que se le asigne.

3.2. Prohibiciones del personal de supervision

Al supervisor se le prohibe lo siguiente:

Delegar sus funciones a otras personas ajenas al INEC, o funcionarias de la
institucion.

Alterar los datos suministrados por las personas informantes.



Hacerse acompafar al trabajo de campo de personas ajenas a la operacion
estadistica, en caso que se apliquen visitas a los establecimientos.

Divulgar, entregar o dejar al alcance de personas extrafias al INEC la
informacion obtenida en el desempefio de sus funciones, aun después de

terminada su labor como persona supervisora.

Hacer ofrecimientos, de cualquier indole, a las personas informantes, a

cambio de la informacidn que se requiere.
Apropiarse de los materiales entregados para el trabajo de campo.

Hacer un uso indebido de la computadora portatil que se le asigne, en
actividades que no son del trabajo (por ejemplo, juegos y trabajos personales,

entre otros).

Fumar, masticar chicle, utilizar lentes oscuros y/o mantener el celular

apagado, esto cuando esté ejerciendo labores de supervision en campo.

Presentarse a realizar labores de supervision bajo el efecto de algun tipo de

estupefacientes o de bebidas alcohdlicas.

Destruir o negarse a devolver el material que le fue entregado para la

realizacion del trabajo de campo.

3.3. Material de trabajo

Para realizar el trabajo, la persona supervisora recibira el siguiente material:

Gafete institucional: identificacion oficial que le acredita como persona

funcionaria del INEC.

Computadora portatil: es el instrumento electrénico para recolectar la

informacion; incluye el cargador y el bolso para cargarla.

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

servicios de internet.

Tarjetas telefénicas: tarjeta que anticipa el monto de consumo que se

realizara por llamadas telefonicas y afines.



Teléfono celular: dispositivo movil que se utiliza para referenciar
geograficamente los establecimientos, durante las visitas a cada una de ellas;

asi como para la comunicacion de asuntos laborales.

Cuestionarios de la encuesta, en su version fisica: Es el instrumento impreso

para recolectar la informacion, en caso que se requieran.

Otros: lapiceros, lapices, borradores, tarjetas de presentacion y paraguas.
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4. ASPECTOS METODOLOGICOS DE RELEVANCIA

La persona supervisora de recoleccion debe manejar a plenitud los criterios de
cobertura y seleccion tematica de la encuesta. Por esta razén, se anotan
brevemente, con la salvedad de que cada uno de ellos fueron expuestos con detalle

en el Manual de la persona entrevistadora.

4.1. Periodo de recolecciéon de la encuesta

El periodo de ejecucion de la recoleccion de datos de la encuesta en
establecimientos comprende desde abril hasta octubre del 2021. A cada
establecimiento seleccionado en la muestra se le solicitara participar de la encuesta

una Unica vez.

4.2. Unidad de estudio

La unidad de estudio para la cual se reunen los datos en campo es el
establecimiento, que se define como aquella actividad que desarrolla la empresa en
otro lugar, es decir, que se ubica en una direccién diferente de la empresa principal,
pero que, de alguna forma (contable y administrativamente), depende de ella. En
este caso, si una empresa es Unica (es decir, sin establecimientos) ella misma se
consideraria como establecimiento. También se consideran como establecimientos

las empresas principales.?

4.3. Sector econdmico

La encuesta esta enfocada al sector privado (el sector publico queda excluido

completamente de la encuesta).

El marco muestral que se utiliza para la seleccion se construye a partir del Directorio
de Empresas y Establecimientos (DEE) del INEC, el cual corresponde a un registro

organizado de las unidades institucionales del sector privado residentes en Costa

2 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.

11



Rica y sus establecimientos, con informaciébn que los caracteriza segun

identificacion, ubicacion, actividad econémica y tamafio.

4.4. Tamaio

Para la construccion del marco muestral de la encuesta se consideraron
establecimientos cuya cantidad de personas trabajadoras fuera igual o mayor a 10
personas trabajadoras. Una vez realizada esta seleccion, se llevo 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

seleccion de muestra.?

Se decidid 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.

4.5. Cobertura Geogréfica

La cobertura geografica 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 nUmero de establecimientos registrados
en el DEE no es suficiente).

