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Presentacién

El presente documento corresponde al producto final del disefio del
instrumento de recoleccion, dentro del proceso de produccion estadistica que ha
seguido la operacion estadistica de Encuesta Nacional de Demanda Laboral
(Enadel).

En él se incluye un instructivo de rellenado del cuestionario de recoleccion de
la Enadel, y algunas de las definiciones de los conceptos a considerar para la
comprension de su llenado; ademas, abarca amplias explicaciones del contenido de

cada una de las secciones.

Se elabor6 tomando como insumos los documentos del Plan de creacion de
variables, Plan de consistencias y del Instrumento de recoleccién. Asi mismo, se
alimenté de diversas actividades, entre ellas: el informe de prueba especifica,
recomendaciones u observaciones al instrumento de recoleccion y otros
documentos; y, por ultimo, de la solicitud, desarrollo y/o mantenimiento de las

aplicaciones informéticas.

Por ultimo, este documento incluye los cambios que resultaron producto de la
aplicacion de la prueba piloto de la encuesta, llevada a cabo durante septiembre del 2021.
Por tanto, existe un documento anterior de referencia denominado GPES-DISE Instructivo

Instrumento Recoleccién 31-08-2021.
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1. Introduccién

La Encuesta Nacional de Demanda Laboral (Enadel) es una operacion
estadistica que ejecuta el Instituto Nacional de Estadistica y Censos (INEC) a partir
del 2022, con el propdsito de producir informacion sobre el mercado laboral

nacional.

Esta encuesta consulta las caracteristicas de los puestos de trabajo que se
demandan, asi como su perfil de capacitacion; certificaciones y requisitos; idiomas;
modalidades de trabajo; jornada de trabajo 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 Enadel, cuya labor consistir4 en recopilar informacion de las unidades incluidas
dentro de la muestra de trabajo. Por tanto, contiene la terminologia relevante y las

instrucciones especificas para completar el cuestionario de la operacion estadistica.

La persona entrevistadora deberd leer cuidadosamente este instructivo y
plantear todas sus inquietudes. Asimismo, debera consultarlo cada vez que surjan

dudas en el momento de aplicar la encuesta en los establecimientos.

Este instructivo consta de dos partes. La primera de ellas explica la estructura
del cuestionario, mientras que la segunda detalla el rellenado de cada una de las

secciones, que sirven de base para entender mejor la aplicacion de la encuesta.



2. Definicién de términos

Actividad econdmica: combinacion de recursos (equipo, mano de obra, técnicas
de fabricacion o de productos) para producir bienes o servicios. Al clasificar las
actividades econdmicas en la Encuesta de Puestos de Trabajo, se utiliza la

Clasificacion de Actividades EconOmicas de Costa Rica (CAECR).

Capacitaciéon: proceso de formacién que busca el desarrollo, adquisicion y
perfeccionamiento de las competencias técnicas requeridas para mejorar el

desempeiio laboral.

Certificacion: servicio orientado a reconocer mediante un titulo los conocimientos
adquiridos por una persona empiricamente o en la practica de un oficio u ocupacion.

Para ello se realizan pruebas teorico practicas.

Clasificacion de Actividades Econdémicas de Costa Rica (CAECR-2011):
manual nacional para la clasificacion de la variable actividad econémica, a partir de
la Clasificacion Industrial Internacional Uniforme (CIIU). Esta es una estructura de

clasificacion internacional coherente y consistente de las actividades econdmicas.

Clasificacion de Ocupaciones de Costa Rica (COCR-2011): manual nacional
para la clasificacidon de la variable empleo. Se basa en la Clasificacion Internacional
Uniforme de Ocupaciones (CIUO), que es un sistema de codificacion internacional
que permite un tratamiento uniforme de la informacién sobre ocupaciones, esto para

efectos estadisticos.

Competencia linguistica: incluyen los conocimientos y las destrezas Iéxicas,
fonologicas y sintacticas, y otras dimensiones de la lengua como sistema,
independientemente del valor sociolingtiistico de sus variantes y de las funciones

pragmaticas de sus realizaciones.

Demanda de trabajo: numero de horas de servicios de trabajo que las empresas

desean utilizar en un periodo de tiempo.

Discapacidad: se entiende por discapacidad la situacion en que una persona

presenta alguna dificultad o limitacion permanente para ver, oir, caminar o subir



gradas, recordar o concentrarse, realizar actividades de cuidado personal o para

comunicarse.

Empresa: es aquella de la cual dependen administrativamente otros para la compra
de materias primas, para directrices y politicas de ventas, definicion de precios,
formas de produccion o respecto al personal. También se denomina casa matriz u
oficinas centrales; y puede efectuar sus operaciones en un mismo lugar o en

distintas ubicaciones. Puede ser de dos tipos:

= Empresa unica: aquella que no depende de otra(s), realiza sus actividades
en el mismo lugar y no tiene establecimientos.

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

administrativamente.

Experiencia: se refiere a la experiencia previa obtenida por una persona

trabajadora en labores relevantes para un puesto de trabajo.

Habilidad: capacidad (fisica o mental) de hacer algo correctamente, con facilidad,
destreza, inteligencia; asi  como de aplicar  conocimientos para
completar determinada actividad, trabajo u oficio. Hace referencia al talento,
la pericia, la formacion o la aptitud innata para desarrollar alguna tarea.

» Habilidad blanda: hace referencia a aquella que puede ser transferible de
un puesto a otro por parte de una misma persona.

» Habilidad fisica: se refiere a aquella que requiere un manejo coordinado del
cuerpo y sus extremidades, se asocian al desarrollo de una actividad y esta
determinada por la genética, pero puede perfeccionarse a través del
entrenamiento.

» Habilidad técnica: aquella que puede ser aprendida a través de la

formacion, la capacitacion y el entrenamiento.

Jornada de trabajo: Comprende el periodo de tiempo que una persona destina a
la realizacion de actividades que contribuyen a la producciéon de bienes y servicios.

Se compone de horas ordinarias y extraordinarias.



*» Horas ordinarias de trabajo: horas en jornada ordinaria pagadas a una
persona trabajadora en un lapso temporal definido, por prestar efectivamente
sus servicios en conformidad al contrato de trabajo.

» Horas extraordinarias de trabajo: horas de trabajo que se ejecuten fuera
de los limites o que exceda la jornada ordinaria que contractualmente se

pacte entre el patrono y la persona trabajadora.
Niveles de escolaridad: categorias que agrupan niveles de educacion formal.

Pasantia: modalidad de trabajo final de graduacion de licenciatura que consiste en
una experiencia practica, que implica el desarrollo de un conjunto de actividades
inherentes a las que va a realizar cada estudiante como profesional. En esta, se
integran los conocimientos adquiridos por cada estudiante, con los que vaya
construyendo durante el periodo como pasante. Puede llevarse a cabo tanto en el

ambito nacional, como en el internacional.

Pago por trabajo: corresponde al pago que se realiza a una persona por concepto

de trabajo, indistintamente de su posicidén en el empleo.

= Ingreso (por trabajo): pago que se recibe en forma de dinero a cambio del
trabajo realizado.
» Salario base: monto minimo que se paga a toda persona trabajadora en

virtud del contrato de trabajo.

Personatrabajadora: segun el articulo 4 del Cadigo de Trabajo de Costa Rica, una
persona trabajadora es toda persona fisica que presta a otra u otras sus servicios
materiales y/o intelectuales, en virtud de un contrato de trabajo expreso o implicito,

verbal o escrito, individual o colectivo.

Posicion en el empleo: se refiere al tipo de relacién de produccién en el trabajo,
es decir, la posicién que las personas tienen en la relacién productiva respecto a la

utilizacion de la fuerza de trabajo y las relaciones de produccion.

» Personaasalariada: es aquella persona que: a) tiene un contrato de trabajo
(oral o escrito), b) recibe una remuneracion por su trabajo que no depende

de los ingresos del establecimiento, c) trabaja con equipo e instrumentos que



no son de su propiedad y d) labora bajo la supervision de las personas
empleadoras o patronos.

» Persona empleadora: es aquella persona que, trabajando por su cuenta o
con uno 0 mas socios, ha contratado a una o a varias personas para que
trabajen en su empresa como asalariadas, a lo largo de un periodo continuo.

» Persona familiar colaboradora: es aquella persona que labora en un
establecimiento dirigido por un familiar, pero que no pueden considerarse
como socios, debido a que el nivel de dedicacion a la actividad (tiempo,
trabajo u otros) no es comparable con el de la persona duefia. No tiene un
horario de trabajo definido, no es sujeto a subordinacién hacia una persona
empleadora y puede que tenga un pago por trabajo (en efectivo o especie),
pero es simbadlico o no se aplica en todos los casos.

» Persona trabajadora por cuenta propia: es aquella persona que dirige un
establecimiento individualmente (o en colaboracion con sus socios y las
personas trabajadoras familiares colaboradores) y no contratan a ninguna

persona distinta a ellos mismos.

Practicante: persona participante de servicios de formacion profesional que se
ubica en una unidad productiva para poner en practica las competencias adquiridas

durante su proceso de formacion.

Posicidon vacante: espacio que existe en un establecimiento para que una persona
pueda trabajar en un puesto de trabajo, pero que aln no esta lleno, a pesar de que
el establecimiento ha aplicado medidas para llenarlo (como procesos de

reclutamiento, anuncio en redes sociales, entre otros.

Puesto de trabajo: nombre asignado a un conjunto de tareas ejercidas por una o

varias personas dentro de un establecimiento.

Requisitos y conocimientos adicionales para un puesto: se refieren a las
condiciones, aparte de la formacion académica, necesarias para desempeiar el

puesto de trabajo.

Servicios profesionales: es un acuerdo laboral entre partes, en el cual, una de

ellas se obliga a prestar su trabajo, en forma autonoma y técnica, por una retribucion
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econOmica, denominado generalmente "honorarios". En una relacion por servicios

profesionales no existe la subordinacion.

Subcontratacion: procedimiento mediante el cual una empresa destina recursos
para que otra externa le provea servicios, por medio de un contrato. Esta modalidad
se da especialmente en el caso de la “subcontratacion” de empresas especializadas
(por ejemplo, empresas de seguridad y limpieza), de manera tal que las personas

trabajadoras que funcionan con esta modalidad se consideran subcontratadas.

Teletrabajo: Segun el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, se compone del
prefijo “Tele” que significa distancia, mas la palabra “Trabajo”, que es realizar un
conjunto de actividades con el objetivo de producir un bien o servicio. De ahi que el
teletrabajo significa de forma general “Trabajo a la Distancia”, el cual se ha
desarrollado en el mundo en los ultimos afios debido a las necesidades del entorno

y del continuo avance de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC).

3. Estructura del cuestionario

En este apartado se explican a detalle cada una de las secciones contenidas en
el instructivo de recoleccion de la Enadel. Se busca que la persona entrevistadora
conozca su estructura, de tal manera que pueda guiar de mejor manera a la persona

informante (indistintamente del método de recoleccion que se decida).
3.1. Seccion A: Datos del establecimiento

En esta seccion se genera informacion sobre las caracteristicas basicas del
establecimiento seleccionado en la muestra y al cual se le debe aplicar el
cuestionario. Se compone de seis subsecciones, considerando que las tres
primeras Unicamente se deben actualizar, esto porque los datos se obtienen

directamente del Directorio de Empresas y Establecimientos (DEE).!

LEn el caso de que se actualice la informacion de un establecimiento y se evidencien ajustes
en la cédula (fisica, juridica o pasaporte), la actividad econémica y/o la direccion, se debe
notificar a supervision. Esta notificacion se realizara por medio de correo electrénico, y su
contenido permitira ratificar las normas de continuidad de empresas y establecimientos que
se realiza en el DEE.
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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

son nuevas.

- Debe quedar claro que se llama de parte del INEC y que su finalidad (al
menos de esta primera parte) consiste en actualizar las actividades

econOmicas Unicamente para fines estadisticos.

- En muchos casos, las personas informantes indicardn a las personas
entrevistadoras que ya los han llamado o visitado antes. Por este motivo, se
debe enfatizar en que el INEC realiza distintas actividades estadisticas, por

lo cual podria ser que efectivamente los hayan contactado con anterioridad.

- La persona entrevistadora siempre se debe identificar; ademas, es necesario
gue le mencione a la persona informante la opcion de verificar que quién le
contacta es una persona funcionaria del INEC. Este procedimiento lo pueden

realizar por medio de la pagina web www.inec.go.cr; especificamente en el

apartado de Verifica el personal de campo, incluyendo el nimero de cédula

de la persona entrevistadora.

- Es deber de la persona entrevistadora conocer las operaciones vigentes y su
objetivo general (sin especificaciones, al menos que se conozca de que
tratan).

En seguida se detalla cada subseccion.

3.1.1. Identificacion del establecimiento

La identificacion del establecimiento corresponde a los datos con los que este
se da a conocer, nacional y/o internacionalmente, y con los que obtiene
representacion legal para realizar negocios, vender productos y efectuar diversas
gestiones que requiere para estar registrados legalmente. La figura siguiente
muestra la introduccion de la encuesta y la subseccion Al. Ildentificacion del

establecimiento.
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Imagen 3.1 Introduccion de la encuesta y subseccion Al. Identificacion del establecimiento.

Seccidn A. Datos del establecimiento

Objetive: En esta seccion se realizan consulfas sobre las caracteristicas basicas del establecimienfo, en férminos de:
identifcacion, localizacian y actividad econgmica.

Al. ldentifcacion del establecimiento

Anote los datos que se le solicitan sobre la identificacion del establecimiento

A1.1 Nambre legal A1.2 Nombre comercial o de fantasia A1.3 CEdula fisica, juridica o pasaporte

Se debe verificar y actualizar, por tanto, el nombre legal y comercial del
establecimiento, asi como su numero de identificacion, sea cédula fisica, juridica o

pasaporte.

= Nombre legal: nombre con el que se encuentra registrada legalmente la

empresa o el establecimiento, y se 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.

El nombre 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.

» Cédula fisica, juridica o pasaporte: en el caso de la fisica, es la cédula de
identidad que 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. El nimero de identificacién del negocio puede ser:

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).
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31.2. Localizacion

En esta subseccion se considera la actualizacion de la provincia, el canton, el
distrito, la direccion exacta, el teléfono, la pagina web y el correo electrénico del

establecimiento. A continuacion, se muestra su presentacion en el cuestionario.

Imagen 3.2 Subseccion A2. Localizacion del establecimiento.

A2. Localizacion

Anote los datos que se le solicitan sobre la localizacion del establecimiento

AZ.1 Provincia: Ae.2 Canton: Ae.3 Distrito:

Ae.4 Direccion por sefias:

A2.5 Teléfono: A2.b Pagina weh: Ae.7 Corren electronico:

Es importante tomar en cuenta los siguientes puntos:

= EI formato de direccion que se debe respetar es el siguiente: Provincia,
Canton, Distrito, Barrio/poblado/urbanizacion, Calle ~ , Avenida |
punto de referencia, nimeros de metros o Km, punto cardinal, mano derecha,
izquierda, final de la calle. Un ejemplo concreto de una direccion bien descrita
es: Heredia, Santo Domingo, San Miguel, Urbanizacion Maria Fernanda, del
cementerio municipal, 450 metros Sur y 100 metros Este, a mano derecha.

= Apesarde que existen los espacios independientes para la Provincia, Canton
y Distrito, es necesario reforzarlo y que quede explicito en el espacio de

Direccidn por sefias.

= El teléfono del establecimiento debe contener 8 digitos, y puede iniciar con
2,4,6,7y8.

» La pagina web (también se puede llamar sitio web) corresponde a un sitio

identificado por una direccién web?, siempre inicia con el comando “www”,

2Es un conjunto de archivos web sobre un determinado tema, que comprende un fichero
de inicio, denominado portal. La informacién estd codificada en lenguajes especificos
(lenguaje de marcacion hipertexto (HTML), XML, Java) que se pueden leer con un
navegador web, como Navigator de Netscape, Internet Explorer, Edge de Microsoft;
Chrome de Google, Mozilla Firefox, entre otros.
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seguido de un dominio y una extension (por ejemplo, puede ser .com, 0

.CO.CI).

= El correo electronico debe incluir el nombre de usuario (a la izquierda) y el

dominio (a la derecha); ambos unidos por el simbolo @ (arroba).

3.1.3. Actividad econémica

Una actividad econdmica se refiere a un proceso de produccién de algun bien o
servicio, es decir, es una combinacion de acciones llevadas a cabo por una entidad

determinada, que dan lugar a un tipo especifico de productos (bienes y/o servicios).

Una empresa o establecimiento puede tener mas de una actividad econdmica,
por tanto, la principal es aquella que le genera mayores ganancias; la que tiene
asignada mayor cantidad de personas o a la que se le dedica mas tiempo. Asi,
cuando una persona informante mencione que el establecimiento tiene dos
actividades econdmicas y no logre determinar cual de ellas es la principal, es labor
de la persona entrevistadora consultar, primeramente, cual es la actividad que le
genera mas ganancia. Si aun asi no se logra una respuesta, se debe interrogar
como segunda opcién, en cual actividad emplea mayor cantidad de personas

trabajadoras.

Si no se logra tomar una decision con los dos criterios anteriores, se debe
preguntar a cual actividad le dedica méas tiempo. Por dltimo, si ninguno de los
elementos anteriores permitié dilucidar la actividad econdmica principal del

establecimiento, se debe anotar la que considere la persona informante.

