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GLOSARIO

Buenas practicas Son un conjunto de acciones que una empresa publica

Calidad

Capacitacion

Cartografia

Control de

calidad

Encuesta

o privada realiza, para mejorar la calidad de lo que hace

y pueda superar las expectativas del cliente.

Es el grado de satisfaccion de un producto al uso que

desea darle el consumidor.

Accién de impartir sistematicamente un conjunto
organizado de conocimientos teoéricos y practicos a
trabajadores, empleados y funcionarios, que tienen
cierto grado de conocimiento y experiencias previas en

ocupaciones afines.

Es una ciencia que se encarga del estudio y de la
elaboracion de los mapas.

Conjunto de esfuerzos efectivos de los diferentes
grupos de una organizacion, para la integracion del
desarrollo, del mantenimiento y de la superacion de la
calidad del producto, con el fin de hacer posible la

satisfaccion completa del consumidor.

Técnica cuantitativa que consiste en una investigacion
realizada sobre una muestra de sujetos, representativa
de un colectivo mas amplio que se lleva a cabo en el
contexto de la vida cotidiana, utilizando procedimientos

estandarizados de interrogacion con el fin de conseguir

X1



Encuesta a

hogares

Encuesta piloto

Encuesta por

muestreo

Error de

muestreo

Error ajeno al

muestreo

Estimador

Flujograma

mediciones cuantitativas sobre una gran cantidad de

caracteristicas objetivas y subjetivas de la poblacién.

Es la encuesta que va dirigida a la poblacion que reside
en viviendas particulares y que integra hogares

particulares.

Es un tipo particular de encuesta, que tiene por objetivo
poner a prueba todos los instrumentos de recoleccion y

procesamiento.

Es una investigacion estadistica en que la informacion
se obtiene de una parte representativa de las unidades
de informacion o de todas las unidades seleccionadas

gue componen el universo a investigar

Es la diferencia entre un estimador concreto de una

muestra y el parametro calculado en la poblacion.

Es el error ajeno al proceso de muestreo dificil de
acotar y motivado principalmente por una elevada tasa
de no respuesta, errores de disefio de cuestionario,

sesgos del entrevistador, etc.

Es el valor de una variable que se calcula sobre
los datos de la muestra para aproximarse al parametro

de la poblacién que estima.

Es una representacion grafica de la secuencia de

actividades de un proceso.

X1l



Inferencia

estadistica

Marco muestral

Muestra

Muestreo

Organigrama

PERT

Poblacién

Es una parte de la Estadistica que comprende los
métodos y procedimientos para deducir propiedades
(hacer inferencias) de una poblacién, a partir de una

pequefia parte de la misma (muestra).

Enumeracion exhaustiva de todas las unidades

muestrales. Enumeracion de la poblacion.

Conjunto reducido de individuos o elementos de una
poblacion, escogidos para obtener informacion sobre

los mismos y generalizarla al resto de la poblacion.

Es la seleccion de un numero relativamente pequefio
de elementos tomado de un grupo de elementos
definido mayor, con la expectativa de que la
informacion recogida del grupo menor permita que se

hagan juicios sobre el grupo mayor

Es un modelo abstracto y sistematico, que permite

obtener una idea acerca de una organizacion.

Técnica de revisibn y evaluacion de programas. Es
utiizado para programar y controlar programas o

proyectos a realizar.

Son todos y cada uno de los individuos o elementos de

los cuales se quiere obtener informacion.

X1



X1V



RESUMEN

El Instituto Nacional de Estadistica -INE- es la institucion encargada de
disefiar y ejecutar la politica estadistica nacional, para recopilar, producir,
analizar y difundir estadisticas confiables, oportunas, transparentes y eficientes;
su importancia radica principalmente en el interés de los diferentes usuarios por
la informacion estadistica, especialmente les permite introducirse en aspectos

importantes de los fendmenos econdmicos y sociales.

Entre las actividades principales que realiza el INE se distinguen las
siguientes: elaboracion de censos (poblacion, habitacién, agropecuarios),
encuestas a hogares y estadisticas sociales y econdmicas a través de registros

administrativos.

La elaboracion de encuestas a hogares es importante dentro de esta
institucion, ya que muestra a la poblacidbn en general aspectos sociales y
econdmicos de los hogares del pais y es uno de los productos més solicitados
por los usuarios. La planificacién y ejecucion de una encuesta, €s un proceso
que se compone de diferentes etapas y operaciones; la forma como éstas se
conducen y el oportuno cumplimiento de las etapas determinaran en definitiva la

calidad final de una encuesta.

En relacién a lo anteriormente descrito, el director de censos y encuestas
solicitdé un analisis de las diferentes etapas que se llevan a cabo para la
elaboracion de encuestas a hogares por muestreo y una presentacion de

propuestas a mejoras en cada una de ellas, con el objetivo de que la
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informacion que se presente a los usuarios, cumpla con los estandares de

calidad establecidos internacionalmente.

Para el desarrollo de esta investigacion se realiz6 un analisis de la
situacion actual utilizando una serie de herramientas de analisis administrativo
(diagrama de causa-efecto, FODA), para determinar en qué fases se necesitaba

centralizar la investigacion.