3 Lainclusién de establecimientos de manera forzada siguid los siguientes pasos:
1. Serevisaron los casos excluidos por cantidad de personas trabajadoras.
2. De ese monto, se analizaron aquellos establecimientos con las siguientes dos condiciones:
a. Que pertenecieran a empresa principal con mas de 30 personas trabajadoras
b. Que, al momento de distribuir la cantidad de manera uniforme entre establecimientos,
guedaran con menos de 10.
3. De ese total, se revisaron dos criterios:
a. laactividad econdmica realizada por el establecimiento
b. las grandes empresas.
4. Setomo la decision de su inclusion acorde a los criterios planteados y a los objetivos de la encuesta.

4 La regionalizacién en el territorio nacional es designada por el Sistema Nacional de Planificacién (SNP) del
Ministerio de Planificacion Nacional y Politica Econdmica (Mideplan) de Costa Rica.
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4.6. Actividad Econdmica

En la encuesta se incluyen todos 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 Economicas 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:

- Regidn central

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

o Venta al por mayor de alimentos, bebidas y tabaco.

o Venta al por mayor de enseres domeésticos.

o Venta al por mayor de maquinaria equipos y materiales.

o Otras actividades de venta al por mayor.®

o Venta al por menor en almacenes no especializados.

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

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

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

o Venta al por menor de otros enseres domésticos en comercios

especializados.

5> 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 reparacion de motocicletas y de sus partes, piezas y accesorios (grupo 454).

6 Esta categoria considera: Venta al por mayor a cambio de una retribucidn 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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o Venta al por menor de productos culturales y recreativos en comercios
especializados.

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

- Resto de regiones
o Venta de vehiculos automotores y motocicletas, sus partes;
mantenimiento y reparacion.
o Actividades de venta al por mayor.

o Actividades de venta al por menor.

e Para el caso de Otros sectores, se opta por trabajarlo como una sola seccién
(1 digito de la CAECR), dada la poca cantidad de registros existentes en la
totalidad del DEE.

5. PROCESO DE SUPERVISION DE LA RECOLECCION

La Encuesta Nacional de Puestos de Trabajo en Establecimientos Privados en
Costa Rica pertenece al Area de Estadisticas Continuas del INEC. Esta operacion
estadistica se organiz6 en funcién a procesos bien definidos: metodologia y disefio
estadistico; recoleccion; procesamiento; analisis de datos; y elaboracion de
productos estadisticos. Cada uno de los procesos cuenta con una persona
encargada, quien organiza a su grupo de trabajo, en funcién a sus obligaciones
dentro de la encuesta.

Para el proceso de recoleccién de la encuesta existe una Unica supervision general
de trabajo en campo, a quién cada persona entrevistadora debe responder en
materia de cargas de trabajo, liquidaciones, viaticos, reuniones y responsabilidades

en la recoleccién de informacion.

Las tareas de la persona supervisora son diversas, y gran parte de su labor se
desarrolla en conjunto con la de las personas entrevistadoras que forman parte de

su grupo de trabajo.

La persona supervisora de la Encuesta Nacional de Puestos de Trabajo en
Establecimientos Privados en Costa Rica no solo desarrolla su trabajo en la etapa

de recoleccion de datos, sino que su rol abarca labores previas y posteriores a esta
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etapa, siempre relacionadas con ella. Todas estas actividades se explican en

seguida.

5.1. Tareas previas ala recoleccion

5.1.1. Conocimiento a profundidad de la tematica de la encuesta

Es necesario que la persona supervisora conozca y maneje los objetivos, las
definiciones conceptuales y las consideraciones técnicas para la aplicacion de las
consultas presentes en el cuestionario de la encuesta. Ademas, es deber de la

persona supervisora:

— estudiar con detenimiento este manual y el Manual de la persona
entrevistadora;

— tener conocimiento sobre la estructura y disefio del formulario de la encuesta,
asi como de los informes periédicos de avance que debe entregar a la
coordinacion general de la operacion estadistica; y

— conocer y manejar las distintas formas de inclusion de la informacién al
sistema de captura de la encuesta, asi como los métodos para recolectar

datos.

5.1.2. Conocimiento de su equipo de trabajo en campo

La persona supervisora es responsable de su equipo de trabajo, a quienes debe
asignar sus labores de acuerdo a sus habilidades y capacidades. Ademas, es la
encargada de definir y comunicar el plan de trabajo individual y grupal a ejecutar de

manera periodica.