En seguida se muestran las dos consultas que conforman la subseccion A.3

sobre actividad econémica.
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Imagen 3.3 Subseccion A3. Actividad econdémica del establecimiento

A3. Actividad economica

A3.1 éCual es |a actividad econdmica que desarrolla el establecimiento?

A3.2 éEn qué aiio inicid actividades el establecimiento, esto con la cédula actual?

Es importante considerar lo siguiente:

» En la actividad econémica se debe hacer hincapié en el detalle de la
descripcion. Se debe verificar el tipo de procesos, las cualidades del producto

y las materias primas utilizadas.

= Si es fabricacion de un producto, es importante conocer con cual material se
fabric. No es suficiente decir: fabricacion de puertas, sino, por ejemplo,

fabricacion de puertas de aluminio.

= Si es la venta de un producto, debe verificarse si es venta al por menor (al
detalle) o venta al por mayor. Por lo general, la venta al por mayor es a
empresas 0 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 utilizar el término distribucién, por cuanto genera
confusion, es decir, no se logra determinar si es venta al por mayor o

transporte de alguna mercancia.

= No se acepta una descripcién muy general, como por ejemplo editorial, sino
editorial, publicacion de libros y revistas. La descripcién debe ser lo mas

especifica posible.

= El nombre legal o comercial de un establecimiento no tiene por qué coincidir

necesariamente con su actividad econémica.

Sobre el afio de inicio de actividades, corresponde al afio en que la empresa o
establecimiento comenzé operaciones con el nimero de identificacién vigente. En
el caso de presentarse un cambio de duefio o de nombre legal, se debe indicar el

ano en el cual ocurrio.
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Tal como se mencionaba antes, las tres primeras subsecciones solamente
deben actualizarse, pues los datos de dichas consultas se obtienen directamente
del DEE. Si la persona informante desconoce alguno de los datos que se estan
actualizando, se debe anotar en el apartado final del cuestionario denominado
Observaciones. Igual situacion se presenta para los cambios de nombre legal,

actividad econdmica o ubicacion.

Sobre este ultimo punto, existen normas de continuidad de los establecimientos
que se deben conocer y manejar a la perfeccion para la correcta actualizacion de
los datos. La tabla siguiente muestra la forma de actualizar un establecimiento,
cuando se presentan cambios en las variables cédula, actividad econdémica o

ubicacion.

Estas normas se enumeran en la tabla siguiente y sefialan cuando, ante la
existencia de variantes en la informacién de un establecimiento, este se mantiene,

se registra como inactivo o se crea uno nuevo.

Tabla 3.1 Normas de continuidad de los establecimientos, para actualizacion de datos

Si se presentan cambios en:

Actividad econémica

No Si No Mantener el mismo establecimiento
No No Si Mantener el mismo establecimiento
Si No No Mantener el mismo establecimiento

Crear nuevo establecimiento y registrar

Si Si No . . )
como inactivo el existente
S NoO S Crear nuevo establecimiento y registrar
como inactivo el existente
No Si Si Mantener el mismo establecimiento
. , , Crear nuevo establecimiento y registrar
Si Si Si yreg

como inactivo el existente

Entonces, si un establecimiento cambia su cédula y su ubicacion, debe
registrarse un nuevo establecimiento, asi como si cambia de cédula y actividad
econdmica. Por otro lado, si un establecimiento cambia Unicamente su ubicacion,

se mantiene el mismo registro.
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Si se verifica algun ajuste en los datos de los establecimientos de la muestra de
la Encuesta Nacional a Empresas, la persona entrevistadora debe registrarlo en los
espacios correspondientes, y notificar dicho ajuste al DEE (por medio de correo
electrénico), con copia al responsable de la recoleccion. Al final, es el responsable

del DEE quién se encarga de verificar y brindar el aval para el cambio.

3.1.4. Informacion adicional sobre el establecimiento

En esta subseccion se realizan ocho consultas sobre el establecimiento (hay una
mas que depende de la respuesta obtenida en una pregunta previa). Trata sobre
temas diversos, entre ellos la realizacion de comercio internacional, la disposicion
de internet y de equipo de computo, el uso de medios electrénicos para su

operacion, y la afiliacion del establecimiento a una cAmara empresarial.

En la tabla siguiente se detallan las implicaciones y el alcance de las consultas

gue componen esta subseccion.

Tabla 3.2 Consultas que se incluyen en la subseccién A4. del cuestionario de la Enadel

Pregunta Indicaciones

A4.1iEste Una exportacioén es la accion de vender productos del propio pais (en
establecimiento  ggte caso, Costa Rica) a algan otro.
es exportador?  Es yna pregunta de seleccién Gnica y cuenta con tres opciones de

respuesta (Si/ No / No sabe 0 no Responde).

A4.2 ;Este Una importacion es el ingreso legal de mercancias de un pais de origen

establecimiento  al pais importador (en este caso, Costa Rica).

es importador? Es una pregunta de seleccién Unica y cuenta con tres opciones de
respuesta (Si / No / No sabe o no Responde) que son mutuamente

excluyentes.

17



A4.3 ¢ Este
establecimiento
forma parte de
una camara o
asociacion
empresarial, a
nivel nacional,

sectorial o local?

A4.4 ; Este
establecimiento
tiene acceso a
equipo de

coémputo?

Indicaciones

Una cdmara es una corporacion publica de base privada y caracter

asociativo en la que se reunen personas para el desarrollo de un fin

empresarial.

Es una pregunta de seleccién Unica y cuenta con tres opciones de

respuesta (Si / No / No sabe o no Responde) que son mutuamente

excluyentes. Es necesario tener presente que:

Siempre se pregunta sobre la incorporacion actual del
establecimiento, indistintamente del nivel de alcance de accién
de la camara o asociacién (nacional / sectorial / local).

No es necesario conocer ni solicitar el nombre de la asociacion

0 camara.

Se entiende por equipo de computo una computadora de sobremesa,

una computadora portatil 0 una tableta (o un ordenador de bolsillo

similar).

Computadora de sobremesa: una computadora que suele
permanecer fija en un lugar; la persona usuaria suele colocarse
frente a él, tras el teclado.
Computadora portatil: una computadora que es lo

suficientemente  pequefia para transportarla y que
habitualmente puede desempefiar las mismas funciones que
una computadora de sobremesa. Se incluyen los notebooks y
los mini portétiles, pero no se incluyen las tabletas ni las
computadoras de bolsillo similares.

Tableta (u computador de bolsillo similares): una tableta es
una computadora integrada en una pantalla tactil plana, que
funciona tocando la pantalla en lugar de (o ademas de)

utilizando un teclado fisico.

No se incluyen los equipos con algunas funciones informaticas

integradas,

como los aparatos de television inteligente y los

dispositivos cuya funcion principal es la telefonia.

Es una pregunta de seleccién Unica y cuenta con tres opciones de

respuesta (Si / No / No sabe o no Responde) que son mutuamente
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Pregunta Indicaciones

excluyentes. Se selecciona la opcién Si cuando el equipo de cOmputo
sea utilizado estrictamente para la actividad econémica.
A4.5 ¢ Este Internet es una red informatica mundial de uso publico que proporciona
establecimiento  acceso a diversos servicios de comunicacion, y transmite archivos de
tiene acceso a correo electrénico, noticias, entretenimiento y datos,
internet? independientemente del dispositivo utilizado.
Es una pregunta de seleccién Unica y cuenta con tres opciones de
respuesta (Si / No / No sabe o no Responde) que son mutuamente
excluyentes. Es importante considerar que:

e EIl acceso a internet no se limita al acceso a través de la
computadora, sino también al que pueda realizarse mediante
un teléfono movil, una tableta, una agenda digital personal
(PDA), una videoconsola, un televisor digital, etc.

A4.6 ¢ Este Un medio electrénico es un mecanismo, instalacion, equipo, aplicacion

establecimiento 0 sistema que permite producir, almacenar o transmitir documentos,

utiliza los datos e informaciones, incluyendo cualquier red de comunicaciones
medios como Internet, telefonia fija y mévil, y otras.

electrénicos Las dos preguntas (A4.6 y A4.7) son de seleccidn Unica y cuentan con
(paginas web, tres opciones de respuesta (Si/ No / No sabe o no Responde) que son

redes sociales)  mutuamente excluyentes.

para comprar Nunca se debe olvidar que:

insumos? ¢ Los medios electronicos mas frecuentes son las paginas web y
las redes sociales (tal como se expone en la pregunta), pero no

son los Unicos.
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Pregunta Indicaciones

A4.7 ¢ Este
establecimiento
utiliza los
medios
electrénicos
(pagina web o
redes sociales)
para vender sus

productos?

A4.8 ¢ Este
establecimiento
realiza o recibe
pagos por
medios

electronicos?

A4.9 ;Cuales
medios utiliza el

establecimiento?

e La definiciébn de pagina web se explica mas adelante en el
documento, mientras que las redes sociales son comunidades
formadas por diferentes usuarios y organizaciones que se
relacionan entre si en plataformas de Internet (generalmente a
través de perfiles). Algunos ejemplos muy conocidos son
Facebook, Twitter, Instagram, Snapchat, entre otros.

e La pregunta A4.6 se enfoca en la compra de insumos o
contacto con proveedores por medios electronicos, es
necesario subrayar su intencion puesto que esta pregunta
(A4.7) estd enfocada en la venta de productos.

Esta es una consulta de seleccion Unica y cuenta con dos opciones de
respuesta (Si / No / No sabe o no Responde) que son mutuamente
excluyentes. Ademas, funciona como pregunta filtro, es decir:

e Sise selecciona la opcién No, No sabe / No responde se debe
pasar a la pregunta subseccion A5.

e Sise selecciona la opcion Si, se debe realizar la consulta A4.9.
Aplican las mismas indicaciones sobre medios electrénicos que las
mencionadas en las dos preguntas anteriores.

A diferencia de todas las preguntas anteriores, esta consulta es de
seleccién mdltiple, por lo que se puede seleccionar desde una hasta
las cuatro opciones disponibles (es decir, no son excluyentes).

No se puede pasar por alto lo siguiente:

e Laopcion de Tarjeta bancaria no requiere anotar a cual entidad
0 institucién corresponde dicha tarjeta.

e Laopcion el Pago a través de movil, es lo que cominmente se
conoce como Sinpe movil.

e Cuando se selecciona la opcién Otras, es necesario anotar
correctamente el detalle de la alternativa. Es invélido elegir esta

opcién y no hacer una anotacion en el espacio respectivo.

A continuacion, se muestra la forma de presentar las consultas de esta subseccion.
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Imagen 3.4 Subseccion A4. Informacion adicional establecimiento

A4. Informacion adicional

cEste establecimiento...
Si No No sabe / No responde

T oo = 1o (0] O1 Oo (09398
A4.2 e importador? .. ..o e O1 Oo O998
A4.3 ...forma parte de una camara o asociacion empresarial, a nivel nacional,

sectorial DIDCEIR. . .o 01 Oo (Og98
A4.4 . fiene acceso @ equipo de computo? .. ..o oo e e O1 Oo (O998
A4S tieneaccesoainternet?. ... O1 Oo (998

PAra COMPIAr INSUIMIOST . 4 vttt et et e e e e ens e eaeannenenneernsasenens O1 Qo (998

para vender sUS ProduCiOS? . ..o e e e et e 01 Qo 0938

Si No No sabe / No responde

A4.B ...realiza o recibe pagos por medios electronicos?. . .......oovevnenn.. O1 Oo (998
o A
[ [pase a AS)

A4.9 éCuales medios utiliza el establecimiento?

Tarjeta bantaria .. ...oo i e O1
Transferenciabancaria . ..... i iiii i i e OF.
Pago a traves de MAVIl. ..o ve v e e O3
L= O4

A4.10 Especifique

3.1.5. Subseccion A5 y A6 Datos de la persona duefia / gerente /
administradora / representante legal e informante

En esta subseccion se deben indicar los datos de contacto en el establecimiento,

tanto de una persona con capacidad de decisidn sobre este (podria ser una persona

duefa, gerente, administradora o representante legal) como de la persona que

rellenara el cuestionario o entregara los datos. Es importante tener en cuenta las

siguientes indicaciones:
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e Cuando la persona gerente /duefia / representante sea la misma que la

informante, se deben rellenar ambos espacios.

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

gerente / duefia / representante, se deben anotar ambos apellidos.

La imagen siguiente muestra el espacio de la encuesta que corresponde a la
subseccion A5, mientras la imagen 3.6 muestra la subseccion A6.

Imagen 3.5 Subseccion A5. Datos de la persona duefia / gerente / administradora /
representante legal

AS. Datos de la persona duefia /gerente / administradora / representante legal

Anote la informacion que se le solicita sobre la persona duefia / gerente / administradora / representante legal

A5.1 Nombre: AS.2 Cargo:

A5.3 Teléfona: AS.4 Correo electronico:

Imagen 3.6 Subseccion A6. Datos de la persona informante

Ab. Datos de la persona informante

Anote la informacion que se le solicita sobre la persona informante

AB.1 Nombre: AB.2 Cargo:

AB.3 Teléfono: AB.4 Correo electronico:

3.2. Secci6n B: Tamaio del establecimiento

En esta segunda seccion del cuestionario se consulta sobre el total de
personas trabajadoras, criterio que define el tamafio de un establecimiento; también
se describe la posicibn en el empleo del total de personas trabajadores en el

establecimiento.

Los datos que se anoten en esta seccion son fundamentales para verificar la
consistencia de la informacion a recolectar en el cuestionario, pues serviran como
mecanismo de verificacion de los datos incluidos en las restantes secciones del
cuestionario (C, D, E o F), ademas, segun las respuestas brindadas, se decidira

sobre cuales de ellas deben rellenarse y cuales omitirse.
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En la imagen siguiente se muestran las consultas de la seccion B del

cuestionario.

Imagen 3.7 Seccion B. Tamafo del establecimiento

Seccion B. Tamafio del establecimiento

Objetivo: en esfa seccion se consulta sobre el fotal de personas trabajadoras y su posicion en el empleo.

B1. éCuantas personas trabajadoras tiene el estahlecimiento actualmente?

Seincluyen: las personas duefias, asalariadas y los familiares colaboradores que laboren en el establecimiento. También
es imporfante que en este ndmero se contahilice el puesto de la persona informante.

No se incluyen: aquellas personas gue frabajen por servicios profesionales o que hayan sido contratados a ofra empresa

para laborar en el establecimiento [subcontratacian].

B2. Del total de personas trabajadoras que actualmente tiene el establecimiento, dcuantas son...

a...personas asalariadas? — 5 [Llenarla
seccion [

Son aguellas que tienen un contrato de trabajo [oral
o escrito), reciben una remuneracian por su trabajo
gue no depende de los ingresos del establecimiento,
gue frabajan con equipo e insfrumentos que no son
de su propiedad y laboran bajo la supervision de las
personas empleadoras o patronos.

C. ..personas empleadoras? — ||Jerfi)|r la
seccidn E)

Son aquellas personas que, trabajando por su
Cuenta o con uno 0 MAs socios, han contratado a una
0 a varias personas para que frabajen para ellos
en su empresa como asalariadas, a lo largo de un
periodo confinuo.

b. ...personas trabajadoras (Llenar la
por cuenta propia? - seccion D]
Son  aguellas que dirigen un establecimiento
individualmente o en colaboracion con ferceros v,
generalmente, no confratan a ninguna persona disfinta
a ellos mismos, sus socios y los frabajadores familiares
colaboradores, y cuando confrafan lo hacen de forma
temporal.

d. ...personas familiares [Llenar la
colaboradoras? T seccionf)

Son aquellas que laboran en un establecimiento
dirigido por una persona de su familia, pero que no
pueden considerarse como socios, debido a que el
nivel de dedicacidon a la actividad [tiempo, trabajo u
ofros) no es comparable con el de la persona duefia, no
tienen un horario de trabajo definido, no son sujetos a
subordinacidn hacia una persona empleadora vy puede
gue tengan un pago por trabajo [en efectivo o especie],
pero no se aplica en todos los casos, o es simbdlico.

RECUERDE: en caso que no conozca la cantidad, puede utilizar porcenfajes, considerando que el totfal de las personas

trabajadoras debe sumar el 100 %.

Es importante dejar bastante claro a la persona informante, a quién debe

incluir en las personas trabajadoras del establecimiento y a quién no, segun las

instrucciones brindadas; lo anterior para evitar confusiones en las siguientes

secciones.
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Se explican a continuacion las cuatro consultas que conforman este apartado

del cuestionario.

3.2.1.

Personas trabajadoras en el establecimiento

La consulta incluida en el cuestionario es la siguiente: B1. ¢ Cuantas personas

trabajadoras tiene el establecimiento actualmente?

Se debe prestar atencion en que:

3.2.2.

Los datos recolectados corresponden al momento de realizacion de la
recoleccion de los datos.

No existen opciones de respuesta asociados, solo se muestra un espacio en
blanco que permite la anotacidn de caracteres numéricos Unicamente (nhunca
se debe anotar un nimero en letras).

No se aceptan mas que valores absolutos (no se podria poner un porcentaje,
puesto que no se tiene un dato de referencia anterior).