Al analizar dichos estudios se identific6 que el Instituto Nacional de
Estadistica carece de documentos esenciales para el control adecuado de la
organizacion del departamento de encuestas a hogares, como por ejemplo:
manuales de organizacion, procedimientos, flujogramas de las actividades y
metodologias sobre control de calidad en las diferentes etapas de las encuestas,
los que son necesarios para medir, evaluar y determinar la calidad de los datos
que se proporcionan a los diferentes tipos de usuarios.

Una encuesta, vista como un sistema tiene recursos (entradas), que
interactian en diferentes pasos (procesos) para obtener resultados (salidas).
Para que los resultados sean de calidad, las entradas o recursos, deben ser de
la misma forma, de acuerdo a especificaciones o estandares determinados. Sin
embargo entradas de calidad ayudan, pero no aseguran resultados optimos, por
lo que, las acciones de mejoramiento deben concentrarse en los procesos,
razon por la cual se llevd a cabo una evaluacién de los procesos que se

ejecutan en cada una de estas etapas, a través de flujogramas.
Se puede concluir que la importancia de disefiar buenas practicas, radica

en el hecho de que sirve de base para desarrollar una serie de actividades,
procesos y procedimientos encaminados a lograr que las caracteristicas de los

XVI



productos ofrecidos por el INE cumplan con las necesidades de los usuarios; y

asi crear mayor credibilidad para la institucion.

Bajo esta perspectiva, se presentan documentos que serviran de apoyo a
los encargados de elaborar las encuestas a hogares por muestreo del INE,
proponiendo mejoras basadas en estandares internacionales sobre buenas
practicas de control de calidad, aplicables a las etapas de una encuesta a

hogares por muestreo.
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OBJETIVOS

GENERAL:

Disefar buenas practicas en las etapas de planificacion, operaciones de

campo y procesamiento de datos de las encuestas a hogares por muestreo

para el Instituto Nacional de Estadistica.

ESPECIFICOS:

1.

2.

3.

4.

Realizar un diagnostico de la situacion actual del Instituto Nacional de
Estadistica, con respecto al departamento de encuesta a hogares por

muestreo.

Proponer una herramienta para la etapa de planificacion que ayude al
coordinador general, a llevar un control sobre la estimacion de tiempo

para el desarrollo de una encuesta a hogares.

Establecer una estrategia de capacitacion al personal de campo que se
aplique en la etapa de operaciones de campo, de las encuestas a
hogares.

Plantear herramientas que ayuden al coordinador general de las

encuestas a hogares, a mejorar el control de calidad en la fase de

levantamiento de la informacion.
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5. Proponer una metodologia que ayude a reducir el tiempo del desarrollo
de la etapa de procesamiento de datos.

6. Elaborar flujogramas para las etapas de planificacion, operaciones de
campo y procesamiento de datos, de las encuestas a hogares por

muestreo.

7. Elaborar un manual de organizacion y puestos para el departamento de

encuestas a hogares por muestreo del INE
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INTRODUCCION

En la sociedad actual esta cada vez mas presente la informacion que se
obtiene a través de las encuestas. Los representantes politicos, las instituciones
publicas y privadas apoyan a menudo sus decisiones en datos suministrados
por ellas.

En Guatemala, la institucion oficial encargada de disefiar y ejecutar la
Politica Estadistica Nacional, es el Instituto Nacional de Estadistica (INE), la
cual es una entidad estatal, descentralizada y semiautbnoma cuyo objetivo es
recopilar, producir, analizar y difundir estadisticas confiables, oportunas,

transparentes y eficientes.

El disefio y ejecucién de encuestas de hogares por muestreo exige un
sélido sustento técnico, asi como la aplicacion de sistemas modernos de
gestion y administracion que aseguren la produccion de informacion estadistica

de calidad.

En este sentido, todas las etapas involucradas en el disefio y ejecucion de
una encuesta son esenciales para garantizar la calidad de la informacion. De
modo que en cada una de ellas se deben contemplar y poner en practica
mecanismos de control que permitan identificar y corregir las distorsiones y

posibles errores en los datos recabados.

La informacidén descrita en este documento, esta conformada por cuatro

capitulos, estructurados de la siguiente forma:
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En el capitulo 1 se detallan los aspectos generales de la Institucion, entre
los que se mencionar la identificacion de la Institucion, resefia historica, vision y

mision, estructura organizacional y los valores del INE.

En el capitulo 2 se analiza la situacion actual de las encuestas a hogares

por muestreo en cada etapa de estudio.

En el capitulo 3 se presentan propuestas de mejoras a las etapas de:

planificacién, operaciones de campo y procesamiento de datos.

En el capitulo 4 se desarrolla un manual de organizacién y puestos para el

departamento de encuestas a hogares por muestreo del INE.

Por ultimo, se presentan las conclusiones, recomendaciones, bibliografia y

los anexos.

Para la elaboracion de este trabajo se tomo en cuenta las herramientas que
la Ingenieria Industrial ofrece como alternativas de solucion, a las probleméticas
encontradas dentro de una institucion como la antes mencionada, las cuales
permiten que se pueda disefiar un sistema adecuado para sugerir herramientas,
procedimientos y medidas de control que se consideran de utilidad para reducir
los errores y sesgos de los datos, y en consecuencia, elevar la calidad de la

informacion.
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1. ASPECTOS GENERALES DE LA INSTITUCION

1.1 Identificacion de la institucién

El Instituto Nacional de Estadistica es una entidad descentralizada y
semiauténoma, con personeria juridica, patrimonio propio y plena capacidad
para adquirir derechos y contraer obligaciones. Se encuentra adscrito al

Ministerio de Economia.