5.1.3. Recepcion y revision de la muestra de trabajo

La persona supervisora de recoleccion recibe la muestra y define las cargas de
trabajo. Para esto, debe detectar los grupos de empresas, la relacion de empresas
con sus establecimientos, asi como su ubicacion. Debe verificar que el nUmero de
unidades a recolectar sea uniforme para todas las personas entrevistadoras

(cuando esto sea posible).
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5.1.4. Programacion del trabajo de campo

Como tarea previa a la ejecucion del trabajo de campo, es imprescindible que la
persona supervisora realice la programacion de su trabajo, y de las labores de las

personas entrevistadoras a su cargo.

La labor de la persona supervisora durante la programaciéon del trabajo de campo
consiste, entonces, en la elaboracion de ruteos generales, de acuerdo a la ubicacion
y caracteristicas de los establecimientos que deben ser visitados; para buscar la
forma de optimizar los recursos humanos y materiales que se dispone para la

encuesta. También debe planear y organizar espacios para:

— las reuniones con las personas entrevistadoras de manera permanente para
aclaracion de dudas;
— la evaluacion de situaciones suscitadas en el campo; y

— la determinacién de los avances de cada persona entrevistadora.

La persona supervisora debera tener especial cuidado en la planificacion de los
horarios de las reuniones de trabajo con el personal de recoleccion (y con la
coordinacion general de la encuesta cuando aplique), asi como del tiempo dedicado
a la revision diaria de la informacion con las personas entrevistadoras y de los

periodos de entrega de inconsistencias para su correccion.

5.1.5. Preparacién del material a utilizar en el trabajo de campo

En el periodo previo a la salida al campo, el personal de supervision debe realizar
tareas de caracter administrativo. Posterior a comunicar el plan de trabajo a cada
una, la persona supervisora debe solicitar los viaticos y adelantos requeridos (con
una periodicidad semanal), para que se logren visitar los establecimientos incluidos

en los ruteos respectivos.

La persona supervisora debe solicitar los adelantos de la siguiente semana,
preferiblemente los miércoles en la mafiana (de esta forma, durante el jueves y
viernes se tramita el adelanto en los procesos respectivos, para que el lunes esté

depositado al personal de campo).
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El resumen de las funciones de la persona supervisora antes de la recoleccién de

la informacién se muestra en la figura siguiente.

Figura 5.1 Labores del personal de supervision, previo a la recoleccién de informacion

1. Planificacion de las cargas de trabajo por persona entrevistadora

2. Definicion de los planes de trabajo semanal (prioridades)

3. Verificacion de la disponibilidad de materiales

4. Solicitud de viaticos transporte, alimentacion y hospedaje

5. Organizacion de las giras de trabajo

6. Solicitud y asignacion del transporte

7. Programacion diaria de visitas a establecimientos

8. Resolucion de dudas y consultas técnicas
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5.2. Tareas de supervision durante la recolecciéon de los datos

5.2.1. Asignacion de cargas de trabajo

La persona supervisora es la encargada de la asignacion de la carga de trabajo
individual, una vez se haya realizado su distribucion entre el personal entrevistador.
Es su deber revisar que la carga asignada sea la correcta, cuya labor se facilita al
asignar los establecimientos por medio del médulo administrativo informatico del

sistema de captura de la encuesta.

La persona supervisora entrega una hoja en formato Excel a cada persona
entrevistadora, indicandole algunas variables basicas de identificacion, direccion y
contacto de los establecimientos.

Esta carga de trabajo puede variar conforme se desarrollen las labores en el campo,
por lo que es labor de la persona supervisora dar un correcto seguimiento de los
establecimientos asignados al personal entrevistador, asi como la desasignacién o
reasignacién de alguno de ellos, en caso de que se requiera hacerlo.

La persona supervisora debe, por tanto, asignar al personal de recoleccion los
establecimientos que debe visitar, en funcion de la disponibilidad de horario de las

citas de entrevista y de la ubicacion de cada una de ellas.’

5.2.2. Distribuciéon de materiales

Como se expuso con anterioridad, la persona supervisora debe preparar el material
de trabajo de campo de las personas entrevistadoras, debiendo ademas manipular
de manera cuidadosa todo el material que ya ha sido utilizado, como el que se
utilizara a futuro, esto como medio para garantizar su entrega oportuna y su debida
incorporacion al sistema de captura de informacion de la Encuesta de Puestos de

Trabajo.