En el dato del total de personas trabajadores:

o Se incluyen las personas duefas, asalariadas y aquellos que son
familiares colaboradores que laboren en el establecimiento.

o No se incluyen aquellas personas que trabajen por servicios
profesionales o que hayan sido contratados por otra empresa para
laborar en el establecimiento (subcontratacién).

El dato a anotar no hace distincion entre personas que laboren a tiempo
completo, parcial (medio tiempo o cuarto de tiempo), por obra, a plazo fijo o
indeterminado. Es decir, con el solo hecho de que trabaje una hora o0 mas en
el establecimiento, ya se debe contabilizar y anotar en el espacio

correspondiente.

Personas trabajadoras segun posicion en el empleo

La posicion en el empleo se refiere al tipo de relacion de produccion en el

trabajo, es decir, la posicion que las personas trabajadoras tienen en la relacion

productiva respecto a la utilizacién de la fuerza de trabajo y las relaciones de

produccion.
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Para los intereses de la encuesta, se recolectaran datos de cuatro tipos de
posicion en el empleo: personas asalariadas, personas trabajadoras por cuenta
propia, personas empleadoras y personas familiares colaboradores. En la tabla

siguiente se menciona la definicion de cada una.

Tabla 3.3 Tipos de posicion en el empleo considerados en la Enadel

Posicion en el Definicion

empleo
Personas Son aquellas que tienen un contrato de trabajo (oral o escrito), reciben
asalariadas una remuneracion por su trabajo que no depende de los ingresos del

establecimiento, que trabajan con equipo e instrumentos que no son de

su propiedad y laboran bajo la supervisién de las personas empleadoras

0 patronos.
Personas Son aquellas que dirigen un establecimiento individualmente o en
trabajadoras colaboracién con terceros y, generalmente, no contratan a ninguna
por cuenta persona distinta a ellos mismos, sus socios y los trabajadores familiares
propia colaboradores, y cuando contratan lo hacen de forma temporal.
Personas Son aquellas personas que, trabajando por su cuenta 0 con uno 0 mas
empleadoras socios, han contratado a una o a varias personas para que trabajen para

ellos en su empresa como asalariadas, a lo largo de un periodo continuo.
Personas Son aquellas que laboran en un establecimiento dirigido por una persona
familiares de su familia, pero que no pueden considerarse como socios, debido a
colaboradores  que el nivel de dedicacion a la actividad (tiempo, trabajo u otros) no es
comparable con el de la persona duefia No tienen un horario de trabajo
definido, no son sujetos a subordinacion hacia una persona empleadora
y puede que tengan un pago por trabajo (en efectivo o especie), pero no

se aplica en todos los casos, o0 es simbalico.

Dependiendo de los tipos de posicion en el empleo, asi seran las secciones de

consultas que se deban rellenar del cuestionario:

e Si se anotan datos sobre las personas asalariadas, se debe rellenar la
seccion C.
e Si se anotan datos sobre las personas trabajadoras por cuenta propia, se

debe rellenar la seccién D.
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e Si se anotan datos sobre las personas empleadoras, se debe rellenar la
seccion E.
e Si se anotan datos sobre las personas familiares colaboradoras, se debe

rellenar la seccion F.

Puede que solo se presente un tipo de posicion en el empleo en un
establecimiento, pero también pueden presentarse combinaciones. Por ejemplo,
suponga que se visita un establecimiento donde trabajan personas asalariadas, que
responden a una persona empleadora. En este caso, se deben rellenar las
secciones Cy E, unicamente (la seccion D sobre personas trabajadoras por cuenta
propia y la seccion F sobre personas familiares colaboradoras se omiten, ya que en
la estructura de posicién en el empleo del establecimiento estas figuras no se
presentan). Para clarificar el rellenado de la encuesta, a lo largo del documento se

mencionan ejemplos para las distintas posiciones en el empleo.

La tabla siguiente muestra las diferencias entre cada una de las posiciones en

el empleo, segun los criterios mencionados.

Tabla 3.4 Diferencias entre las posiciones en el empleo, segun criterio.

Criterio Personas Personas Personas Personas
asalariadas trabajadoras  por empleadoras familiares
cuenta propia colaboradores
Su pago por trabajo  Salario Ingreso Ingreso Ingreso y
se entiende como... puede no existir

o ser simbdlico

¢Responden a un Si No No Si
superior?
¢,Deben cumplir un Si, enla No No No
horario? mayoria de

los casos
¢ Trabajan con sus No, Si Si No
propias herramientas
0 equipo? generalmente
¢Contratan No No, solo de forma  Si No

aislada por

personal?

periodos definidos
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Algunas combinaciones en la practica no son viables. No pueden existir

establecimientos en los que se registren:

e Personas trabajadoras por cuenta propia y personas empleadoras.

e Personas trabajadoras por cuenta propia y personas asalariadas (Con plazo
indefinido).

e Solamente personas familiares colaboradores.

e Personas empleadoras sin personas asalariadas.

La consulta es la siguiente: B2. Del total de personas trabajadoras que
actualmente tiene el establecimiento, ¢cuantas son asalariadas, ¢cuantas por
cuenta propia, cuantas empleadoras y cuantas familiares colaboradoras? Por tanto,
solo acepta caracteres numeéricos y la suma de los datos incluidos en cada una de
las cuatro casillas debe ser igual al monto de personas trabajadoras anotado en B1.
Ahora bien, también es posible anotar datos no absolutos sino porcentuales,

siempre y cuando el total de las personas trabajadoras sume el 100 %.

Una vez la persona entrevistadora conozca la distribucion de personas segun
posicion en el empleo, ya debe conocer cuales secciones debe rellenar. Esto es
importante para no contar con omisiones de informacion y para brindar mas fluidez

a las preguntas.

3.3. Seccion C: Puestos de trabajo de las personas asalariadas

En esta seccion se realizan consultas para describir las caracteristicas de los
distintos puestos de trabajo de las personas asalariadas. Por tanto, se consideran
los siguientes elementos: si utiliza herramientas, maquinaria o0 equipo; las
principales tareas que se realiza en el puesto; la escolaridad, las habilidades fisicas,
técnicas y socioemocionales, los idiomas, las certificaciones y requisitos solicitados
para el puesto. También incluye consultas sobre la jornada de trabajo, el salario
mensual, consultas sobre capacitacion y las posiciones vacantes, y el nimero de

personas trabajadoras que laboran en los puestos.

Es relevante indicar que, al comenzar a recolectar los datos de esta y las

siguientes secciones (y cada vez que sea necesario durante la recopilacion), la
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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 (solamente la C2.10 incumple esta indicacion en esta seccion).

Se explican a continuacién cada una de las consultas que se incluyen en el

cuestionario en esta seccion.

3.3.1. Lista de puestos de trabajo en el establecimiento

La pregunta C1.1 del cuestionario consulta: ¢ Cual es el nombre de todos los
puestos de trabajo en que laboran personas asalariadas que actualmente tiene el

establecimiento?

Un puesto de trabajo es el nombre que se le asigna, dentro de un
establecimiento, a un conjunto de tareas ejercidas por una 0 mMAas personas
trabajadoras, con el fin de crear los productos o servicios definidos en su contrato
de trabajo. El objetivo de esta consulta es obtener el espectro completo de puestos
de trabajo, es decir, se deben incluir todos los puestos que se requieran en el
establecimiento para poder desarrollar su actividad econémica.

La figura siguiente muestra algunos puntos importantes sobre el nombre de

los puestos de trabajo.

Figura 3.1 Indicaciones para la anotacion de los puestos de trabajo
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Se debe detallar el nombre del
puesto de trabajo, tal y como
se indique en el
establecimiento

Se deben anotar los puestos
en singular

Para nombrar un puesto de
trabajo, un establecimiento
puede utilizar nmeros (p. €j.
123), siglas (p. ej. CEO, CPP),
una combinacion de letras y
nameros (p. €j. Tec2B)

Puede que existan puestos en
un segundo idioma (p. €j.
community manager, steward,
executive).

Cuando el puesto de trabajo
es genérico (como en el caso
de operario o administrativo),
se debe consultar alguin
calificativo adicional.

En el cuestionario se pueden
agregar todos los puestos de
trabajo que se consideren
oportunos

3.3.2. Descripcion del puesto de trabajo

Si bien en la consulta C1.1. se deben anotar todos los puestos de trabajo del
establecimiento, a partir de la consulta C2.1. se hacen las preguntas por cada uno
de los que se anotaron antes; considerando que las consultas se replican para cada
puesto. Es decir, si se registran 10 puestos de trabajo con personas asalariadas, se

deben consultar las distintas subsecciones igual nimero de veces.

La siguiente figura muestra las consultas de la seccion C.
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Imagen 3.8. Seccién C, consultas C1y C2.1.

Seccion C. Puestos de trabajo de las personas trabajadoras asalariadas

Objetivo: En esta seccian se obfiene informacidn para describir las caracteristicas de los distinfos puestos de frabajo de las
personas asalariadas. Por tanfo, considera preguntas sobre la escolaridad, asi como sobre el idioma, las habilidades, las
cerfificaciones y requisitos solicitados para el puesto. También incluye consultas sobre la jornada de frabajo, las necesidades
de capacitacidn, sobre las posiciones vacantes y el nimero de personas frabajadoras que laboran en los puestos.

C1. Puestos de frabajo de personas asalariadas en el establecimiento

1.1 éCual es el nombre de todos los puestos de trabajo en que laboran personas asalariadas que actualmente tiene el
establecimiento?

a. Linea b. Nombre del puesto de trabajo

1

2

Puede agregar todas las lineas que considere oporfunas.

C2. Caracteristicas de los puestos de trabajo.

NdOmero de linea del puesto: Nombre del puesto de frabajo:

3

C2.1 Descripcion del puesto de trabajo.

C2.1.a Mencione las principales tareas que se realizan en este puesto de trabajo.

C2.1.h éUtiliza herramientas, maguinaria o equipo especializado en el puesto de trabajo?

Si...... O1 No....Op —= [Ipseat22)
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C2.1.c Mencione las principales herramientas, maguinaria o equipo que se emplea en este puesto de trabajo.

Esta subseccién se compone de tres preguntas; la primera de ellas trata

sobre las tareas o funciones que se realizan en el puesto en mencion, la segunda

indaga sobre el uso de maquinaria, equipo o herramientas; y la tercera detalla

cuales de ellas se emplean (esta es una consulta que se rellena Unicamente si la

anterior se responde de manera afirmativa). A continuacion, se muestran algunas

especificaciones sobre las consultas.

Tabla 3.5 Preguntas incluidas en C2.1. Descripcion del puesto de trabajo

Consulta Especificaciones técnicas

C2.1.a Mencione
las principales
tareas que se
realizan en este

puesto de trabajo.

Es una pregunta abierta que permite la descripcion de tres
tareas.

Si en el puesto se realizan mas tareas, es importante condensar
su contenido en las tres que se habilitan en el cuestionario.

La persona entrevistadora no debe suponer ningln tipo de
funciones para los puestos de trabajo. Es claro que en algunos
puestos se conocen a priori sus funciones, pero estas también
deben consultarse y anotarse.

Se debe ser lo suficiente explicito en la descripcion, de tal
manera que propicie una correcta codificacion de categorias de
ocupaciéon. Para categorizar los puestos de trabajo, en el
ambito internacional se utiliza la Clasificacién Internacional
Uniforme de Ocupaciones (CIUQO), pero en el contexto nacional
se emplea la Clasificacion de Ocupaciones de Costa Rica
(COCR), actualizada en el 2011, basada en la clasificacion

internacional mencionada anteriormente.
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Consulta Especificaciones técnicas

C2.1.b ¢ Utiliza
herramientas,
magquinaria o
equipo
especializado en
el puesto de
trabajo?

C2.1.c Mencione
las principales
herramientas,
maquinaria o

equipo que se

En el proceso de Recolecciéon no se codifican los puestos de
trabajo, sino que esta labor se realiza en Procesamiento de la
informacion.
No se deben anotar siglas o acronimos que impidan la lectura
correcta de las funciones.
Es necesario cumplir con las normas de ortografia en la
redaccion de las tareas.
Una herramienta es cualquier instrumento o accesorio para
hacer un tipo particular de trabajo, tarea o funcion especifica.
El funcionamiento de la herramienta depende directamente de
la manipulacién humana, por si sola no se realiza la tarea o
funcion de interés. Ejemplos de herramientas son destornillador
o desarmador, martillo, llaves, sierra.
Maquinaria y equipo hace referencia al conjunto de maquinas
que permiten la realizacion de la actividad del establecimiento,
las cuales desempefian tareas que superan proporcionalmente
el esfuerzo humano invertido en su operacion, dada la
combinaciéon de los mecanismos involucrados. Ejemplo:
equipos de soldadura, electronicos, etc.
Se subraya la palabra “especializado”, puesto que la respuesta
puede dar luz sobre el codigo de ocupacion que se asignara al
puesto de trabajo.
Es una pregunta de respuesta Unica, con dos opciones a
seleccionar (Si/ No).

¢ Si se responde que si, es necesario contestar la C2.1.c

e Si se responde que no, se debe saltar a la pregunta C2.2.
Es una pregunta abierta que permite, maximo, la descripciéon de
tres herramientas, maquinaria o equipo.
Si en el puesto se utilizan mas de tres implementos, es
importante condensar su contenido en las tres que se habilitan

en el cuestionario.
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Consulta Especificaciones técnicas

emplea en este e La persona entrevistadora no debe suponer ningun tipo de
puesto de trabajo. herramientas, maquinaria o equipo para los puestos de trabajo.
Es claro que en algunos puestos se conocen a priori, pero estas

también deben consultarse y anotarse.
e No se deben anotar siglas, acronimos o nombres que una
persona estandar no comprenda, o0 que impida una lectura

sencilla.

A partir de este punto de avance en las consultas del cuestionario de la
seccién C, se incluirdn datos sobre los requisitos para el puesto de trabajo en
mencion. Es necesario enfatizar que un requisito y una condicién deseable no son

sinbnimos, puesto que el objetivo de la encuesta se enfoca en el primero.

Si en algun puesto de trabajo la persona informante menciona alguna
caracteristica como “deseable”, la persona entrevistadora solamente debe anotarlo

en el apartado de Observaciones, que se anexa al final del cuestionario.

3.3.3. Escolaridad requerida para el puesto de trabajo

La pregunta C2.2 trata sobre el nivel de escolaridad requerido para el puesto
de trabajo. La consulta completa es la siguiente: Indique el nivel minimo de
escolaridad que se requiere para este puesto de trabajo (solo puede marcar una

opcion).

La figura siguiente muestra el contenido de la consulta sobre nivel minimo de

escolaridad requerido para el puesto de trabajo.
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Imagen 3.9. Consulta C2.2 Escolaridad minima requerida para el puesto de trabajo.

2.2 Escolaridad minima requerida para el puesto de trabajo.

[2.2.a Indigue el nivel minimo de escolaridad que se requiere para este puesto de trabajo [solo debe marcar una opcion).

No requiere escolaridad. . ..........

Primaria incompleta...............

Primaria complefa. .......oooivininn

Secundaria académica incompleta . . .

Secundaria académica completa. .......

Tecnico con primaria concluida. . .......

Técnico con noveno afio concluido . . .

Técnico con secundaria académica

concluida ooveev i s

Técnico medio [educacion técnica
vocacional]. . ...t

Oiplomado. .. ...ooovioiii e
Universitaria incompleta . ..............
Bachillerato universitario ..............
Licenciatura. ... o.ovvi i i
N F == T

Doctorado. ..o i

(@]
. O

On

-

}—)- [pase aL2.3]
|

— [2.2.b Anote las areas de conocimiento técnico que se
consideran necesarias para optar por este puesto de
trabajo [maximo tres).

1.

‘- 2.

3.

C2.2.c Anote las carreras universitarias que se consideran
necesarias para optar por este puesto de trabajo
[maximo tres|.

2.

3.

Tal como se indica, solo permite la seleccion de una respuesta, y se incluye

el calificativo de nivel minimo de escolaridad, para evitar los casos de respuesta

donde la persona informante indique que podria seleccionar dos categorias de

formacion 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 y que se muestran en la siguiente tabla.

* En teoria, no deberia existir un puesto de trabajo cuyo perfil requiera dos niveles de
formacion 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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Tabla 3.6 Opciones de respuesta de nivel minimo de escolaridad requerido para los puestos
No requiere  Se elige cuando la persona informante indica que no existen requisitos
escolaridad en temas de escolaridad. De forma general, esta relacionado con
puestos de trabajo que no requieren capacitacion para ejercer el rol
correspondiente.
Cuando se seleccione este opcién, es necesario verificar si se requiere
saber leer y escribir para ejercer en el puesto, y anotarlo en las
observaciones.

Primaria Esta opcion se elige cuando el perfil del puesto solo requiere que quien

incompleta  lo vaya a cubrir sepa leer y escribir, sin ni siquiera haber obtenido un
titulo de finalizacion de la educacién primaria.

Primaria Se debe seleccionar esta opcion cuando para el puesto se requiere

completa haber aprobado los seis afios de educacién primaria.

Secundaria  Esta opcion se elige cuando un puesto no requiere que quien va a

académica  cubrirlo haya cursado la totalidad de los cinco afios o seis afios de

incompleta  enseflanza en un colegio académico, o0 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 solo se requiere tercer afio de
colegio para un puesto, se debe seleccionar esta opcién.