Su actividad principal es: disefiar y ejecutar la Politica Estadistica
Nacional, para recopilar, producir, analizar y difundir estadisticas confiables,

oportunas, transparentes y eficientes.

1.2 Antecedentes generales del INE *

El 13 de julio de 1825 fue conformada la primera Comisién Nacional de
Estadistica para proponer los medios para la reunion de datos estadisticos
mA&s exactos, iniciAndose asi la recoleccién de informacion como poblacion,

produccion, industria, comercio, religion, hechos judiciales y otros.

En el afio 1879 se fundd una seccidon de estadistica adscrita al Ministerio

de Fomento como Oficina Central de Estadistica. En agosto de 1886 la

! Fuente: Estadistica llave estratégica de informacion, Lic. René Arturo Orellana Gonzélez,
2005.



Oficina Central de Estadistica se elevo a categoria de Direccion General de

Estadistica.

En febrero de 1893, fue esta Direccion la que levantd el tercer Censo
General de Poblacion. Posteriormente, la Direccion General de Estadistica
atendié solamente las estadisticas por registro administrativo, como las
vitales y la planificacion de los censos en 1902, 1921 y 1930; de estos tres
censos solamente se levanto el de 1921, debido a la inestabilidad politica

interna.

El 16 de marzo de 1936 mediante Decreto 1797, la Direccion General de
Estadistica fue incorporada al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y el
18 de marzo de ese mismo afio se emitio el Decreto 1820, la segunda ley de

estadistica que estuvo vigente hasta fines de 1955.

En diciembre de 1944, la Direccion General de Estadistica paso a

integrar el Ministerio de Economia y Trabajo.

Es en ese afio cuando se inicia la actividad estadistica moderna. Y a
partir de esa fecha Guatemala participa activamente en la actividad

estadistica internacional.

Productos de esa época fueron: el indice de precios al consumidor con
base en una Encuesta de Familias Obreras en la ciudad de Guatemala
(1946), el Censo Industrial de 1946, el Censo de Habitacion de 1949, los
Censos de Poblacion y Agropecuario de 1950, la Encuesta de Ingresos y
Gastos y el Censo Econdmico de 1953.En 1955 se promulga el Decreto 495,
Ley de Estadistica. Durante su aplicacion, se levanté el tercer y cuarto
Censo Econémico de 1959 y 1965, el Censo Industrial de 1977, ElI Censo



Artesanal de 1978, los Censos de Poblacion y Vivienda de 1964, 1973 y
1981, los Censos Agropecuarios de 1964 y 1979 y la Encuesta Nacional de
Ingresos y Gastos Familiares de 1979/81, con base en el indice de Precios
al consumidor. Esta ley tenia como novedad la creacion, por primera vez,

del sistema estadistico nacional.

El 16 de diciembre de 1958 se emitidé el Decreto 495, la tercera ley de
estadistica que cred el Sistema Estadistico Nacional que estuvo vigente
hasta el 15 de enero de 1985, cuando se sustituy6 por el Decreto ley 3-85, la
cuarta ley de estadistica que continda vigente hasta el presente, que creé el
Instituto Nacional de Estadistica en sustitucion de la Direccion General de

Estadistica como una entidad estatal, descentralizada y semiautonoma.

En el afio de 1986 se inicia el Sistema Nacional de Encuestas a Hogares.
En 1994 se realizé el X Censo de Poblacién y V de Habitacién, en 1995 se

realiz6 la Encuesta Nacional Salud Materno Infantil.

En 1998-1999 se realiz6 la segunda encuesta Nacional de Ingresos y
Gastos Familiares, que sirve para definir las bases que se utilizan en el
indice de Precios al Consumidor del afio 2000. En el afio 2000 se realizo la

Encuesta Nacional sobre Condiciones de Vida de los Hogares.

Se realiz6 el XI Censo Nacional de Poblacion y VI de Habitacién en el
afio 2002, en abril del afio 2003, se realiz6 el IV Censo Nacional
Agropecuario y en el afio 2006 se efectudé la Encuesta Nacional sobre

Condiciones de Vida de los Hogares, la cual se realiza cada cinco afios.



1.3 Visién y Mision

a. Vision
“Ser una organizacion técnica, rectora del Sistema Estadistico
Nacional, reconocida nacional e internacionalmente por la
confiabilidad, oportunidad, transparencia y eficiencia de la informacion
estadistica que recopila, produce, analiza y difunde, para facilitar la

correcta toma de decisiones”. ?

b. Mision
“Disefiar y ejecutar la politica estadistica nacional para recopilar,
producir, analizar y difundir estadisticas confiables, oportunas,

transparentes y eficientes”. 3

1.4 Valores del INE

a. Calidad

“Es el producto y/o servicio que cumple con las exigencias del usuario

satisfaciendo sus necesidades desde la primera vez”.*

? Fuente: Estadistica Llave estratégica de informacién, Lic. René Arturo Orellana Gonzalez, Afio
2005.

* Fuente: Estadistica Llave estratégica de informacién, Lic. René Arturo Orellana Gonzéalez, Afio
2005.