Es su responsabilidad verificar la cantidad de material asignado, y en caso que no

sea suficiente, informar a la coordinacion general de la encuesta para que le

7 La persona supervisora debe organizar las citas diariamente, para ello descarga la informacién del sistema
de citas y revisa que estas no coincidan o que el lapso de tiempo y la distancia entre citas sea la apta para que
una sola persona entrevistadora visite sus establecimientos. En caso que existan citas en el mismo horario, la
persona supervisora decide a quien asignar el establecimiento para su visita.
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suministre el material requerido lo antes posible. Por tanto, es labor de la persona
supervisora estar al tanto de las necesidades de insumos fisicos y econémicos por

parte de su grupo de trabajo.

5.2.3. Revision de las citas de exposicidon con establecimientos

La persona supervisora es la encargada de dirigir y coordinar las visitas que se
realicen a los establecimientos. Bajo esta premisa, la persona supervisora debe
verificar que la reunion se pacte y realice con la persona gerente, duefia,
administradora o informante clave, quién sera la encargada de brindar la

informacion del establecimiento.

También corresponde al personal de supervision realizar el acompafamiento
oportuno a las personas entrevistadoras en algunas de estas visitas, como parte del
proceso de apoyo para conseguir la informacion requerida y verificar la calidad de

la persona entrevistadora y de los datos que brinda el informante.

Es labor del personal de supervision la recepcion de los ruteos de visita, en donde
cada entrevistador anota la fecha y los establecimientos a visitar. La persona
supervisora revisa los ruteos, en conjunto con la persona entrevistadora; realiza
ajustes (si es necesario aplicarlos), y levanta un ampo con cada uno de los
documentos, que servirAn como instrumentos de control de visitas y medio de
consulta para la verificacion de liquidaciones, adelantos y solicitud de viaticos en
general.

5.2.4. Supervision en campo de las personas entrevistadoras

La persona supervisora debe acompafar a las personas entrevistadoras en las
entrevistas que realicen, para evaluar su trabajo y desempefio en el campo y
asegurarse que no hay ningun problema con el cuestionario o con el uso de la
computadora portatil, de manera que se garantice un trabajo efectivo y confiable.
Ademas, esta actividad permite minimizar las omisiones o errores que se hayan

cometido.

En este proceso es necesario que la persona supervisora no intervenga mientras la

entrevistadora estd aplicando la encuesta. Una vez que la visita concluye, la
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persona supervisora debe indicarle las fallas o errores observados y definir la forma
correcta de corregirlos. Sin embargo, si lo amerita la persona supervisora podria

intervenir en caso de que se esté perdiendo la entrevista.

5.2.5. Revision de controles diarios

Como forma de darle seguimiento al trabajo realizado por cada una de las personas
entrevistadoras, es deber de la persona supervisora revisar los controles diarios que
se le entregan por medio de correo electronico. Una vez recibidos y revisados los
controles diarios, es su deber manejar la informacion suficiente para llevar los
informes periédicos de avance de la encuesta en campo, que permitan generar
criterios de decision sobre el accionar de cada uno de las personas entrevistadoras

y sobre el avance grupal.

5.2.6. Verificacion de la sincronizacién de los datos

La persona supervisora debe verificar que cada una de los establecimientos que
son recopilados sea sincronizado tan pronto como sea posible. Para ello debe llevar
el control de los establecimientos con informacion, y lo que aun no se ha transferido

al servidor.

Con esta informacion la persona supervisora debe consultar las razones por las que
no se ha sincronizado alguna informacién y tomar decisiones al respecto (por
ejemplo, definir fechas de sincronizacion de los datos). Ademas, el personal de
supervision debe realizar un control cruzado de sincronizacién con los funcionarios
de procesamiento de datos, esto como forma de evitar una disparidad considerable
entre ambos procesos. Este Ultimo ejercicio también permite que se tomen las
medidas pertinentes (ya sea en recoleccion o en procesamiento) respecto al

correcto avance del operativo en campo de la encuesta.

5.2.7. Reuniones con cada persona entrevistadoray con el
grupo de trabajo

Las reuniones son fundamentales en el trabajo de campo, porque le permiten a la

persona supervisora tener un control sobre las labores desarrolladas por el grupo,
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asi como para impartir instrucciones y resolver consultas que se presenten en

campo.

La persona supervisora debe organizar reuniones peridédicas con el grupo de
recoleccion en pleno. Estas reuniones permiten recopilar la informacion suficiente
para explicar las situaciones especiales que se puedan presentar y que justifiquen,
ante la coordinadora general de la encuesta, un determinado resultado de las

labores de recoleccion.