Secundaria  Esta opcién corresponde al puesto que requiera que quien lo vaya a

académica  cubrir haya aprobado los cinco afios de formacion en el colegio

completa académico y, ademas, se considere como requisito que la persona haya
aprobado los examenes de bachillerato.

Técnico con  Se elige esta opciéon cuando para un puesto especifico, quien lo supla

primaria debe tener un nivel técnico, pero con una formacién formal no superior

concluida a la ensefianza primaria.

Técnico con  Se elige cuando para un puesto, quien lo supla requiere un nivel técnico,

noveno afio  pero cuya formacion formal implique la finalizacion de los estudios de la

concluido educacion basica (lll ciclo).
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Opcion Detalle

Técnico con = Se elige cuando para un puesto especifico, quien lo supla requiere un
secundaria  nivel técnico, pero cuya formacién formal implique la finalizacion de los
concluida estudios de secundaria en un colegio académico o artistico (cinco afios

de formacion).

Técnico Se elige esta opcion cuando para un puesto especifico, quien lo supla
medio requiere un técnico, pero cuya formacién formal debe necesariamente
(técnica incluir la finalizacién de los estudios de secundaria en un colegio técnico

vocacional)  vocacional (seis afios de formacion).

Diplomado  Es una caracteristica de los puestos de trabajo que requieren que quien
lo vaya a cubrir haya finalizado dos afios de educacién superior
universitaria. Los diplomados se consideran carreras cortas, es decir, no
cuentan con niveles superiores de formacion (desde bachillerato hasta
doctorado).

Universitaria Es una caracteristica de los puestos de trabajo en los que, quien lo

incompleta  cubra, debe haber estado en la universidad o debe estar cursando
alguna carrera universitaria o 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).

Bachillerato  Es una caracteristica de los puestos de trabajo en los que, quien lo cubra

universitario debe haber acabado el plan de estudios (generalmente cuatro afios de
formacion) de una carrera universitaria.

Licenciatura Es una caracteristica de los puestos de trabajo en los que se solicita

universitaria haber acabado el plan de estudios (por lo general de cinco afios) de una
carrera universitaria; siendo superior al nivel de bachillerato universitario.

Maestria Se elige esta opcion cuando 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 formacion es superior
al bachillerato universitario o licenciatura universitaria.

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 educacibn mas alto en el sistema educativo formal

costarricense.
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Se debe tener presente que:

e Un caso especial de Licenciatura, corresponde a las especialidades (muy
frecuentes en ciencias médicas y de la educacion). Cuando la persona
informante indique que la escolaridad requerida es una especialidad, se
deberé seleccionar la opcion de Licenciatura universitaria y en el apartado de
Observaciones hacer explicita dicha situacion.

e En los establecimientos es una practica comdn considerar muchos de sus
puestos como técnicos, por lo cual la desagregacion que presenta las
opciones de respuesta (técnico con primaria concluida, técnico con noveno
afio, técnico con secundaria académica concluida y técnico medio)

categoriza de mejor manera ese concepto.

e Cuando la persona informante desconoce 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 seccién Observaciones.

e Sien 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, ubicado al final del cuestionario.

e Cuando se selecciona alguna de las siguientes opciones: No requiere
escolaridad, Primaria incompleta, Primaria completa, Secundaria académica
incompleta o Secundaria académica completa, se debe saltar a la pregunta
C2.3. 1a.

e Cuando se seleccione alguna opcion relacionada con la formacion técnica
(Técnico con primaria concluida, Técnico con noveno afio concluido, Técnico
con secundaria concluida o Técnico medio) se debe rellenar la opcion C2.2b.
Esta pregunta considera Tres areas de conocimiento técnico que se

consideran para optar por este puesto de trabajo. Tres es el limite maximo

37



de areas de conocimiento técnico, por lo que es posible que solo se cuente
con una o dos de ellas.

e Cuando se seleccione la opcion de Diplomado o superior (Universitaria
incompleta, Bachillerato universitario, Licenciatura universitaria, Maestria o
Doctorado), se debe rellenar la consulta C2.2c. Esta pregunta considera Tres
carreras universitarias que se consideran para optar por este puesto de
trabajo. Tres es el limite m&ximo de areas, por lo que es posible que solo se

cuente con una o dos carreras.
3.3.4. Habilidades requeridas para el puesto de trabajo

En la subseccion C2.3 del cuestionario de la Enadel se realizan consultas
sobre tres tipos de habilidades: las fisicas, técnicas y las blandas (cominmente

llamada socioemocionales). La figura siguiente muestra la definicién de cada una.
Figura 3.2 Habilidades para los puestos de trabajo incluidos en el cuestionario de la Enadel

Habilidad Capacidad de hacer algo (fisico o mental) de manera correcta, con
facilidad, destreza, inteligencia, asi como de aplicar conocimientos
para completar determinada actividad, trabajo u oficio.

Habilidad fisica  aquella que requiere un manejo coordinado del cuerpo y sus
extremidades; estd determinada por la genética, pero puede
perfeccionarse a través del entrenamiento, y se asocian al
desarrollo de una actividad.

"!ab'.“dad Involucra el conocimiento en determinados procesos, técnicas o

tecnica herramientas propias del cargo o area especifica que se ocupa. Por
ejemplo: softwares, apps, maquinas, manuales de operacion,
procedimientos, nuevas tecnologias, tablets, etc.

Habilidad Herramientas que permiten a las personas entender y regular sus

blanda emociones, comprender las de los demas, sentir y mostrar empatia
por los otros, establecer y desarrollar relaciones positivas, tomar
decisiones responsables, asi como definir y alcanzar metas
personales.
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La imagen siguiente muestra las consultas sobre habilidades incluidas en el

cuestionario de la Enadel.

Imagen 3.10. Consultas sobre habilidades (fisicas, técnicas y blandas) incluidas en el

cuestionario.

(2.3 Habilidades requeridas para el puesto de trabajo

C2.3.1.a ¢Requiere alguna hahilidad fisica en este puesto?

Gi......O1 Oo

|

No.....

.

No sabe / No responde

~

|pase a [2.3.2.a3)

C2.3.1.b éCuales son las principales habilidades fisicas que se requieren para el puesto de trabajo?

Velocidad de movimientos de la mano

Fuerza fisica para realizar una labor o
mover una carga

Resistencia para ejecufar una labor el
mayor tiempo posible o en condiciones

climaticas adversas. .........cooviinnnnn.

Puede s

Buena vision para observar detalles,

.M con poca luz o de manera pandramica ..... 04
Mantenimiento o recuperacion del
C0Or equilibriodelcuerpo ..o vvi e i aen Ox
Ofras: (0999
[especifique]
O3

eleccionar mas de una opcion.

[2.3.2.a ¢Requiere alguna habilidad ténica en este puesto?

Gi......O1 No.....O0

—

No sabe / No responde

~

[pase a (2.3.3.a]

[2.3.2.b éCuales son las principales habilidades técnicas que se requieren para el puesto de trabajo?

Redacrion de instrucciones, pautas,
manuales, informes, reportes o

dOCUMENTOS « v e e eans O1
Transmision oral de ideas y resultados de
FOrmaeficaz ..o (OF
Procesamiento, analisis e interpretacion de
INFOrMACIAN. ..o eeans 03
Adguisicion de conocimiento especializado

sobre los productos y servicios que se

0= o= I 04
Administracion de recursos y proyectos

de la unidad econdmica. ..........oveeuin Oxg
Conocimientos basicos de informatica. ..... Og
Conocimiento y uso de programas

informaticos avanzados .. ...l O7
Programacion informaticay desarrollo de
AplicaciongS . ..vuui i Os

Realizacion de ventas de forma exitosa

Manejar vehiculos y equipos
Brindar capacitacion y supervisar personal. . O11

Manejo de datos ndmericos y realizacion
de maltiples calculos matematicos basicos. . O12

Otras: Og99

[especifique|

Puede seleccionar maximo fres opciones.

RECUERDE: una habilidad técnica es aguella que puede ser
aprendida a través de la formacion, la capacifacion y el
entrenamiento.
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(2.3.3.a éSe requiere alguna habilidad blanda?

Gi......01 No.....O0 No sabe/ No responde . . ... O998
— o 2
| i
|pase aC2.4)

C2.3 Hahilidades requeridas para el puesto de trabajo

£2.3.3.h ¢Cuales son las principales habilidades hlandas que se requieren para el puesto de trabajo?

Adaptacion a diversas situaciones Manejo de emociones y comporfamienfos
lEhores oo O1 eneltrabajo .. ...oooeeeeiieeninennno.... O11
Aprendizaje continuo para desarrollar Instruccion y transmisian de
competfencias laborales ...............c0 (OF] CONOCIMIENTEE. o e oo, O12
Compromisa con la realizacion del frabajo. . . O3 Toma de deciciones laborales. . ..o onon. ... 013
Comunicacion clara de la informacion......... O4 Planificacion y organizacion de tareas...... O14
Buenas relaciones laborales Pensamiento creativo e innovacian. . . ...... O15
[infermasy exfermas).........cooovevennns Os

Otrac: (0999
Energia y buena actitud para trabajar ...... Or (especifique)
Iniciativa para propiciar mejoras. . ......... O7
Liderazgo de personas o de proyectos. ..... Os
Trabajo en equipo ... v e Og
Solucion de problemas ........ociiaia s 010 BB SRS I IR

La pregunta C2.3. l.a ¢Requiere alguna habilidad fisica en este puesto?
funciona como pregunta filtro. Si se selecciona la opcidén Si, entonces se debe
realizar la consulta C2.3.1. b, mientras que, si se responde que No, No sabe / No

responde se salta a la pregunta C2.3. 2.a.

Por su parte, la pregunta C2.3.1. b ¢Cudles son las principales habilidades
fisicas que se requieren para el puesto de trabajo? muestra 6 opciones de
respuesta, de las que se pueden seleccionar todas las que se consideren oportunas.

Las opciones de respuesta son las siguientes:

» Resistencia: Resistencia para ejecutar una labor el mayor tiempo posible

0 en condiciones climéticas adversas.
» Fuerza: Fuerza fisica para realizar una labor o mover una carga.

» Velocidad: Velocidad de movimientos de la mano o el pie.
= Equilibrio: Mantener o recuperar el equilibrio del cuerpo.
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= Vision: Buena vision para observar detalles, con poca luz o de manera

panoramica.

El segundo grupo de habilidades se enfoca en las técnicas. La pregunta

C2.3.2.a funciona como filtro, mientras que la C2.3.2.b se rellena Unica y

exclusivamente cuando se selecciona Si en la anterior. Si la respuesta de esta es

No, No sabe / No responde entonces se debe saltar a la pregunta C2.3. 3.a.

La pregunta C2.3. 3.a ¢Se requiere alguna habilidad blanda? y la C2.3.3.b

Principales habilidades blandas que se requieren para el puesto de trabajo muestran

las mismas implicaciones que las anteriores, con la salvedad de que esta Ultima

cuenta con un nimero mas amplio de opciones, tal como se muestra a continuacion.

Tabla 3.7 Opciones de respuesta y definicién de las habilidades blandas incluidas en el

cuestionario

Adaptacién a diversas

situaciones laborales.

Aprendizaje continuo,
para desarrollar

competencias laborales.

Compromiso con la

realizacion del trabajo.

Comunicacion clara de la

informacion.

Buenas relaciones
laborales (internas y

externas).

Capacidad de acoplarse a cambios (temporales, periddicos o no
previstos) sobre distintos puntos de andlisis (relaciones, jerarquias,
mandatos, tecnologias, entre otros) y actuar sin afectar el
rendimiento con respecto a la situacion vigente antes del ajuste.

Adquirir permanentemente conocimientos y destrezas y propagarlo
a los demas, aprovechar la experiencia y estar al dia con los

conocimientos relacionados con su puesto.

Mostrar excelencia en el trabajo por realizar, de sentir como propios
los objetivos de la empresa o establecimiento, y de prevenir y

superar obstaculos que interfieran con el logro de ellos.

Capacidad de escuchar, hacer preguntas, expresar ideas Yy
sentimientos, exponer aspectos positivos o 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.

Capacidad de crear alianzas con personas, empresas, instituciones
o grupos afines al ambito laboral, y estrategia para mantener el

contacto y la cooperacion.
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Energia y buena actitud

para trabajar.
Iniciativa para propiciar

mejoras.

Liderazgo de personas o
proyectos.

Trabajo en equipo.

Solucién de problemas.

Manejo de emociones y
comportamientos en el

trabajo.

Instruccion, y transmision

de conocimientos.

Toma de decisiones

laborales.

Planificaciéon y

organizacion de tareas.

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, para marcar el rumbo por medio de acciones
concretas.

Capacidad para asumir con seguridad la conduccién de un grupo
de trabajo y desarrollar el talento de este, fijar objetivos, dar
seguimiento y retroalimentacién, plantear abiertamente los
conflictos, optimizar la calidad de las decisiones, lograr y mantener
un clima organizacional arménico y desafiante.

Capacidad para colaborar con las demas personas, formar parte de
con otras areas de

un grupo o trabajar la empresa o

establecimiento, con el propésito de alcanzar un objetivo comun.

Identificar y encontrar soluciones a problemas que se presenten,
midiendo riesgos, recursos y tiempo.

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.

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

Capacidad de elegir una decision de calidad, oportunidad y con
conocimiento de sus posibles consecuencias, ante la existencia de
diferentes alternativas.

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.
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Pensamiento creativo e capacidad para descubrir, inventar y proponer ideas nuevas y
innovacion originales, para modificar las cosas o convertir las ideas en

productos, procesos o0 servicios nuevos y mejorados.

Sobre las consultas del cuestionario relacionadas con el tema de habilidades, es

importante considerar que:

- Se agrega una opcién adicional denominada Otras, que se debe seleccionar
cuando la respuesta de la persona informante no coincide con las que ofrece
la pregunta. Cuando se seleccione esta opcion, es necesario especificar a
cual habilidad se refiere.

- Para las habilidades fisicas se pueden seleccionar multiples opciones sin un
limite, en cambio para las habilidades técnicas o socioemocionales el
maximo esta definido en tres, mientras que el minimo es de uno para las tres
consultas.

- Las opciones de respuesta son amplias, por lo que la metodologia de
consulta consiste en:

o Primero, leer la pregunta tal y como aparece en el cuestionario.

o Segundo, dejar que la persona informante ofrezca sus respuestas. Es
labor de la persona entrevistadora poder seleccionar correctamente
las opciones mas atinentes a lo indicado por la primera.

o En caso que la persona informante mencione no contar con una
respuesta, es necesario que la persona entrevistadora muestre las
opciones de respuesta que tiene el cuestionario.

- Siempre es necesario recalcar las diferencias entre los tipos de habilidades
consideradas en el cuestionario.

- El cuestionario muestra situaciones y no conceptos, puesto que asi se evita
gue una persona informante impregne su propia definicion a las habilidades

gue se les presentan en el cuestionario.
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3.3.5. Idiomas requeridos para el puesto de trabajo

En las siguientes consultas del cuestionario (especificamente C2.4.1. y
C2.4.2) se consulta sobre el idioma como requisito para el puesto de trabajo (claro
estd, distinto al espafiol). Primero, se indaga sobre el idioma inglés y luego por los

restantes idiomas.

La imagen siguiente muestra las consultas sobre los requerimientos de

idiomas que estan presentes en el cuestionario.

Imagen 3.11. Consultas sobre requisitos de idiomas para el puesto de trabajo

(2.4 Idiomas requeridos para el puesto de frabajo

[2.4.1.a éRequiere del dominio del idioma inglés para ejercer las funciones del puesto de trabajo?

gi......O1 Na..... Oo No sabe/ No responde ... . .. (0998
S )

v

[paseaC2.4.2.a)

C2.4.1.b éRequiere que el inglés se...

5i No
Tonhable? . o O1 Co
2.estriba? oo O Oo
3odBa? O1 Oo

[2.4.2.a ¢Requiere del dominio de algin otro idioma para ejercer las funciones del puesto de trabajo?

gi......0O1 No..... On No sabe/ No responde . ... . 0998
w T B
v
|pase a [2.5]

[2.4.2.b éEn cudl idioma?

Mandarin............coooiiiia O1 Puede celeccionar mas de una opcitn.
POMUGUBS .\ e e e e i 0z
= = O3
Otfro: (Og99
[esperifique]
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La tabla siguiente muestra las preguntas incluidas en el cuestionario sobre

este tema.

Tabla 3.8 Consultas del cuestionario relacionadas con el tema del idioma como requisito
para el puesto de trabajo

C24.1.a

C2.4.1b.1

C2.4.1.b.2

C2.4.1.b.3

C24.2a

¢, Requiere del
dominio del idioma
inglés para ejercer
las funciones del

puesto de trabajo?

¢Requiere que el
inglés se hable?

¢Requiere que el

inglés se escriba?

¢ Requiere que el

inglés se lea?

¢, Requiere del
dominio de algun
otro idioma para
ejercer las
funciones del

puesto de trabajo?

Esta es una pregunta de seleccién Unica, que
funciona como filtro, es decir, cuenta con dos
opciones vélidas de respuesta, que determinan cual
pregunta es la que continua en el cuestionario. De
esta forma:

- Sise selecciona la opcién de Si, entonces se
contindia con la pregunta C2.4.1.b.