* Fuente: Memoria de labores, INE. 2007



b. Honestidad

“Actuar siempre con sinceridad y transparencia con uno mismo y con
los demas, armonizando las palabras con los hechos para tener

identidad y coherencia para estar orgullosos de si mismos.”

c. Lealtad

“Fidelidad al compromiso de defender lo que creemos y en quienes

creemos, en los buenos y en los malos momentos”.®

d. Responsabilidad
“Cumplir con el deber de asumir las consecuencias de nuestros actos,
tratando de que todos sean realizados de acuerdo con una nocién de
justicia y de cumplimiento del deber en todos los sentidos, asumiendo
un compromiso con apego a las normas”. ’

e. Trabajo en Equipo

“Trabajar de manera coordinada en la ejecucion de un proyecto o

actividad para el logro de los objetivos definidos, basandose en

> Fuente: Memoria de labores, INE. 2007
® Fuente: Memoria de labores, INE. 2007

’ Fuente: Memoria de labores, INE. 2007



respeto, colaboracion, disciplina, coordinacién, comunicacion,

confianza y compromiso”.?

1.4 Estructura organizacional del INE

En la actualidad el INE tiene como area sustancial la Subgerencia Técnica,
que esta integrada por las Direcciones de Censos y Encuestas e indices y
Estadisticas Continuas. Paralelamente, se tiene a las areas de apoyo que
estan integradas por las direcciones de Planificacion, Asesoria Juridica,

Auditoria Interna, Comunicacion, Financiera-Administrativa e Informatica.

Para la operativizacion de todas las acciones de las direcciones se cuenta
con un recurso humano fijo de aproximadamente 218 empleados; asi mismo,
del requerimiento de contratacion de personal no permanente que brinda sus
servicios técnicos y profesionales (encuestadores, digitadores, pilotos, etc.)

para el desarrollo de las diversas actividades.

El Instituto Nacional de Estadistica para su funcionamiento técnico y
administrativo, tiene su estructura interna integrada por la Direccion Superior,

Subgerencia Administrativa-Financiera y Subgerencia Técnica.
a. Direccion Superior
Esta integrada por las Direcciones de Planificacion, Asesoria Juridica, Auditoria

Interna, Comunicacién y Difusion. Estas direcciones tienen como funciones

principales, servir de apoyo a las Subgerencias y Gerencia, en actividades de

® Fuente: Memoria de labores, INE. 2007



planificacibn y gestibn de proyectos, control interno de las operaciones
contables, procesos de difusion de las estadisticas y asesorar sobre aspectos

juridicos para salvaguardar los procesos administrativos legales.

b. Subgerencia Administrativa-Financiera

Integrada por las Direcciones Administrativa, Financiera e Informatica. Estas
direcciones tienen como acciones la administracion de los recursos financieros,
capacitar al recurso humano, gestionar el cumplimiento de normas
administrativas, coordinar los diferentes procesos administrativos y asistir en la

gestion informatica.

c. Subgerencia Técnica

Integrada por las Direcciones de Censos y Encuestas, indices y Estadisticas
Continuas. Estas direcciones son la parte sustancial y principal del que hacer
del INE, ya que dentro de las mismas se generan todos los procesos de disefio,
ejecucion, levantamiento, procesamiento y analisis de datos estadisticos. Asi
mismo se llevan a cabo diferentes tipos de encuestas, censos e indices, dentro
de las cuales podemos mencionar: agropecuarias, econémicas, hogares; los
Censos Nacionales (Poblacion, Vivienda, Agropecuarios, etc.); la generacion
de indices de precios al consumidor, indices de materiales de construccion,
indices de precios al por mayor y estadisticas continuas que recopilan

informacion sobre hechos vitales, hospitalarios, sociales, ambientales, etc.

En la figura 1 se presenta el organigrama del Instituto Nacional de

Estadistica, el cual es de tipo vertical.



Figural.Organigrama del Instituto Nacional de Estadistica
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2. SITUACION ACTUAL DEL DEPARTAMENTO DE ENCUESTAS
A HOGARES POR MUESTREO DEL INSTITUTO NACIONAL
DE ESTADISTICA

El presente capitulo contiene una preparacion a la implementacion de los
métodos y procedimientos que se aplicaran en el disefio de buenas practicas
para las encuestas a hogares. Aqui se presentan procedimientos actuales,
analisis y diagramas que son el punto de partida y base del desarrollo de la

propuesta.

2.1 Diagnostico del departamento de encuestas a hogares por

muestreo

Se realizé un andlisis de la situacion actual del departamento de encuestas
a hogares por muestreo del INE, utilizando la técnica FODA. Para obtener la
informacion necesaria se realizaron entrevistas no estructuradas con los
responsables de la realizacion de las encuestas a hogares, se consultaron
documentos relacionados a la investigacion, participacion en algunas de las
etapas para la verificacion de la informacion obtenida y se realizO una

investigacion en internet sobre aspectos similares en otros paises.

El resultado que se obtuvo al desarrollar este diagnostico es el FODA del
departamento de encuestas a hogares por muestreo, el cual se presenta en la
Tabla I.