El itinerario de las reuniones semanales de grupo incluye la descripcion de los
resultados obtenidos a la fecha, la descripcion de casos, la aclaracién de dudas, la
definicién de nuevas instrucciones de trabajo y la delimitacion de metas generales,

asi como la definicion de prioridades.

Por su parte, en las reuniones individuales la persona supervisora explica puntos
especificos de trabajo, ya sea en materia de avance en definicibn de citas,
recopilacion y/o sincronizacion de datos y define metas individuales semanales

acorde con la informacion expuesta a ese momento a cada persona entrevistadora.

5.2.8. Geolocalizacion

La persona supervisora debe agregar en la carga de trabajo que se les entrega a
las personas entrevistadoras, una columna donde se indique si el establecimiento
tiene que ser geolocalizado. A esto se le realiza un seguimiento semanal en donde
se verifican todos los puntos creados durante ese periodo para su debida

transferencia o correccion por parte de las personas entrevistadoras.

Adicionalmente, el personal de supervision entrega a las entrevistadoras un reporte

periodico sobre todos los puntos geolocalizados de manera efectiva.

5.2.9. Otras funciones

La persona supervisora debe estar atento a cualquier situacién que dificulte el
proceso de recoleccion de la informacion en campo. La capacidad de tomar
decisiones certeras debe ser una caracteristica de la supervision. Algunas de sus

funciones adicionales son las siguientes:
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— En caso que, por alguna razon, una persona entrevistadora logre pactar dos
reuniones en un mismo dia y a horas similares, le corresponde a la persona
supervisora tomar decisiones al respecto, considerando la carga de trabajo
del resto de personal de recoleccion. Si alguno dispone de tiempo, se le
asignara la tarea de realizar una de las encuestas con cita duplicada, en caso

contrario debera realizarla personalmente la persona supervisora.

— En caso de ausencia, retiro o deficiencia en el desarrollo de las labores de
alguna persona entrevistadora, 0 si comete faltas o acciones establecidas
como indebidas, es funcion de la persona supervisora informar al coordinador

de la encuesta, para decidir al respecto.

El resumen de las funciones del personal de supervision durante la recoleccion de

la informacién se muestra en la figura siguiente.

Figura 5.2 Labores de la persona supervisora durante la recoleccion.

1. Asignacién de Cargas de Trabajo

2. Distribucion de materiales de trabajo

3. Supervision en campo de personas
entrevistadoras

4. Revision de los controles diarios y actualizacion
de la base de datos de campo

5. Control sobre sincronizaciéon

6. Reuniones con el equipo de trabajo
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5.3. Tareas posteriores ala recolecciéon de datos
5.3.1. Revision y entrega de inconsistencias

Al finalizar el proceso de recoleccion, la persona supervisora debera formar parte
del proceso de revision de inconsistencias de la informacion. Para esto, ella fungira
como el canal de comunicacién entre los analistas técnicos de los datos

(procesamiento) y el personal de recoleccion.

El personal de supervision sera encargado de recibir los informes de inconsistencias
desde procesamiento, para revisar y entregarlas a cada persona entrevistadora,
previa revision de las indicaciones de cada uno de los errores. Ademas, debera
vigilar que los periodos de correcciones de inconsistencias se cumplan conforme a
lo estipulado en la estrategia de trabajo de la encuesta (2 dias para la sincronizacion

y 2 dias para la correccion después de entregada la boleta de inconsistencias).

5.3.2. Levantamiento de la documentacion del proceso de
recoleccion
Es responsabilidad de la persona supervisora realizar la documentacion del proceso
de recoleccion. Los documentos que debe levantar incluye: la base de datos
actualizada diariamente (junto con los indicadores pertinentes), los informes
periodicos de resultados y un informe final de trabajo de campo, donde debe sefalar
la informacién referente a las labores de cada uno de las personas entrevistadoras

a su cargo.

De igual manera, en el informe final del trabajo de campo la persona supervisora
debe dejar claro aquellas situaciones que generaron problemas respecto a la
consulta o al uso de los instrumentos de recoleccion (cuestionario, hojas de control
diarios y de ruteos, aplicacién informética del cuestionario, etc.) Debe, ademas,

incluir la solucién propuesta a dichos problemas.

Por dltimo, la persona supervisora debe incluir aquellos comentarios y sugerencias
gue considere pertinentes, segun lo evidenciado en el trabajo de campo, que
permitan mejorar el proceso de recopilacibn de la informacion de los

establecimientos.
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