- Si se selecciona la opcién de No, No sabe
INo responde entonces se salta hasta la
consulta C2.4.2.a.

El idioma inglés se consulta de forma independiente
a los demas, por su frecuencia de solicitud sobre el
resto de los idiomas.

Estas tres consultas permiten conocer el ambito del
idioma que se requiere en el puesto, esto segun sus
categorias: conversacional, de escritura y lectura.
Cada pregunta cuenta con dos opciones de
respuesta (Si / No) y es de seleccion unica. Ahora
bien, es posible que en un puesto se requiera hablar
en inglés, pero no sea indispensable saber escribir 0
leer. Esta indicacion aplica igual para el resto de
combinaciones posibles.

Esta es una pregunta de seleccion Unica, que
funciona como filtro, de tal manera que:

- Sise selecciona la opcion de Si, entonces se
continta con la pregunta C2.4.2.b.

Si se selecciona la opcion de No, No sabe / No

responde entonces se salta hasta la consulta C2.5.
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Numeracion Descripcion Comentarios

C2.4.2.b ¢En cudl idioma? Esta es una pregunta de seleccién multiple, incluso
es posible elegir todas las opciones cuando asi sea
necesario. Las opciones de respuesta que ofrece la
pregunta es el idioma mandarin, portugués y
francés. Para el caso en que la persona informante
indique que es requisito otro idioma distinto a los
mencionados, se selecciona la opcién de Otros y se
detalla el idioma (por ejemplo, puede ser ruso,

aleman, hindi, arabe, etc.)

3.3.6. Experiencia, certificaciones y requisitos para el puesto de trabajo

En la subseccion C.2.5 se consulta sobre tres puntos relevantes de un perfil
de puesto: la experiencia solicitada (incluyendo el tiempo), las certificaciones que
se exigen y la mencién de algunos requisitos adicionales no incluidos en las

opciones anteriores.

La imagen siguiente muestra el contenido de la subseccion C.2.5.

Imagen 3.12. Consultas sobre experiencia, certificaciones y requisitos para el puesto de

trabajo

(2.5 Certificaciones y requisitos

[2.5.1.a éRequiere contar con experiencia previa especifica para optar por este puesto de trabajo?

gi......O1 No.....O0 No sabe/ No responde . . ... 0998
- S

—

[pase al2.5.2.a]

[2.5.1.b éCual es el tiempo minimo de experiencia gue se requiere?

Menosdeunafio ..o.vvivinininianannnns O1 Oebe seleccionar solo una opcidn.
Oetadafios .....ooviiiiniiiiiaiann.. (OF
Masde3afos. ....ovveiieiniiiiaiiens O3
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(2.5.2.a éRequiere alguna certificacion para el puesto de trabajo?

gi...... O1 No.....OD No sabe/ No responde.. ... O998
L. A

-

|[pase aC2.5.3.3]

[2.5.2.b ¢éQueé certificaciones se requieren para este puesto de trabajo?

Licenciade conducir ..........c..oiiiiatn O1 Manejo basico de paguetes de computo

Cerfifcaciones de idiomas ..........euenn (OF: [computacion, ofimatica, efc). ... Os

Cerfificado de tiempo laborado .. .......... O3 Software especializadas . . ..........oe.. o7

Manipulacian de herramientas o equipos. . .. O4 Otro: — Os33
[especifique)

Manipulacidn de alimentos. .. ............. Osg

Puede seleccionar mas de una opcion.

(2.5.3.a ¢Requiere algn requisito adicional para este puesto de trabajo?

si......0O1 No.....0D No sabe/ No responde.... ... 099?)
| 2
|[pase a C2.6)

(2.5.3.b é0ué requisitos se requieren para este puesto de trabajo?

Flexibilidad de horarios. .................. O1 Incorporacion al colegio profesional

Dispanibilidad de trasladarse denfro respectivo ... O5
ofueradelpais ....oovvii i e (OF Diro: (Ogag
Vehiculo propio [automévil o motocicleta). .. O3 [especifique]

Aporte de herramienfas, maquinaria y

equipo de frabajo que no pertenezcan al Puede seleccionar mas de una opcian.

ectablecimiento . ...l O4

La siguiente figura muestra las consultas de la subsecciébn C2.5 y se

mencionan las indicaciones para su rellenado.
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Figura 3.3 Consultas sobre experiencia, certificaciones y requisitos de la Enadel

Experiencia

*C2.5.1.a ¢Requiere contar con experiencia previa especifica para
optar por este puesto de trabajo?

*Funciona como una pregunta, de seleccion unica. Las opciones posibles
de seleccion son Si, No y No sabe / No responde.

+Si se selecciona la opcion Si, se contintia con la pregunta C2.5.1.b.
*Si se selecciona la opcion No, No sabe / No responde se salta a la
pregunta C2.5.2.a.
*La persona entrevistadora debe ser enfatica en que, al brindar una
respuesta, Unicamente se considere experiencia especifica en el puesto.

*C2.5.1.b ¢ Cuél es el tiempo minimo de experiencia que se requiere?
*Es una consulta de seleccion Unica.
*Las opciones de respuesta son: Menos de un afio, De 1 a 3 afios y Mas
de 3 afios.
*Cuando la persona informante indique dos opciones para un mismo
puesto, se debe seleccionar el tempo minimo requerido.

=y Certificaciones

+C2.5.2.a ¢ Requiere alguna certificacién para el puesto de trabajo?

*Funciona como una pregunta, de seleccion unica. Las opciones posibles
de seleccion son Si, No y No sabe / No responde.

+Si se selecciona la opcion Si, se continta con la pregunta C2.5.2.b.

*Si se selecciona la opcidbn No, No sabe / No responde se salta a la
pregunta C2.5.3.a.

*En términos practicos, una certificacion es un medio (certificado)
para demostrar el cumplimiento de los requisitos para el trabajo.

*D2.5.2.b ¢Qué certificaciones se requieren para este puesto de
trabajo?

*Es una pregunta que admite mdaltiples respuestas. Incluso, es posible
seleccionar todas las posibles.

* Las respuestas incluidas en el cuestionario son: Licencia de conducir;
Certificaciones de idiomas; Certificado de tiempo laborado; Manipulacion
de herramientas o equipos; Manipulacion de alimentos; Manejo béasico
de paquetes de cOmputo (computacion, ofimatica, etc.); y Software
especializados

*Existe la posibilidad de ingresar en texto cualquier otro certificado que se
requiera. Para hacerlo correctamente, se selecciona la opcion de Otras y
se anota el detalle respectivo.
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*C2.5.3.a ¢Requiere algun requisito adicional para este puesto de
trabajo?
*Funciona como una pregunta, de seleccion unica. Las opciones posibles
de seleccion son Si, No y No sabe / No responde.
*Si se selecciona la opcion Si, se contindia con la pregunta C2.5.3.b.

*Si se selecciona la opciéon No, No sabe / No responde se salta a la
pregunta C2.6.

+C2.5.3.b ¢ Qué requisitos se requieren para este puesto de trabajo?

*Es una pregunta que admite multiples respuestas. Incluso, es posible
seleccionar todas las posibles.

Las respuestas incluidas en el cuestionario son: Flexibilidad de horarios;
Disponibilidad de trasladarse dentro o fuera del pais; Vehiculo propio
(automévil o motocicleta); Aporte de herramientas, maquinaria y equipo
de trabajo que no pertenezcan al establecimiento; y Incorporacion al
colegio profesional respectivo.

*Existe la posibilidad de ingresar en texto cualquier otro certificado que se

requiera. Para hacerlo correctamente, se selecciona la opcion de Otras y

se anota el detalle respectivo.

Es necesario considerar las validaciones del cuestionario relacionadas con estas

preguntas:

Si para el puesto se requiere una certificacion de tiempo laborado (pregunta
C2.5.2.b), necesariamente se tuvo que haber seleccionado la opcion Si en la
pregunta C2.5.1.a ¢Requiere contar con experiencia previa especifica para
optar por este puesto de trabajo?

Si para el puesto se requiere licencia de conducir (pregunta C2.5.2.b), en la
pregunta C2.1.b ¢ Utiliza maquinaria, equipo o herramientas en el puesto de
trabajo? se debe seleccionar la opcién Si, y anotar el tipo de vehiculo en la
consulta C2.1.c. Mencione las principales herramientas, maquinaria o0 equipo
gue se emplea en este puesto de trabajo. Ademas, en la consulta C2.3.2.b
¢, Cuales son las Principales habilidades técnicas que se requieren para el
puesto de trabajo? se debe seleccionar la opcion de Manejar vehiculos y
equipos; mientras que en la consulta C2.5.3.b ¢ Qué requisitos se requieren
para este puesto de trabajo? se podria seleccionar la respuesta Vehiculo

propio (automovil o motocicleta), aunque no aplica para todos los casos.
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Si para el puesto se requieren certificaciones de idiomas (pregunta C2.5.2.b),
debe seleccionar Si en la pregunta C2.4.1.a ¢Requiere del dominio del
idioma inglés para ejercer las funciones del puesto de trabajo? o en C2.4.2.a
¢, Requiere del dominio de algun otro idioma para ejercer las funciones del

puesto de trabajo?

Si para el puesto se requiere certificaciones de Manipulacion de herramientas
0 equipos (pregunta C2.5.2.b), en la pregunta C2.1.b ¢Utiliza maquinaria,
equipo o herramientas en el puesto de trabajo? se debe seleccionar la opcion
Si, y anotar el nombre de la herramienta o equipo en la consulta C2.1.c.
Mencione las principales herramientas, maquinaria 0 equipo que se emplea
en este puesto de trabajo. Por su parte, en la pregunta C2.5.3.b ¢Qué
requisitos se requieren para este puesto de trabajo? se debe elegir la opcion
de Aporte de herramientas, maquinaria y equipo de trabajo que no

pertenezcan al establecimiento.

Si para el puesto se requiere certificaciones de Manejo basico de paquetes
de computo (pregunta C2.5.2.b), en la pregunta C2.3.2.b Cuales son las
principales habilidades técnicas que se requieren para el puesto de trabajo?

se debe seleccionar la opcién de Conocimientos basicos de informatica.

Si para el puesto se requiere certificaciones de Software especializados
(pregunta C2.5.2.b), en la pregunta C2.3.2.b ¢ Cuales son las principales
habilidades técnicas que se requieren para el puesto de trabajo? se debe
seleccionar la opcion de Conocimiento y uso de programas informaticos

avanzados y/o Programacion informatica y desarrollo de aplicaciones.

Si para el puesto se requiere estar incorporado al colegio profesional
respectivo (pregunta C2.5.3.b), en la consulta C2.2.a Indique el nivel minimo
de escolaridad que se requiere para este puesto de trabajo se debe elegir la
opcion de Técnico medio (educacion técnica vocacional) o superior
(Diplomado, Universitaria incompleta, Bachillerato universitario, Licenciatura,

Maestria o Doctorado).
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3.3.7. Jornada de trabajo

En Costa Rica existen dos tipos de jornadas: la ordinaria y la extraordinaria.

A su vez, la jornada ordinaria puede ser diurna, nocturna, mixta o especial, tal como

lo muestra la siguiente figura.

Figura 3.4 Composicion de la jornada laboral en Costa Rica

—_—

| Jornada

L

Personas trabajadoras a domicilio, que \

Diurna _ estan determinadas por éstos. )
ﬁ ( La de personas gerentes, )
o | Nocturna administradores, apoderados y quienes
PR — — trabajan sin fiscalizacién superior. La de
Ordinaria . :

| J Mixta personas trabajadoras que ocupan
N—_ )\ . puestos de confianza. J
* \Extraordinaria . — — —— .

| ) Especial La de agentes comisionistas y

empleados similares que no cumplen
\ sus labores en el local del
establecimiento o empresa.

" La de quienes desempefien funciones
‘ discontinuas.

.

p— —
La de personas adolescentes mayores
| de 15 afios y menores de 18 afos.

. S I J

La pregunta C2.6.1 ¢Qué tipo de jornada aplica para este puesto de trabajo?

presenta cinco opciones de respuesta:

Diurna: Es aquella en la cual se trabaja en el periodo comprendido entre las

cinco de la mafana y las siete de la noche.

Nocturna: Es la que se realiza entre las siete de la noche y las cinco de la
mafiana del dia siguiente. También se calificara de nocturna cuando se
trabajen tres horas y media o0 méas entre las siete de la noche y las cinco de

la mafiana.

Mixta: Es aquella en que se labora una parte en el periodo comprendido
entre las cinco de la mafiana y las siete de la noche y otra parte entre las
siete de la noche y las cinco de la mafiana; por ejemplo, se ingresa a las dos
de la tarde y se sale a las diez de la noche. Para el ejemplo, si se trabaja
hasta las diez y treinta de la noche o mas, la jornada mixta se convierte en

jornada nocturna.
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e Horario de trabajo propio: aplica para aquellos puestos que no tengan una
jornada definida. Muchos de los casos de jornada especial que se
mencionaron antes aplica para esta opcién. Segun la OIT, este tipo de
jornada se caracteriza por la posibilidad de programar de forma autonoma la
jornada diaria o semanal de trabajo y el tiempo de presencia en el lugar de

trabajo.

Existe una opcion adicional denominada Otras, que se debe elegir cuando la
jornada no aplica para ninguna de las opciones mencionadas con anterioridad. Esta

es una consulta de seleccién Unica.

Las siguientes dos consultas tratan sobre las horas laboradas: ordinarias y

extraordinarias:

e En la pregunta C2.6.2.a se busca obtener el dato de horas ordinarias
laboradas por semana. Estas son las horas en jornada ordinaria pagadas a
las personas trabajadoras, en un lapso temporal definido, por prestar
efectivamente sus servicios de conformidad al contrato de trabajo.

e En la pregunta C2.6.2.b se solicita el promedio de horas extraordinarias por
semana. Estas son las horas de trabajo que se ejecuten fuera de los limites
0 que exceda de la jornada ordinaria que contractualmente se pacte entre la
persona empleadora y la persona asalariada, y considera solamente las que

se consideren remuneradas.

Las ultimas dos preguntas de esta subseccion se refieren al pago por concepto

de trabajo que se realiza a las personas asalariadas:

e (C2.6.3 ¢Cual es el salario base promedio por mes en este puesto de trabajo,

en colones y en términos brutos?

El salario es la retribucion que el patrono debe pagar a la persona trabajadora
en virtud del contrato de trabajo. El salario base es el monto minimo que se debe
pagar a toda persona trabajadora segun su ocupacion, definida en el contrato de

trabajo.
En seguida se muestra la subseccion C2.6 del cuestionario.
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Imagen 3.13. Consultas sobre la jornada de trabajo incluidas en el cuestionario

(2.6 Jornada de trabajo

[2.6.1 éQué tipo de jornada aplica para este puesta de trabajo?

L1 = (@]
NOCHUMIA. . . (@F
Mixta . oo O3

Horario de frabajo propio. .. ...t O4

Dtro: (999
[especifique|

Oebe seleccionar solo una opcion.

[2.b.2 ¢Cual es el promedio semanal de horas...

a. ...ordinarias laboradas por semana?

h. ...extras por semana?

[2.6.3 éCual es el salario base promedio por mes en este puesto de trabajo, en colones y en términos brutos?

[2.7 Capacitacion

3.3.8. Capacitacion en el puesto de trabajo

La capacitacion se refiere a un proceso de formacion que busca el desarrollo,

adquisicién y perfeccionamiento de las competencias técnicas requeridas para

mejorar el desempefio laboral. De esta forma, una capacitacion también se entiende

como la educacion destinada a impartir destrezas, conocimientos y competencias

practicas, asi como la comprensién necesaria para ejercer una ocupacion u oficio.

La siguiente imagen presenta la subseccion C2.7 Capacitacion del

cuestionario.

Imagen 3.14. Consultas sobre capacitacion en el puesto de trabajo

2.7 Capacitacion

C2.7.1.a éSe requiere capacitar a las personas trabajadoras que ocupan este puesto de frabajo?

Gi......0O1 No.....QD

l .
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C2.7.1.b éCuales son las principales razones por las que es necesario realizar capacitacion en este puesto de trabajo?

Contratacion reciente de personal en el

00 == o Y O1
Recargo de fareas pascensos. ......... .. OF
Cambios técnicos, organizacionales o

ternolagicos ..o (@]

Mejora de habilidades y capacidades del
0= =T T | Oa

Otra: (@[L:
[especifique]

Puede seleccionar mas de una opcidn.

RECUERDE: la capacitacian es un proceso de formacion que busca el desarrollo, adquisiciony perfeccionamiento de las
competencias fécnicas requeridas para mejorar el desempefio laboral.

[2.7.2 éEn cudles temas se requiere capacitacion en este puesto de trabajo?

Servicioalcliente ... iiinn.. O1

Hahilidades, destrezas y valores del
recurso humano ... e e e e (OF

Temas relacionados con seguridad;
atencion de emergencias, siniestros y
primeros auxilios . ... veii i O3

Temas relacionados conlasalud ............ 04

Legislacion nacional, politicas de empresa
Wreglamentos .. ... e 5

Uso de fecnologias de la informacion v la
COMUNICACION. ¢ ev vt e e aaaens Og

Proceso de produccion de la empresa o
estahlecimiento . ... O7

Formacion para el trabajo y certificaciones. .. Os

Administracion, finanzas y economia. ... .... O9

Sostenibilidad ambiental. .. ................ O1o

Ventas, mercadeo y publicidad. ............. O11

Otro: (Ogag
(especifique]

Puede seleccionar mas de una opcian.