Tabla I. Analisis FODA del departamento de encuestas a hogares por

muestreo
FORTALEZAS OPORTUNIDADES

Prestigio institucional y presencia en 1. Demanda nacional e internacional de
el &mbito nacional. informacion estadistica,
Experiencia en la produccion de especificamente en encuestas a
encuestas a hogares por muestreo. hogares.

Caracter oficial de la informacion 2. Solicitud de informacién sobre
estadistica del pais. aspectos sociales y econémicos de la
Difusion de los resultados de las poblacién, para que sirva de
encuestas a hogares. instrumento en la toma de decisiones
Capacitacion del personal del INE. de la politica de gobiernos para la

planificacion nacional.

3. Organismos internacionales
proporcionan capacitaciones técnicas
al personal del INE.

4. Instituciones del Gobierno ofrecen
capacitaciones técnicas al personal
del INE.

5. Organizaciones internacionales
proporcionan  consultorias  sobre
metodologias de encuestas a hogares
al INE.

DEBILIDADES AMENAZAS
Falta de interés del personal técnico 1. Inestabilidad politica.
de la encuestas a hogares sobre la 2. Falta de apoyo ciudadano a
implementacién de nuevas operativos estadisticos.
metodologias. 3. Falta de cultura estadistica por parte
Oferta de productos y servicios de la poblacion en general.
limitada. 4. Falta de exigencia por parte del

Presupuesto insuficiente.

Falta de un programa permanente de
capacitacion.

No existen flujogramas para las
etapas de las encuestas a hogares.
No cuenta con herramientas que
ayuden a llevar un control del avance
del proyecto.

Falta de manual organizacional de
puestos y funciones.

Carencia de  documentos de
metodologias  utilizadas en las
encuestas.

Inapropiada ubicacion geografica de
la institucion.

gobierno sobre la metodologia de
control de calidad.

Fuente: Investigacion de campo.

10




Tabla Il. Estrategias a tomar por medio del analisis FODA
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2.2 Analisis de las etapas de estudio

Se investigaron las etapas de planificacién, operaciones de campo y

procesamiento de datos de las encuestas a hogares por muestreo del INE.

Dentro de cada etapa, se analizaron las distintas actividades que se realizan
en cada una, con el objetivo de plantear los procedimientos y medidas de
control apropiadas que se consideran de utilidad para elevar la calidad de la

informacion.
2.2.1 Etapa de planificacién
Es la etapa inicial para la elaboracion de las encuestas, en donde se da a
conocer el tema a investigar, se conforma el equipo de trabajo, se realiza un
estudio de viabilidad y se elaboran todos los instrumentos a utilizar para la

encuesta a hogares.

Es una de las etapas principales, ya que de una buena planificacién

depende el éxito o fracaso de una encuesta.

Entre las actividades que se analizaron estan:
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2.2.1.1 Determinacion del estudio y definicion del tema a
trabajar en las encuestas a hogares

Se plantea la necesidad de contar con nueva informacién relacionada, mas
amplia o actualizada de la situacidn de los hogares del pais. Este planteamiento
es muchas veces por necesidades propias de la institucibon o por

recomendaciones de organizaciones internacionales.

Con la determinacion del tipo de estudio que se investigara, se define el
tema a trabajar y cuales seran las variables del estudio. Con el apoyo de
personal experto en encuestas y el gerente definen los aspectos mas

importantes y generales a investigar, basados en necesidades y experiencias.

Actualmente en el Instituto Nacional de Estadistica no se cuenta con un
instrumento que ayude a conocer las necesidades de los diferentes usuarios
para la elaboracion de encuestas a hogares, lo cual seria de mucho beneficio,
ya que se estaria trabajando informacion que sera atil para muchos sectores o
usuarios del pais, por lo que la participacion de los usuarios en la determinacién
y actualizacion de temas y variables a investigar es importante, para asegurar
que la encuesta se oriente hacia una efectiva atencién a los requerimientos de

mayor relevancia.

2.2.1.2 Organizacion de unidades administrativas de trabajo
Las diferentes actividades de una encuesta se dividen en dos tipos:

actividad técnica y actividad administrativa y financiera, las cuales se trabajan

en forma continua o paralela.
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El director de censos y encuestas nombra al coordinador general de la
encuesta y éste es quien se encarga de nombrar a los integrantes del equipo,
quienes seran los responsables de la ejecucion de la encuesta.

Dentro del departamento de encuestas a hogares, una de las deficiencias
segun el diagnostico mostrado en la tabla I, es que no existe un manual de
organizacion y puestos, lo que es necesario para que se pueda operar
eficientemente, se requiere establecer con claridad las diferentes funciones de
las unidades técnicas, los niveles de mando que intervienen en el desarrollo de
la encuesta, asi como las funciones y responsabilidades a cada uno de ellos, de
forma que responda a la necesidades y expectativas de las personas que

conforman el equipo de trabajo.

2.2.1.3 Estimacion de costos y tiempo de ejecucion

Para la estimacién de costos se elabora un presupuesto en donde se
detalla cada actividad que se va a realizar en cada etapa de la encuesta, luego
se procede a distribuir los gastos por rengldn presupuestario para cada
actividad.