C2.7 Capacitacion

[2.7.3 ¢0ué modalidad de capacitacion se prefiere para este puesto de trabajo?

Presencial.......ooovve i O
VIrUEL. e OF;

e AR O & |
Adistantia. ..o ii i 04

Oebe seleccionar solo una opcion.

El objetivo principal de estas consultas consiste, entonces, en conocer las

caracteristicas de los puestos de trabajo que recibieron algun tipo de capacitacion

diferente a la induccion de personal. 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.
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¢ No es de interés de la encuesta si la capacitacion se ofrece a lo interno del

establecimiento o si la provee una fuente externa (organizacion, empresa,

instituto, entre otras opciones).

La primera consulta que se muestra al respecto (C2.7.1.a ¢, Se requiere capacitar

a las personas trabajadoras que ocupan este puesto de trabajo?) funciona como

pregunta filtro, es de seleccidn Unica y contiene dos respuestas validas:

e Siselecciona la opcion Si, entonces continua con C2.7.1.b

e Si selecciona la opcion No o No sabe /No responde se debe saltar a la

siguiente subseccion, es decir, a la consulta C2.8.

Para la consulta C2.7.1.b ¢ Cuales son las principales razones por las que es

necesario realizar capacitacion en este puesto de trabajo?, se muestran varias

opciones de respuesta posibles (es de seleccion multiple, incluso se pueden elegir

todas las opciones).

Figura 3.5 Razones por las que se capacita personal en el puesto de trabajo

Contrataciéon
reciente de
personal en el
puesto

Recargo de
tareas o
ascensos

Cambios
técnicos,
organizacionales
y tecnoldgicos

Mejora de
habilidades y
capacidades de
personal

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.

Se trata del caso en que se deba instruir a personas trabajadoras para
asumir tareas que no le corresponden, aun cuando sean de caracter
temporal. Por ejemplo, ante la ausencia o despido de personal, se
puede capacitar en un puesto de trabajo para que otra persona realice
funciones distintas a las habituales o con sobrecarga.

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.

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.
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También se agrega una opcion de Otras, que, en caso de seleccionarse,

debe incluir una especificacion sobre el detalle al que corresponde.

Ahora bien, sobre los temas en que se requiere capacitacion (pregunta
C2.7.2 ¢ En cuales temas se requiere capacitacion en este puesto de trabajo?), se
muestran 12 opciones de respuesta (incluyendo la opcion de Otras). La seleccion
puede ser multiple, es decir, se puede elegir desde una hasta todas las respuestas

posibles.

La ultima consulta de esta subseccion trata sobre las modalidades de
capacitacion (C2.7.3 ¢ Qué modalidad de capacitacion se prefiere para este puesto

de trabajo?). Los tipos de modalidad que presenta el cuestionario son:

e Presencial: Requiere la asistencia de las personas participantes a los
centros o lugares de formacion.

e Virtual: Utiliza una metodologia para impartir la capacitacion basada en las
nuevas tecnologias de la informacién y la comunicacion. Tiene una persona
facilitadora de contenido, que explica a detalle los temas.

e Mixta: Implica la combinacién de la metodologia presencial y no presencial.

e A distancia: Formacién a través de vias que no requieren una relacion
presencial, en donde se otorga importancia al papel del estudiante, que

asume un proceso de aprendizaje autobnomo, independiente y autorregulado.
3.3.9. Posiciones vacantes en el puesto de trabajo

Una posicidon vacante corresponde a un puesto remunerado de nueva
creacion, sin ocupantes, 0 a punto de quedar vacante: (a) para el cual la persona
empleadora esta tomando medidas activas para encontrar un candidato idéneo
ajeno a la empresa referente en cuestion, y (b) se tiene la intencion de cubrir

inmediatamente o en un periodo especifico de tiempo.

De esta forma, es importante recordar que una posicion esta vacante en un

puesto de trabajo cuando:
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e EXisti6 0 existe una posicion 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 el puesto: anunciando en
periodicos, en television, o en radio; publicando avisos de internet; por medio de
recomendaciones personales; aceptando solicitudes; entrevistando candidatos;
contactando agencias de empleo; o solicitando empleados en ferias de trabajo, o

recursos similares.

No se incluyen como posicién vacante aquellas que son exclusivas para
traslados internos, ascensos o descensos de categoria o recontrataciones; o las
posiciones que fueron o seran ocupados por empleados de agencias de ayuda
temporal, comparfiias de arrendamiento de empleados (es decir, empresas que
prestan sus servicios a otros por medio de un contrato de outsourcing), contratistas

externos o consultores.

La imagen siguiente muestra el conjunto de consultas de la subseccion C2.8.

Imagen 3.15. Consultas sobre posiciones vacantes en el puesto de trabajo

2.8 Posiciones vacantes en el puesto de trabajo

[2.8.1.a ¢El establecimiento cuenta actualmente con alguna posicion vacante en este puesto de trabajo?

5i......0O1 ,\_NEI.....O[] NusabefNDrespundP.....OEIHS_H.
l v
|[pase a £2.9]

[2.8.1.b éCuantas posiciones vacantes existen actualmente en este puesto de trabajo?

[2.8.1.c éuantas de esas posiciones vacantes seran por un contrato por tiempo definido?

Lina posician vacante es un espacio para que una persona pueda frabajar en un puesto de frabajo, pero que adn no esta
lleno, a pecar de que el establecimiento ha realizado medidas para llenarlo [como procesos de reclufamiento, anuncio
en redes sociales).
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[2.8.2.a ¢Las posiciones vacantes en este puesto de trabajo son dificiles de ocupar?

Sioo.... O No..... On No cabe/ No responde ... .. O998
- __T__ -
[pase a £2.9]

[2.8.2.h éPor qué razon son dificiles de ocupar las posiciones vacantes?

Los postulantes no cumplen con la
pccolanidad. .o e O1

Los postulantes no cumplen con las

El establecimiento se ubica en una zona
alejada o de dificil acceso. ... ... eiaat O7

Las condiciones ofrecidas paor el

habilidades que se solicitan. .............. O2 ectablecimiento para el puesto no son

Los postulantes no cuentan con el idioma favorablesenelmercado.................. Os

[o el nivel del idioma)] que se solicita ....... O3 Mucha competencia entre empleadores . . ... Qg
Los postulantes no cumplen con las Otfro: (Og9g
cerfificaciones y requisitos que se solician. . O4 fespecifique]

Los postulantes no cuentan con la

experienciasuficiente................0al Og

. ) Puede seleccionar mas de una opcion.
No hay suficientes personas inferesadas

= =T s 0= o Og
La tabla siguiente muestra algunas especificaciones sobre las consultas

incluidas en esta subseccion.

Tabla 3.9 Consultas del cuestionario relacionadas con el tema de posiciones vacantes en
el puesto de trabajo

C2.8.1.a ¢Elestablecimiento El periodo de referencia de la consulta indica
cuenta actualmente  “actualmente”, es decir, aplica para el momento de
con alguna posicion  realizacion de la consulta.
vacante en este Actlia como pregunta filtro, de tal manera que:

puesto de trabajo? e Siselecciona la opcion Si, contindia en la consulta

C2.8.1.b.
e Si selecciona la opcion No o No sabe / No

responde entonces salta a la pregunta C2.9.

C28.1.b (Cuantas

posiciones vacantes puede ser 0, y no existe un limite superior.

Solo acepta caracteres numéricos. El dato a anotar no
existen actualmente

en este puesto de
trabajo?
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C28.1.c

C2.8.2.a

C2.8.2.b

¢ Cuantas de esas
posiciones vacantes
seran por un
contrato por tiempo
definido?

¢ Las posiciones
vacantes en este
puesto de trabajo
son dificiles de

ocupar?

¢ Por qué razén son

dificiles de ocupar

Un contrato de trabajo tiene lugar cuando se presentan
los siguientes elementos: a) prestacion personal del
servicio, lo que significa que el trabajo debe ser realizado
Gnica y exclusivamente por la persona trabajadora
contratada y no por alguna otra; b) salario o remuneracion
por la prestacion del servicio; y ¢) subordinacion, es la
dependencia que existe entre el patrono y la persona
trabajadora, y que permite al primero dar instrucciones,
exigir buen rendimiento e imponer sanciones. Existen, por
tanto, dos tipos de contrato:

e Por tiempo definido: los contratos especifican
una fecha determinada de finalizacion de la
relacion obrero patronal.

e Sin limites de tiempo: contratos que sélo se
pueden terminar por causas determinadas tales
como la incompetencia, la mala conducta o por
razones econdmicas de acuerdo con la legislacion
0 costumbres nacionales.

En el cuestionario se consulta solo por aquellos contratos
por tiempo definido; ademas, una respuesta valida acepta
Unicamente caracteres numéricos (incluso, 0 es una
opcidn valida para contestar).

Actlla como pregunta filtro, de tal manera que:

e Siselecciona la opcién Si, continla en la consulta
C2.8.2.b.

e Si selecciona la opcion No o No sabe / No
responde entonces salta a la pregunta C2.9.

La definicion de “dificil de ocupar’ le corresponde
estrictamente a la persona informante. Es ella quien debe
determinar cuales puestos efectivamente son dificiles de
cubrir y cuales no.

Es una pregunta que admite multiples respuestas (incluso

se pueden seleccionar todas las opciones):
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las posiciones e Los postulantes no cumplen con la escolaridad.
vacantes? e Los postulantes no cumplen con las habilidades.
o Los postulantes no cuentan con el idioma (o el
nivel del idioma) que se solicita.
¢ Los postulantes no cumplen con las certificaciones
y requisitos que se solicitan.
¢ Los postulantes no cuentan con la experiencia.
¢ No hay suficientes personas interesadas.
¢ El establecimiento se ubica en una zona alejada o
de dificil acceso.
e Las condiciones ofrecidas por el establecimiento
para el puesto no son favorables en el mercado
(incluye baja remuneracién, horario nocturno, el
trabajo que se ofrece es temporal, entre otros).

¢ Mucha competencia entre empleadores.

Sobre esta Ultima consulta, es importante considerar que las respuestas en el

cuestionario deben ser consistentes, de tal manera que:

e Sise selecciona la opcion de Los postulantes no cumplen con la escolaridad
requerida, no se tuvo que haber seleccionado la opcién de No requiere
escolaridad en la consulta C2.2.a.

e Sise selecciona la opcién de Los postulantes no cumplen con las habilidades
gue se solicitan, se tuvo que haber seleccionado la opcién Si en al menos
una de las siguientes consultas: C2.3.1.a, C2.3.2.a 0 C2.3.3.a.

e Si se selecciona la opcion de Los postulantes no cuentan con el idioma (o el
nivel del idioma) que se solicita, se tuvo que haber seleccionado la opcién Si
en la consulta C2.4.1.a0en C2.4.2.a.

e Si se selecciona la opciébn de Los postulantes no cumplen con las
certificaciones y requisitos que se solicitan, se tuvo que haber seleccionado

la opcidn Si en la consulta C2.5.2.a
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e Sise selecciona la opcién de Los postulantes no cuentan con la experiencia
suficiente, se tuvo que haber seleccionado la opcion Si en la consulta
C25.1.a.

3.3.10. Demanda del puesto de trabajo en el mediano plazo

Esta subseccion del cuestionario consta de tres consultas, que indagan
acerca de la percepcion de las personas informantes sobre la demanda de
posiciones en cada uno de los puestos de trabajo, esto para un periodo de tres afios

(mediano plazo). En seguida se muestran consultas de la subseccion C2.9.

Imagen 3.16. Consultas sobre demanda de puestos de trabajo en el mediano plazo

[2.9 Demanda del puesto de trabajo en el mediano plazo

£2.9.1 ¢0ué considera que pasara con la demanda en este puesto de trabajo en los proximos tres afios?

AUMENTard ..ot e e e eeeanas Q1 —> Ipaseal2s2)
DISMINUITG © oottt eeanss 02 — [pasea(2.9.3)
Semantendrdigual .......ooviiiiina.., 03

> [pasea(2.10]

J

Nocabe/MNoresponde ..........ccovnn.. O4

£2.9.2 éPor gué razon aumentara?

El perfil del puesto se ajusta a las Los insumas y equipos gue se emplean

nuevas necesidades del mercado. ... .... O en el establecimiento asi lo requieren.. .. (OF]
Se espera que la actividad del Otro: O4
establecimiento aumente por lo que la [especifique]

demanda del puesto también lo hara. . ... (OF

Puede seleccionar mas de una opcion.

£2.9.3 éPor qué razon disminuira?

Aufomatizacion de funciones en el puesto de frabajo. ................. @]
Puede seleccionar mas de
Perfil de puesto no se relaciona con las necesidades de frabajo.. . ... ... Oz -
una opcidn.
5e subcontratara personal en ese puesto de frabajo. ............... .. O3
Dtro: O4
[esperifigue|

Es labor 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.

La pregunta C2.9.1 (¢, Qué considera que pasara con la demanda en este puesto

de trabajo en los préximos tres afios?) actia como pregunta filtro, de manera que:
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e Sielige la opcion Aumentara, se debe continuar con la pregunta C2.9.2 (¢,Por
qué razon aumentara?). Una vez contestada esta Ultima pregunta, se debe
saltar al bloque C2.10.

e Sielige la opcion Disminuira, se debe saltar a la pregunta C2.9.4 (¢ Por qué
razon disminuird?). Una vez contestada esta Ultima pregunta, se debe saltar
al bloque C2.10.

e Sielige la opcion Se mantendra igual se debe saltar al bloque C2.10. Misma

indicacion aplica cuando se seleccione la opcion de No sabe.

Tanto la consulta C2.9.2 como la C2.9.4 son de respuesta mdltiple. Incluyen una
opcion de respuesta de Otros, que debe incluir una descripcion, en caso de que se

haya seleccionado.
3.3.11. Datos sobre las personas trabajadoras asalariadas en el puesto

Esta es la ultima subseccion de consultas para los puestos de trabajo que
estan ocupados por personas asalariadas. La siguiente imagen muestra las
consultas sobre los datos de las personas trabajadoras que ejercen en el puesto de

trabajo.

Imagen 3.17. Consultas sobre personas asalariadas en el puesto de trabajo

C2.10 Personas trabajadoras asalariadas en el puesto de trabajo

€2.10.1 éCuéntas personas asalariadas trabajan actualmente en este puesto de trabajo?

I

[2.10.2 De esas personas frabajadoras, écuantos son hombres y cuantas son mujeres?

Hombres  Mujeres Total

1.0e 15a 17 afios

¢.De 1B a 24 afios

RECUERDE: en caso que no conozca la cantidad, puede
utilizar porcentajes, considerando gue el fotal de las
personas trabajadoras debe sumar el 100 %.

4, De 51 o mac afios

|
|
3.0e 25 a50afios |
|
|

5. Total
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[2.10.3 éCuantas de esas personas trabajadoras laboran por un plazo definido [Rjo o por obra terminada)?

I
C2.10.4 Anote los nimeros de identificacion [cédula, pasaporte, DIMEX] de todas las personas trabajadoras en este puesto de
trabajo.
5i ya se agregaron todos los puestos de frabajo de
personas trabajadoras asalariadas, confinde con la
seccion U0, E o F del cuestionario. Por su parfe, si en
Se le recuerda que la confidencialidad de la informacion el establecimiento no hay personas trabajadoras por
gue suministre, esta garantizada por el Articulo 20 de la cuenta propia, empleadoras ni familiares colaboradores
Ley N® 9694 de 2018 del Sistema de Estadistica Nacional. pase a la seccian & del cuestionario

Para la consulta C2.10.1 (¢, Cuéntas personas asalariadas trabajan actualmente
en este puesto de trabajo?) y D2.10.2 (De esas personas trabajadoras, ¢cuantos

son hombres y cuantas son mujeres?), se debe tener en cuenta que:

e Se debe prestar atencion a que los datos recolectados corresponden al
momento de realizacion de la recoleccion de los datos.

¢ No existen opciones de respuesta asociados, solo se muestra un espacio en
blanco que permite la anotacidén de caracteres numéricos Unicamente (nunca
se debe anotar el nombre de un nimero en letras, solo con niumeros).

¢ No se aceptan mas que valores absolutos (no se podria poner un porcentaje,
puesto que no se tiene un dato de referencia anterior).

e En el dato del total de personas trabajadores:

o Se incluyen las personas duefias y asalariadas que laboren en el
establecimiento.

o No se incluyen aquellas personas que trabajen por servicios
profesionales o que hayan sido contratados por otra empresa para
laborar en el establecimiento (subcontratacién).

e EIl dato a anotar no hace distinciébn entre personas que laboren a tiempo
completo, parcial (medio tiempo o cuarto de tiempo), por obra, a plazo fijo o
indeterminado. Es decir, con el solo hecho de que trabaje una hora o mas en

el establecimiento, ya se debe contabilizar.
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Para la pregunta C2.10.2: De esas personas trabajadoras, ¢cuantos son
hombres y cuantas son mujeres, segun rango de edad?, es necesario tener

presente las indicaciones que se muestran en la siguiente figura.