Se presenta a Junta Directiva para su aprobacién y se inician los tramites
de busqueda de financiamiento interno y externo. Para esta actividad se
procede a elaborar listados de posibles donantes y se les convoca a una serie
de reuniones en donde se identifican a los que colaboraran econémicamente
con el estudio, con este equipo se elabora el cronograma de actividades de la

encuesta para determinar el tiempo aproximado de ejecucion.
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Se elabora un cronograma de las actividades en donde se detallan todas
las tareas para ejecucidon de la encuesta a hogares, con tiempos establecidos
para cada actividad.

Al analizar este procedimiento, se detectd que no existe una herramienta
gue le ayude al coordinador general del departamento a llevar un control sobre
la determinacién del tiempo estimado para completar todas las etapas de la
encuesta, que pueda obtener fechas reales y conocer qué actividades son
cruciales para la finalizacion de la misma, en donde se deberian planificar
diversas alternativas de accién, para evitar problemas de retrasos dentro de la

operativizacion de la encuesta.

2.2.2 Etapa de operaciones de campo

Se entiende como operaciones de campo a las actividades y estrategias
disefiadas en oficina para ser implementadas fuera de ella en la recoleccion de
datos, cuyo producto final es un archivo fisico y/o  magnético, para
posteriormente ser procesado.

Dentro de las operaciones de campo se mencionan actividades muy
importantes como: contratacion de personal, capacitacion, seleccion de

personal y recoleccion de la informacion.
Esta etapa es una de las principales para la elaboracion de las encuestas,

ya que de ella depende en gran parte el éxito o fracaso del estudio que se esta

realizando.
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Para desarrollar el proyecto en la forma en que se ha establecido fue
necesario realizar un andlisis de la etapa de operaciones de campo, para
determinar porqué situaciones se puede llegar a obtener una informacion mal
recabada, con un margen de error fuera de lo establecido y que no cumpla al

final con el objetivo deseado.

Para la realizacion de este andlisis, se realizaron entrevistas no
estructuradas a los encargados de esta unidad, se participé en capacitaciones
al personal de campo. El resultado de dicho analisis se muestra en el diagrama

causa-efecto que se presenta en la figura 2.
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Figura 2. Diagrama causa-efecto de la etapa de operaciones de campo
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Tabla Ill. Andlisis del diagrama causa y efecto de la etapa de

operaciones de campo

Mala informacién recabada trae consigo datos errGneos para la encuesta a
hogares

Causas que contribuyen al problema

Propuesta de mejora

Falta de estrategias de capacitacion para
personal de campo

Adaptar una estrategia de capacitacion para
el personal de campo, la cual consiste en
realizarla por niveles y en forma
descendente

Falta de control de calidad en el trabajo
de campo

Implementar nuevas medidas de control de
calidad para el personal de campo, tanto en
el terreno propiamente, como desde la
oficina

Falta de estimulos para el personal de
campo

Motivar al personal con incentivos para que
realice su trabajo de una mejor forma

Personal de campo no especializado

Mejorar la capacitacion al personal de
campo, tanto en la parte tedrica, como
practica

Pérdida de credibilidad a las encuestas a
hogares

Demostrar a los diferentes usuarios de las
encuestas a hogares, que la informacién
gue se presenta cumple con estandares de
calidad

Falta de medicion del desempefio del
personal de campo

Implementar un formulario que ayude a
llevar un control sobre el desemperio del
personal, con el objetivo de mejorar
aspectos importantes dentro del
levantamiento de la informacion y conocer
como es el rendimiento del personal

Fuente: Investigacion de campo
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2.2.2.1 Convocatoria del personal de campo

Para la convocatoria del personal que va a laborar en una encuesta a

hogares se requiere del apoyo del departamento de recursos humanos.

Se publica la convocatoria en medios escritos para las personas que

deseen trabajar en la encuesta y que llenen los requisitos minimos.

Luego se realiza una seleccién de las personas que presentan papeleria
completa y que cumplen con los requisitos para que participen en una
capacitacion relacionada a la encuesta a hogares a ejecutarse.

De acuerdo al andlisis realizado en esta etapa, se detectd una deficiencia
en la forma en que se realiza la convocatoria, ya que no se explica claramente
todos los requisitos que son necesarios para que puedan cumplir con esta

tarea.

En la convocatoria se debe explicar el perfil, los cargos a proveer, el tipo de
contrato, el tiempo de contrato, el valor y la forma de pago, asi como mencionar
que tipo de trabajo es, en el caso de encuestas a hogares, que es un trabajo en
el interior de la Republica, a tiempo completo y la duracién de las comisiones de
trabajo, ya que ha sucedido mucho en estas encuestas que las personas no
saben exactamente cual es el trabajo y luego de unos dias lo dejan
abandonado y esto representa costos para la Institucion.
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2.2.2.2 Seleccion del personal de campo

Este proceso lo realiza el departamento de recursos humanos con los
expedientes que llegaron a este departamento durante la convocatoria para que

participen en el curso de capacitacion.

Uno de los principales inconvenientes que se noté en esta parte del
proceso es que no participa el coordinador técnico de la encuesta para la
seleccién, no se toman en cuenta antecedentes del personal, por ejemplo si ha
trabajo 0 no en encuestas anteriores y como ha sido el desempefio del mismo

durante el trabajo en la institucion.

2.2.2.3 Capacitacion de personal

Se efectla un curso de capacitacion a todo el personal seleccionado, con el
objetivo de dar a conocer el trabajo que realizara durante el levantamiento de la

informacion.

Dentro del curso se dan a conocer los diferentes manuales de apoyo para
que las personas se familiaricen y conozcan el contenido de cada uno, se

realizan ejercicios practicos dentro del curso.

Se efectuan evaluaciones sobre los temas impartidos en la capacitacion y
se evaluan a todas las personas que participaron, de aqui se seleccionan las

personas que obtengan mejor punteo.

Esta etapa es una de las que requiere mayor atencién dentro de las

encuestas y es una de la que presenta mayor deficiencia, ya que no se cuenta
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con estrategias que sirvan de guia para lograr una adecuada capacitacion del
personal; otra deficiencia que se observé es que no se realizan practicas en
campo, sino solamente dentro del curso de capacitacion, lo que en muchas
ocasiones tiene graves resultados, cuando el personal ya sale al trabajo de

campo y la situacién es diferente.

2.2.2.4 Recolecciéon de lainformacién

La recoleccion de la informacion se realiza por medio de visitas y

entrevistas a los hogares que fueron seleccionados en la muestra.

Para llevar a cabo esta etapa se realizan las siguientes actividades:

e Ubicacion y reconocimiento de las areas de trabajo: es en donde
el personal de campo se ubica en el sector asignado para conocer

el area a trabajar.

e Presentacion del encuestador: el entrevistador visita los hogares
asignados y se presenta con el jefe del hogar para explicar los
objetivos de la encuesta y solicitar su colaboracion.

e Entrevista: el encuestador realiza la entrevista con base en la
boleta disefiada y siguiendo las instrucciones recibidas durante la

capacitacion.

e Revision de la boleta en el lugar de trabajo: esta actividad la
realiza el encuestador, en donde se da una revision de la boleta

llenada para corroborar que esté completa.
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e Entrega de documentos: el encuestador entrega las boletas llenas

al supervisor.

De acuerdo al diagnéstico obtenido segun la figura 2, se determind que
hacen falta estrategias que ayuden a llevar un mejor control de calidad del
trabajo de campo, lo que es de vital importancia para obtener una informacion
correcta y oportuna, ya que el éxito de la encuesta depende en gran parte del

trabajo que realizan los encuestadores.

2.2.3 Etapa de procesamiento de datos

Esta etapa se refiere a trasladar la informacion capturada en el
levantamiento de datos a programas informaticos especificos que daran los

resultados finales del estudio, dentro de las tareas que se realizan estan:

Desarrollo de la plataforma de captura de datos
Validacion y consistencia de los datos capturados
Edicion de la base de datos

Consistencia de la base de datos

o bk 0D PR

Generacion de cuadros preliminares para revision

22



Se realiz6 un andlisis de la etapa de procesamiento de datos, para
determinar cuales son las principales deficiencias que se tienen dentro de esta

area.

Para el desarrollo de dicho analisis se realizaron entrevistas no

estructuradas con el personal del departamento de encuestas a hogares.

El resultado de dicho analisis se muestra en el diagrama causa-efecto, que

se presenta en la figura 3.
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Figura 3. Diagrama causa-efecto de la etapa de procesamiento de datos
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Tabla IV. Andlisis del diagrama causa y efecto de la etapa de

procesamiento de datos

DEMORA EN PRESENTACION DE RESULTADOS

CAUSAS QUE CONTRIBUEYEN AL
PROBLEMA

PROPUESTA DE MEJORA

Falta de conocimiento practico en
procesamiento de datos

Crear una unidad especifica para el
procesamiento de datos de las encuestas a
hogares con el personal idéneo

Manejo y control inadecuado de los
sistemas

Mejorar la capacitacion al personal
responsable del procesamiento de datos

Falta de facilidades de equipos
(hardware) y programas (software)

Asignar presupuesto para la compra del
equipo necesario para mejorar el
procesamiento de datos

Falta de metodologia sobre la etapa de
procesamiento de datos

Implementar una metodologia que ayude a
disminuir la demora de la presentacion de
resultados

Fuente: Investigacion de campo
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3. PROPUESTA DE MEJORAS A LAS ETAPAS DE
PLANIFICACION, OPERACIONES DE CAMPO, Y
PROCESAMIENTO DE DATOS DE UNA ENCUESTA A
HOGARES POR MUESTREO DEL INSTITUTO NACIONAL
DE ESTADISTICA

El disefio y ejecucion de encuestas a hogares por muestreo exige un solido
sustento técnico, asi como la aplicacion de sistemas modernos de gestion y
administracion que aseguren la produccion de informacion estadistica de
calidad. En este sentido, todas las etapas involucradas en el disefio y ejecucion

de una encuesta son esenciales para garantizar la calidad de la informacion.

El presente capitulo entra de lleno a la propuesta para ayudar al disefio y
organizacion de buenas practicas, en las etapas de las encuestas a hogares por
muestreo. Se presentan manuales de apoyo para areas especificas, los cuales
serviran como metodologia de ayuda al personal técnico, propuestas de
mejoras para otras areas involucradas en el procedimiento de las encuestas,

asi como flujogramas para cada etapa estudiada.

3.1 Etapa de planificacion

Puede considerarse como una funcién o una etapa fundamental del proceso
de las encuestas, pudiéndose afirmar que es basica para el cumplimiento de las

otras etapas del proceso.