Figura 3.6. Indicaciones para el correcto rellenado de la consulta sobre personas
trabajadoras, por rangos de edad segun sexo

El total de personas
trabajadoras anotadas en
la consulta anterior
(C2.10.1) debe ser igual al
total resultante de sumar
los hombres y las
mujeres.

El total de personas
trabajadoras anotadas en
la consulta anterior
(C2.10.1) debe ser igual al
total resultante de sumar
las personas de cada uno
de los rangos de edad.

Las dos indicaciones
anteriores aplican cuando
brindan los datos
absolutos sobre cada una
de las categorias que se
muestran en el
cuestionario.

Es posible utilizar
porcentajes para
responder esta consulta,
siempre y cuando el total
sume 100 %.

Nunca se deben combinar
los términos de los datos

anotados en el cuadro. Es
decir, se deben emplear
solo datos absolutos, o
solamente porcentajes,

Segun el Cadigo de la
Nifiez y la Adolescencia
(Ley n° 7739) el Estado

reconocera el derecho de
las personas adolescentes
mayores de quince afios a

pero nunca combinarse. trabajar.

La consulta trata sobre el sexo de las personas
trabajadoras, no sobre su género. El primero se refiere a
las diferencias biolégicamente determinadas con caracter

universal entre hombre y mujeres; mientras que el
segundo corresponde a las diferencias sociales y
relaciones aprendidas entre los hombres y las mujeres.

Es importante considerar que el trabajo en Costa Rica es valido a partir de
los 15 afos de edad, por eso se anota el rango especifico De 15 a 17 afios. Ahora
bien, como no se tiene un dato del maximo de edad de una persona, se establecio

otro rango que indica 51 o0 mas afos.

Ahora bien, la sumatoria de la cantidad de personas trabajadoras de cada
uno de los puestos de trabajo debe ser igual a la que se anoté en la pregunta
C2.10.1. También, la suma de las personas trabajadoras por rangos de edad y sexo

de cada uno de los puestos debe ser igual al dato anotado en la consulta C2.10.2.

En cuanto a la consulta C2.10.3 (¢, Cuantas de esas personas trabajadoras
laboran por un plazo fijo o por obra terminada?), segun el Cédigo de Trabajo, los

tipos de contratos son: indefinidos o indeterminados; y los definidos. Dentro de esta
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ltima categoria se incluyen los contratos por plazo definido (por tener un plazo de
terminacion fijado de antemano), y por obra finalizada (porgue los servicios se

contratan para la realizacion de una obra especifica).

Una respuesta valida a esta pregunta Unicamente acepta caracteres
numeéricos, por lo cual no estan permitidos los nimeros en letras, y abarca desde el

0 hasta el total de personas trabajadoras que se anoto en la consulta c2.10.1.

Para finalizar, la pregunta C2.10.4 (Anote los numeros de identificacion
(cédula, pasaporte, Documento de Identidad Migratoria para Extranjeros DIMEX de
todas las personas trabajadoras en este puesto de trabajo) busca obtener los datos
de identificacion de las personas trabajadoras. Se pueden anotar nimeros con una
extension de 9 digitos para el caso de nacionales, e indefinido para el caso de

extranjeros.

Una vez se hayan realizado las consultas de la seccién C para un puesto de
trabajo en especificos, se deben aplicar nuevamente para los restantes, en donde

laboren personas trabajadoras asalariadas.
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3.4. Demas secciones del cuestionario (D, Ey F)

En las siguientes secciones del cuestionario, se realizan las mismas
consultas, con algunas indicaciones que difieren con lo expuesto en la seccion

anterior.
La tabla siguiente muestra la correspondencia de consultas del cuestionario.

Tabla 3.10 Comparacién de consultas incluidas en las secciones del cuestionario Enadel

o Seccion D o Seccion F
Seccion C Seccion E
Personas Personas
Personas . Personas o
: trabajadoras por familiares
asalariadas

empleadoras
P colaboradoras

cuenta propia

Descripcion del

) v v v v
puesto de trabajo
Escolaridad
_ v X X X
requerida
Habilidades para el
) v X X X
puesto de trabajo
Idiomas v X X X
Certificaciones y
o v X X X
requisitos
Jornada de trabajo v v v v
Capacitacion v v v
Posiciones
v X X X
vacantes
Demanda en el
) v X X X
mediano plazo
Personas
) v v v v
trabajadoras

Considerando la informacion del cuadro anterior, las consultas relacionadas
con la descripcion de los puestos de trabajo, la jornada de trabajo, la capacitacion y
los datos de las personas trabajadoras se repiten en todas las secciones, por lo que
se deben respetar las indicaciones mencionadas en la seccién C del cuestionario.
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Se explican, a continuacién, los detalles que diferencian cada una de las

secciones del cuestionario.

3.4.1. Seccion D Puestos de trabajo de personas por cuenta propia en el
establecimiento

El objetivo de esta consulta es obtener informacion sobre los puestos que
estan ocupados por personas trabajadoras por cuenta propia. La siguiente imagen
muestra la seccioén D del cuestionario.

Imagen 3.18. Seccion D del cuestionario.

Seccion D. Puestos de trabajo de personas trabajadoras por cuenta propia

Objetive: con las consultas de esta seccion se obtiene informacion para describir las caracteristicas de los distintos puestos de
trabajo de personas que desarrollan la actividad por su cuenta. Por fanto, considera preguntas sobre la jornada y el ingreso
por trabajo, el nimero de personas y sus necesidades de capacitacian.

D1. Puestos de trabajo de personas por cuenta propia en el establecimiento

D1.1 éCual es el nombre de todos los puestos de trabajo en que laboran personas por cuenta propia en el establecimiento?

a. Linea b. Nombre del puesto de frabajo

1

4

Puede agregar todas las lineas las que considere oportunas.

D2. Laracteristicas de los puestos de trabajo

Namero de linea del puesto: Nombre del puesto de trabajo:

D2.1 Descripcion del puesto de trabajo

D2.1.1 Principales tareas que se realizan en este puesto de trabajo
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D2.1.2.a élifiliza herramientas, maguinaria o equipo especializado en el puesto de trabajo?

5i......0O1 No.....O0 ——s [paseaD2.?)

!

D2.1.2.b Mencione las principales herramientas, maguinaria o equipo especializado que se emplea en este puesto de trabajo.

D2.2 Jornada de trabajo

D2.2.1 éCual es el promedio semanal de horas laboradas que se trahaja en este puesto de trabajo?

D2.2 Jornada de trahajo

D2.2.2 ¢éCual es el ingreso promedio mensual por concepto de trabajo [en colones y en términos brutos] que se recibe en este
puesto de frabajo?

D2.3 Personas trabajadoras por cuenta propia en el puesto de trabajo

D2.3.1 éCuantas personas por cuenta propia trabajan actualmente en este puesto de trabajo?

L]

D2.3.2 De esas personas trabajadoras por cuenta propia, écuantos son hombres y cuantas son mujeres?

Hombres Mujeres  Total

1.0e 15 a 17 afios

c.De 18 a 24 afios

RECUERDE: en caso que no conozca la cantidad, puede
utilizar porcenfajes, considerando que el tofal de las
personas frabajadoras debe sumar el 100 %.

4.De 51 o mas afios

|
|
3.0e25a50afos |
|
|

5. Total

D2.3.3 Anote los nimeros de identificacion [cédula, pasaporte, DIMEX] de todas las personas trabajadoras en este puesto de
trabajo.

Se le recuerda que la confdencialidad de la informacian
gue suministre, esta garantizada por el Arficulo 20 de la
Ley N® 9694 de 2019 del Sistema de Estadistica Nacional.
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D2.4 Capacitacion

D2.4.1.a éSe requiere capacitar a las personas trabajadoras por cuenta propia que ocupan este puesto de frabajo?

si......0O1 Kth:l.....O[] No cabe/ No responde.. . ... (O998

l I S

Pase al siguiente puesto o a la siguiente seccian

D2.4.1.h éCuales son las principales razones por las que es necesario realizar capacitacion en este puesto de trabajo?

Uso de nueva magquinaria, herramienfas o equipo .. ........ O1 Puede seleccionar mas de una opcion.

lUso de nuevas fecnologias de informacian y comunicacion . . O2

Mejora de habilidades y capacidades .. ................... O3

Oiversificacionde la produccian ... i e Oa

Dtro: O993
[especifigue]

RECUERDE: La capacitacion es un proceso de formacion gue busca el desarrollo, adquisicién y perfeccionamiento de las
competencias técnicas requeridas para mejorar el desempeno laboral.

D2.4 Capacitacion

D2.4.2 ¢En cuales temas se requiere capacitacion en este puesto de trabajo?

Servicioalclienfe ... ..o O Proceso de produccion de la empresa o
Habilidades, destrezas y valores del establecimiento ....... ..ot Q7
FECUMSO NUMAN0 . ... vviiiie i anns Oz Formacion para el frabajo vy cerfificaciones. . . OB
Temas relacionados con seguridad; Administracion, finanzas y economia. ........ On
afencion de emergencias, siniestrosy Sostenibilidad ambiental. .................. O10
primeros auxilios ..ot 03
Temas relacionados conlasalud ............ O4 Ventas, mercadeoy publicidad. . ... O

. ) o Otro: (Og93
Legislacion nacional, politicas de empresa —

[especifique)

R = = =T = Og
Uso de tecnologias de la informacion y |a Puede seleccionar més de una opcidn.
COMUMICACIAN. « 2 vvie et aea i ieaeiains Oe

D2.4.3 éQué modalidad de capacitacian se prefiere para este puesto de trabajo?

e ==t =T T 1= | R O1 74 = 03
(TR 11 Oz LT T TP 04

Debe seleccionar solo una opcidn.

5i ya se agregaron todos los puestos de trabajo de personas frabajadoras por cuenta propia, continde con la seccion E
0 F del cuestionario. Por su parte, si en el establecimiento no hay personas empleadoras ni familiares colaboradores
pase a la seccion b del cuestionario

En seguida se menciona la pregunta y se hace una explicacion de su alcance:

e D1.1 ;Cuadl es el nombre de todos los puestos de trabajo en que laboran

personas por cuenta propia en el establecimiento?
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Se debe detallar el nombre del puesto de trabajo, tal y como se indique en el
establecimiento, siempre en singular y evitando nombres genéricos. Se pueden
agregar, ademas, todos los puestos de trabajo de personas trabajadoras por cuenta

propia que se consideren oportunos.
e D2.1.1 Principales tareas que se realizan en este puesto de trabajo

Es una pregunta abierta que permite la descripcion de tres tareas. Si en el puesto
se realizan mas tareas. Esta prohibido suponer funciones por el nombre del puesto,
y se debe ser detallista en las funciones a redactar, evitando nomenclaturas,

abreviaciones o siglas que no son comprendidas cotidianamente.

e D2.1.2.a ¢Utiliza herramientas, maquinaria o0 equipo especializado en el

puesto de trabajo?

Es una pregunta de respuesta Unica, con dos opciones a seleccionar (Si / No).
Si se responde que Si, es necesario contestar la D2.1.2.b; mientras que, si se

responde que No, se debe saltar a la pregunta D2.2.

e D2.1.2.b Mencione las principales herramientas, maquinaria o0 equipo

especializado que se emplea en este puesto de trabajo

Es una pregunta abierta que permite, méaximo, la descripciobn de tres
herramientas, maquinaria 0 equipo especializado. Tal y como se mencioné en el
caso de las funciones, no se debe suponer el uso de herramientas, maquinaria o

equipo.

e D2.2.1 ¢Cual es el promedio semanal de horas laboradas que se trabaja en

este puesto de trabajo?

A diferencia de lo incluido en la seccién C, un puesto ocupado por una persona
trabajadora por cuenta propia no cuenta con horas ordinarias o extraordinarias, sino
con horas laboradas. Por tanto, no se requiere la distincion entre las primeras, sino
el monto total de horas a la semana que, en promedio, se trabaja en un puesto en

especifico. Una respuesta acertada solo acepta caracteres numeéricos.
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e D2.2.2 ¢(Cudl es el ingreso promedio mensual por concepto de trabajo (en
colones y en términos brutos) que se recibe en este puesto de trabajo?

Una situacion similar a la explicada en el punto anterior sucede con el tema de
ingreso. En la seccién C, en un puesto existe la consulta sobre el salario base y
sobre el monto mensual de remuneracion; para el caso de los puestos ocupados
por personas trabajadoras por cuenta propia esta distincion no se presenta, sino
gue se pregunta por el ingreso promedio al mes que genera por concepto de trabajo.

e D2.3.1 ¢Cuantas personas por cuenta propia trabajan actualmente en este
puesto de trabajo? y D2.3.2 De esas personas trabajadoras por cuenta
propia, ¢,cuantos son hombres y cuantas son mujeres?

e D2.3.3 Anote los numeros de identificacién (cédula, pasaporte, DIMEX) de

todas las personas trabajadoras en este puesto de trabajo

En esta respuesta se pueden anotar nimeros con una extension de 9 digitos

para el caso de nacionales, e indefinido para el caso de extranjeros

e D24.1.a ¢(Se requiere capacitar a las personas trabajadoras por cuenta
propia que ocupan este puesto de trabajo?

Funciona como pregunta filtro, es de seleccidn Unica y contiene dos respuestas
validas: si selecciona la opcién Si, entonces continua con D2.4.1.b; mientras que, si
selecciona la opcion No o No sabe / No responde se debe saltar a la siguiente
seccion (es decir, a la E: Puestos de trabajo de personas empleadoras o F: Puestos
de trabajo de personas familiares colaboradoras), o bien a la seccion G: Otros temas
de mercado laboral.

e D24.1.b ¢Cuales son las principales razones por las que es necesario

realizar capacitacion en este puesto de trabajo?

Es una pregunta de seleccion mdltiple, incluso se pueden elegir todas las
opciones, considerando que, si se selecciona la opcién de Otras, se debe incluir el

detalle.

e D2.4.2 ;En cuéles temas se requiere capacitacion en este puesto de trabajo?
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Al igual que la consulta anterior, es de seleccion mdltiple, es decir, se puede
elegir desde una hasta todas las respuestas posibles.

e D2.4.3 ¢{Qué modalidad de capacitacion se prefiere para este puesto de

trabajo?

Esta es una consulta de seleccion Unica, que presenta cuatro respuestas

igualmente validas: presencial, virtual, mixta o a distancia.

3.4.2. Seccion E Puestos de trabajo de personas empleadoras

El objetivo de esta consulta es obtener informacion sobre los puestos que
estan ocupados por personas trabajadoras empleadoras. Las indicaciones para la
seccion E son similares a las planteadas para la seccion F, con diferencias en los

saltos de preguntas.
La siguiente imagen muestra la seccion E del cuestionario.

Imagen 3.19. Seccion E del cuestionario.

Seccion E. Puestos de trabajo de personas empleadoras

Objetive: con las consultas de esta seccidn se obfiene informacion para describir las caracteristicas de los distintos puestos
de trabajo de personas empleadoras. Por fanfo, considera pregunfas sobre la jornada y el pago por frabajo, el ndmero de
personas y sus necesidades de capacifacion.

E1. Puestos de trabajo de personas empleadoras en el establecimiento

E1.1 éCudl es el nombre de fodos los puestos de trabajo en que laboran personas empleadoras en el establecimiento?

a. Linea b. Nombre del puesto de trabajo

1

2
Puede agregar todas
3 las lineas que

considere oportunas.

E2. Caracteristicas de los puestos de trabajo

Nimero de linea del puesto: Nombre del puesto de trabajo:

72



E2.1 Descripcion del puesto de trabajo

E2.1.1 Principales tareas que se realizan en este puesto de frabajo

1

2

13

E2.1 Descripcion del puesto de trabajo

E2.1.2.a éUltiliza herramientas, maguinaria o equipo especializado en el puesto de trabajo?

si......01 No.....O0 —» [paseak2l)

)

E2.1.2.b Mencione las principales herramientas, maquinaria o equipo que se emplea en este puesto de trabajo.

E2.2 Jornada de trabajo

E2.2.1 éCual es el promedio semanal de horas laboradas que se trabaja en este puesto de trabajo?

E2.2.2 éCudl es el ingreso promedio mensual por concepto de trabajo (en colones y en términos brutos] que se recibe en este

puesto de trabajo?

E2.3 Personas empleadoras en el puesto de trabajo

E2.3.1 éCuantas personas empleadoras trabajan actualmente en este puesto de trabajo?

I

E2.3.2 De esas personas empleadoras, écuantos son hombres y cuantas son mujeres?

Hombres Mujeres  Total

1.0e 15a 17 afios

2.0e 18 a 24 afios

4, 0e 51 0 mas afios

5. Total

|
|
3.De25a0afos |
|
|

RECUERDE: en caso que no conozca la canfidad, puede
utilizar porcentajes, considerando que el fotal de las
personas frabajadoras debe sumar el 100 %.
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E2.3.3 Anote los nimeros de identificacian [cédula, pasaporte, DIMEX) de todas las personas empleadoras en este puesto de
trabajo.

NOmeros de identificacion:

Se le recuerda gue la confidencialidad de la informacion
gue suminisire, esta garantizada por el Articulo 20 de la
Ley N° 96394 de 2019 del Sistema de Estadistica Nacional.

E2.4 Capacitacion

E2.4.1.a5e requiere capacitar a las personas empleadoras que ocupan este puesto de trabajo?

Gi......O1 No.....00 anabefNurESDDnde.....OEle_%

-

Pase al siguiente puesto o a la siguiente seccion

E2.4.1.b éCuales son las principales razones por las que es necesario realizar capacitacian en este puesto de frabajo?

Contratacion reciente de personal en el puesto . .......vve O1 Puede selectionar mas de una opcion.
et =lor T (o (= = L= OF
Diversificacionde laproduccion ..o iiiaiienn O3
Mejora de habilidades v capacidades . .................... O4
Uso de nuevas tecnologias de informacion y comunicacion . . Osg
Otro: Og93
[especifiquef

RECUERDE: la capacitacidn es un proceso de formacion que busca el desarrollo, adquisicidn y perfeccionamiento de las
competencias técnicas regueridas para mejorar el desempefio laboral.

E2.4.2 ¢En cuales temas se requiere capacitacion en este puesto de trabajo?

Servicioalcliente ..o o O1 Proceso de produccian de la empresa o
establecimiento .. ..o e e o7

Habilidades, desfrezas y valores del

FECUrSO MUMAND & e st e e e e e e (P Farmarcion para el trabajo vy certificaciones. . . Os

Temas relacionadas con sequridad; Administracion, finanzas y economia........ (@]

atencian de emergencias, siniesfrosy Sostenibilidad ambiental. . .. ............... O10

primeros auxilios .......coovieiiiiieinan.. 03 0
Ventas, mercadeo v publicidad. ............. 11

Temas relacionados conlasalud ... vvven.. . O4 Yep

L . . Otro: (0999

Legislacion nacional, politicas de empresa [especifique]

WIEGIAMENTOS . . v v e e raaas Og

Uso de tecnologias de la informacion y la Puede seleccionar mas de una opcidn.

a0 o= ol o N Os

E2.4.3 é0ué modalidad de capacitacion se prefiere para este puesto de trabajo?

Presencial, . .oo e et @] Mixta. ..o O3
VUL e 0Oz L e TR O

Debe seleccionar solo una opcian.

5i ya se agregaron fodos los puestos de trabajo de personas trabajadoras empleadoras, continde con la seccian F del
cuestionario. Por su parte, si en el establecimiento no hay Familiares colaboradores pase a la seccion G del cuestionario
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Como se hizo antes, se menciona la pregunta y se indica si existe una diferencia

con la seccién anterior.

e E1.1 ;Cudl es el nombre de todos los puestos de trabajo en que laboran
personas empleadoras en el establecimiento?

e EZ2.1.1 Principales tareas que se realizan en este puesto de trabajo

e E2.1.2.a ¢Utlliza herramientas, maquinaria o equipo especializado en el

puesto de trabajo?

Esta ultima pregunta es de respuesta Unica, con dos opciones a seleccionar (Si
/ No). Si se responde que Si, es necesario contestar la E2.1.2.b; mientras que, si se

responde que No o No sabe / No responde se debe saltar a la pregunta E2.2.

e E2.1.2.b Mencione las principales herramientas, maquinaria 0 equipo
especializado que se emplea en este puesto de trabajo

e E2.2.1 ;(Cudl es el promedio semanal de horas laboradas en este puesto de
trabajo?

e E2.2.2 (Cual es el ingreso promedio mensual por concepto de trabajo (en
colones y en términos brutos) que se recibe en este puesto de trabajo?

e E2.3.1 (Cuantas personas empleadoras trabajan actualmente en este
puesto de trabajo? y E2.3.2 De esas personas empleadoras, ¢cuantos son
hombres y cuantas son mujeres?

e E2.3.3 Anote los numeros de identificacion (cédula, pasaporte, DIMEX) de
todas las personas trabajadoras en este puesto de trabajo

e E2.4.1.a ¢Se requiere capacitar a las personas empleadoras que ocupan
este puesto de trabajo?

Esta dltima también funciona como pregunta filtro, es de seleccion Unica y
contiene dos respuestas validas: si selecciona la opcion Si, entonces continua con
E2.4.1.b; mientras que, si selecciona la opcién No o No sabe / No responde, se debe
saltar a la siguiente seccion (es decir, a la F: Puestos de trabajo de personas
familiares colaboradoras), o bien a la seccion G: Otros temas de mercado laboral.
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e E2.4.1.b ¢Cudles son las principales razones por las que es necesario

realizar capacitacion en este puesto de trabajo?

e E2.4.2 ;En cudles temas se requiere capacitacion en este puesto de trabajo?

e E2.4.3 (Qué modalidad de capacitacion se prefiere para este puesto de

trabajo?

3.4.3. Seccion F Puestos de trabajo de personas familiares colaboradoras

El objetivo de esta consulta es obtener informacién sobre los puestos que

estan ocupados por personas familiares colaboradoras.

La siguiente imagen muestra la seccion F del cuestionario.

Imagen 3.20. Seccidn F del cuestionario de la Enadel.

Seccion F. Puestos de trabajo de personas familiares colaboradoras

Objetiveo: con las consulfas de esta seccidn se obtfiene informacion para describir las caracteristicas de los distintos puestos
de frabajo de perzonas familiares colaboradoras. Por fanto, considera preguntas sobre la jornada, el ingreso por trabajo vy el

ndmero de personas.

F1. Puestos de trabajo de personas familiares colahoradoras en el establecimiento

F1.1 éCual es el nombre de todos los puestos de trabajo en que laboran personas familiares colaboradoras en el establecimiento?

a. Linea

b. Nombre del puesto de trabajo

1

[4

Puede agregar todas
las lineas que
considere oporfunas.

F2. Caracteristicas de los puestos de trabajo

NOmero de linea del puesto:

Nombre del puesto de frabajo:

F2.1 Descripcion del puesto de frabajo.

F2.1.1 Principales tareas que se realizan en este puesto de trabajo.
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F2.1.2.a élltiliza herramientas, maguinaria o equipo especializado en el puesto de trahajo?

Si..... O1 No.....00 5 [paseaf22)

F2.1.2.b Mencione las principales herramientas, maguinaria o equipo especializado que se emplea en este puesto de frabajo.

F2.2 Jornada de trabajo

F2.2.1 éCual es el promedio semanal de horas laboradas que se trabaja en este puesto de trahajo?

F2.2 Jornada de trabajo

F2.2.2 éCual es el ingreso promedio mensual por concepto de trabajo [en colones y en términos brutos| que se recibe en este
puesto de trabajo?

En caso de no recibir remuneracion alguna, se debe anotar 0",

F2.3 Personas familiares colaboradoras en el puesto de trabajo

F2.3.1 éluantas personas familiares colaboradoras trabajan actualmente en este puesto de trabajo?

—

F2.3.2 De esas personas familiares colaboradoras, écuantos son hombres y cuantas son mujeres?

Hombres Mujeres  Total

1.0e 15a 17 afios

2.D0e 18 a 24 afios

RECUERDE: en caso qgue no conozea la cantidad, puede
ufilizar porcentajes, considerando que el tofal de las
personas trabajadoras debe sumar el 100 %.

4. De 51 o mas afios

5. Total

|
|
3.0e25a50 afios |
|
|

F2.3.3 Anote los nimeros de identificacion (cédula, pasaporte, residencia, DIMEX] de todas las personas trabajadoras
fFamiliares colaboradoras en este puesto de trabajo.

Nimeros de identificacion:
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5e le recuerda gue la confdencialidad de la informacian que suministre, esta garantizada por el Articulo 20 de la Ley
N°3694 de 2019 del Sistema de Estadistica Nacional.

5i ya se agregaron todos los puestos de frabajo de personas Familiares colaboradoras, confinde con la seccidn G del
cuestionario.

Las indicaciones para la seccion F son similares a las planteadas para la seccion
D y E, con diferencias en los saltos de preguntas y en que se suprime el apartado
de consultas sobre capacitacion en el puesto de trabajo. Como se hizo antes, se

menciona la pregunta y se menciona si existe una diferencia con la seccion anterior.

e F1.1 ¢Cual es el nombre de todos los puestos de trabajo en que laboran
personas familiares colaboradoras en el establecimiento?

e F2.1.1 Principales tareas que se realizan en este puesto de trabajo

e F2.1.2.a ¢Utiliza herramientas, maquinaria 0 equipo especializado en el

puesto de trabajo?

Es una pregunta de respuesta Unica, con dos opciones a seleccionar (Si / No).
Si se responde que Si, es necesario contestar la F2.1.2.b; mientras que, si se

responde que No o No sabe / No responde se debe saltar a la pregunta F2.2.

e F2.1.2.b Mencione las principales herramientas, maquinaria 0 equipo
especializado que se emplea en este puesto de trabajo

e F2.2.1 ¢Cual es el promedio semanal de horas laboradas que se trabaja en
este puesto de trabajo?

e F2.2.2 ¢;Cudl es el ingreso promedio mensual por concepto de trabajo (en

colones y en términos brutos) que se recibe en este puesto de trabajo?

A diferencia de las anteriores dos secciones, el ingreso promedio por mes puede,

perfectamente, ser de 0.

e F2.3.1 ;Cuantas personas familiares colaboradoras trabajan actualmente en
este puesto de trabajo? y E2.3.2 De esas personas familiares colaboradoras,

¢cuantos son hombres y cuantas son mujeres?
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3.5.

e F2.3.3 Anote los numeros de identificacion (cédula, pasaporte, DIMEX) de

todas las personas familiares colaboradoras en este puesto de trabajo

Seccién G: Otros temas de mercado laboral

En esta ultima seccion del cuestionario se incluyen preguntas sobre las

modalidades de trabajo que existen en el establecimiento, tomando en cuenta la

subcontratacion, servicios profesionales, pasantes, estudiantes, entre otros. En la

imagen siguiente se muestran las consultas de la seccién G del cuestionario.

Imagen 3.21 Seccion G. Modalidades de trabajo

Seccion G. Otros temas de mercado laboral

Objetivo: en esta seccidn seincluyen preguntas sobre temas diversos de mercado laboral, fomando en cuenta lasubcontratacion,
servicios profesionales, pasantes, estudiantes, teletrabajo y personas con discapacidad.

G. Otros temas de mercado laboral

G1.

En este momento, éen el establecimiento laboran personas subcontratadas?
Una persona subcontratada

= O1 No..... 0o Mo sabe/ No responde. . .. .(Oggg es aquella que frabaja paura
- - una empresa [que es quién
r la contrata) y ejecuta sus

Pase a G5 labores en otra distinta.

G2. élhantas?

G3.

¢En qué areas laboran las personas subcontratadas?

Limpieza y manfenimiento .................... O1 T o= T O4
T Ty 1= ARSI O - Otroc: O999
Tecnologias de informacion. .. ......ooooian s O3

G4. Especifique

Puede seleccionar mas de una opcidn.

5. Actualmente, éen el establecimiento...

Si No No sabe / No responde

...5e contratan servicios profesionales? ...........ccceeiiiieennen..... O1 0D Oggp

La persona que trabaja por servicios profesionales define un contrato directo con una empresa, a cambio de
una refribucién econémica. Ejecuta su frabajo técnico, de forma autonoma, a la hora y forma que desee, sin
estar sujeto a sanciones disciplinarias, y los errores cometidos corren por su cuenta.

...reciben estudiantes para realizar sus pasantias o

practicas profesionales? ...........coeeeiieeieiiiiiiinnneeee. O1 00 (0998

... existe la posibilidad de disponer de recurso humano gue se destine

para la formacion de personas estudiantes, de acuerdo a
un programa de estudio establecido?. .........oc.oveviivnee..... O1 00 Og9s
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G6. En este momento, éen el establecimiento...

cCuantas?

5i l No No sabe / No responde
a. ..realizan teletrabajo?. . ... ............. O Oo (Ogag
b. ..laboran personas con discapacidad? . ... O1 Oo (998

Se enfiende por discapacidad la situacion en que una persona presenta alguna dificultad o limitacidn para ver, oir,
caminar o subir gradas, recordar o concentrarse, realizar actividades de cuidado personal o para comunicarse.

A continuacién, se mencionan las preguntas que considera el instrumento de

recoleccién en esta seccion.

3.5.1. Subcontratacion

La subcontratacion (es comun que también se utilice el término en inglés
outsourcing), una persona subcontratada es aquella que trabaja para una empresa

(que es quién la contrata) y ejecuta sus labores en otra distinta.

En términos mas simples, es el procedimiento mediante el cual una empresa
(A) destina recursos para que otra (B) le provea servicios, por medio de un contrato,
de manera tal que las personas trabajadoras que funcionan con esta modalidad se
consideran subcontratadas. Ellas realizan sus labores en la empresa A, pero es la

B quien les realiza el pago por trabajo.

Las primeras tres preguntas de esta seccién (G1. En este momento, ¢en el
establecimiento laboran personas subcontratadas?) buscan servir de filtro para
conocer cuantas personas laboran bajo la modalidad de subcontratacion (G2.
¢Cuantas?) y en cuales areas (G3. ¢En qué areas laboran las personas

subcontratadas?).
Sobre estas tres consultas es importante no olvidar que:

e El periodo de referencia de las consultas es el mismo momento de realizacion

de la entrevista.
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e En caso que en el establecimiento no laboren personas subcontratadas,
entonces en la G1 se debe marcar No o No sabe /No responde y saltar a la
G5.

e Las areas que se muestran como opciones de respuesta de la pregunta G3.
no son excluyentes, es decir, se pueden seleccionar multiples respuestas.

e Cuando se selecciona la opcion de Otras en la pregunta G4, se debe

especificar el detalle de la respuesta, en el espacio correspondiente para ello.

3.5.2. Otras modalidades de trabajo

Por su parte, la pregunta G5 se compone de tres elementos que se muestran
en la figura 3.1. Es importante considerar que las opciones de respuesta para cada

una de ellas son Si/ No, No sabe / No responde por lo es de respuesta Unica.

Figura 3.7 Elementos que componen la consulta G5.

M\ G5.a. Actualmente, ¢en el establecimiento se contratan servicios
(Jprofesionales?

G5.b. Actualmente, ¢en el establecimiento reciben estudiantes para realizar
sus pasantias o practicas profesionales?

Gb5.c. Actualmente, ¢en el establecimiento existe la posibilidad de disponer
de recurso humano que se destine para la formacion de personas
estudiantes, de acuerdo a un programa de estudio establecido?

Un contrato por servicios profesionales consiste en que la persona que
trabaja por servicios profesionales define un contrato directo con una empresa, a
cambio de una retribucion econdémica. Ejecuta su trabajo técnico, de forma
autonoma, a la hora y forma que desee, sin estar sujeto a sanciones disciplinarias,

y los errores cometidos corren por su cuenta.
En términos practicos, una persona que labore por servicios profesionales:

v" No estara sometido a un horario de trabajo estricto.

v/ Tampoco tendra la injerencia de una autoridad laboral inmediata dentro del

establecimiento para definir su metodologia de trabajo.
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v' Puede que tengan que aportar sus propias herramientas, maquinaria y

equipo para desarrollar su labor.

v" No recibe remuneracién por su trabajo, sino que se le paga por productos

entregados y validados.

No es de interés de la encuesta consultar cuantas personas estan laborando
para el establecimiento por servicios profesionales. Si el dato lo brindan, se puede

anotar al final del cuestionario, en la seccion de Observaciones.
3.5.3. Personas trabajadoras segun otras caracteristicas

En la pregunta G6. se consideran dos elementos importantes del mercado

laboral: el teletrabajo y la persona con discapacidad.

El teletrabajo se define como una forma de trabajo en la cual: a) el mismo se
realiza en una ubicacién alejada de una oficina central o instalaciones de
produccion, separando asi al trabajador del contacto personal con colegas de
trabajo que estén en esa oficina y, b) la nueva tecnologia hace posible esta

separacion facilitando la comunicacion.

Entonces el teletrabajo se concibe como una manera de organizar y realizar
el trabajo a distancia con la asistencia de las Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacion (TIC) en el domicilio del trabajador o en lugares o establecimientos

ajenos al empleador.

Por su parte, el término discapacidad incluye a aquellas personas que tengan
deficiencias fisicas, mentales, intelectuales o sensoriales a largo plazo que, al
interactuar con diversas barreras, puedan impedir su participacion plena y efectiva
en la sociedad, en igualdad de condiciones con las demas.

En términos operativos, para la encuesta la discapacidad se entiende como
la situacidon en que una persona presenta alguna dificultad o limitacion permanente
para ver, oir, hablar, caminar o subir gradas, recordar o concentrarse, realizar

actividades de cuidado personal o para comunicarse.
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Tanto la consulta G6.a. como la G6. b. son de respuesta Unica, y cuentan con
opciones mutuamente excluyentes. Para el caso de que la persona informante
indique una respuesta afirmativa, es necesario consultar la cantidad de personas
trabajadoras que comparten la caracteristica que se esta consultando. El nUmero a
anotar oscilara desde 1 hasta el total de personas trabajadoras que se anoto en las

secciones anteriores segun corresponda, nunca seré superior a ese dato.

3.6. Apartado para observaciones generales de la recoleccion

El cuestionario cierra con un espacio para que la persona entrevistadora
pueda anotar todas aquellas indicaciones que estime convenientes y que permitan

brindar consistencia l6gica y técnica a los datos recolectados.
La imagen siguiente muestra la forma en que se presenta en el cuestionario.
Imagen 3.22. Apartado en el cuestionario para Observaciones de la recoleccion

Dhservaciones:
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