Después de realizar la evaluacién y analisis de la etapa de planificacion que
actualmente realiza el INE, se presentan las siguientes aportaciones que
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ayudaran a llevar una mejor coordinacion dentro de las actividades que se

realizan en esta etapa.
3.1.1 Flujograma de la etapa de planificacion
Este flujograma fue realizado mediante el procedimiento obtenido de la
observacion de campo y de entrevistas no estructuradas, el cual servira de base

para el desarrollo de la etapa de planificacion.

El resultado de dicho flujograma se muestra en la figura 4.
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Figura 4. Flujograma de la etapa de planificacion
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Continta Figura 4
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Continta Figura 4
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3.1.2 Determinacion del estudio y definicion del tema a trabajar en
las encuestas a hogares

Como aporte para mejorar esta actividad e elaboré un formulario (véase
figura 5) que servira para conocer cuales son los temas principales que los
usuarios quisieran que se trabajaran dentro de las encuestas a hogares, con el
fin de que la informacion que el INE trabaje cumpla con las necesidades de los

usuarios.

Este formulario se trabajara a usuarios frecuentes identificados a través de
la Direccién de Comunicacion y Difusion del INE, para conocer sus principales
ideas y que puedan proponer temas a trabajar dentro de las encuestas a

hogares.

Dentro de este formulario se analizaran preguntas claves como por ejemplo:
Qué temas sugiere para que sean incluidos en una préxima encuesta de ..... ;
Porqué le interesan esos temas; Qué beneficios traerian sus propuestas al
Pais; esto con el objetivo de estudiar si son factibles o no para incluirlos en una
préxima encuesta y asi también seria una ayuda para que el INE trabaje temas

relacionados con las necesidades de los usuarios.
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Figura 5. Formulario a usuarios de las encuestas a hogares

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA
FORMULARIO A USUARIOS DE LAS ENCUESTAS A HOGARES
CENTROS DE INFORMACION Y DELEGACIONES DEPARTAMENTALES

Articulo 25 Decreto Ley nimero 3-85, Ley Orgénica del INE: Salvo disposicién legal en contrario o autorizacion expresa
concedida por los Informantes, los datos que de acuerdo con esta ley obtengan las entidades y dependencias que integran
el Sistema Estadistico Nacional son confidenciales.

OBJETIVO: Identificar los temas de mayor demanda que los usuarios requieran para incluirlos en las encuestas a hogares
por muestreo.

SERIE I: DATOS GENERALES DE LA INSTITUCION

1 Nombre de la Institucion: | |

2 Direccién: | |
3 Teléfono: I I
4 Fax: | |
5 Correo electrénico: | I

SERIE II: INFORMACION DE USUARIOS DE ESTADISTICAS

1. De acuerdo a la dltima consulta sobre la Encuesta a Hogares (.....) que realizé ¢Qué temas sugiere para que
sean incluidos en una préxima encuesta?

2. ¢Por qué le interesan estos temas?

3. éQué beneficios traerian sus propuestas al pais?

Fuente: Investigacion de campo
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3.1.3 Organizacion de unidades administrativas de trabajo

Entre las deficiencias que se observaron en esta actividad es la falta de
un manual de organizacion y puestos para el departamento de encuestas a
hogares, lo que es indispensable para que cada persona que labora en este
departamento conozca la estructura del mismo, las funciones,
responsabilidades, autoridad y atribuciones que tiene cada puesto y se tenga
una vision general de las actividades que hay que realizar para alcanzar los

objetivos y retos propuestos.

Como aporte para esta actividad, se elaboré un manual de organizacion

y puestos, el cual se detalla en el capitulo 4.

3.1.4 Estimacion de tiempo de ejecucion de una encuesta

Después de analizar esta actividad se propone que se utilicen métodos
especiales de planificacion, los cuales ayudan a conocer con anticipacion los
tiempos necesarios que se requieren para llevar a cabo una tarea o proyecto,
asi como conocer cuales actividades forman la ruta critica para tomar medidas
de accion y no esperar llegar a estas actividades para ver que se puede hacer

en el camino, ya que esto retrasa la continuidad del proyecto.

Para este caso de propuso la aplicacion del método pert, como herramienta
de ayuda dentro de la planificacion de encuestas a hogares por muestreo. Se
presentan los principales usos y ventajas del método, los pasos a seguir para

su elaboracion y un ejemplo de su aplicacion.
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3.1.4.1 Aplicacién del método PERT en la etapa de

planificacion

El uso y las ventajas principales del método PERT se derivan de su
capacidad para asistir al coordinador general en la planificaciéon de la encuesta
a hogares, ayudando a determinar el tiempo estimado requerido para completar
un proyecto dado, obteniendo fechas reales para el proyecto y asignando los

recursos necesarios.

Para aplicar el método PERT se requiere comprender completamente la
estructura de una encuesta a hogares, el esfuerzo que se invierta para
identificar la estructura es de gran valor para la comprension de este, por lo que
se recomienda que sea el encargado de cada etapa de la encuesta el que lo

realice.

La idea general es mostrar el proyecto de la encuesta en forma grafica y
relacionar sus etapas de forma que permita determinar cuales actividades son
cruciales para la finalizacion de la encuesta. Entre las caracteristicas principales

gue se deben tomar en cuenta estan:

e Tener las actividades bien definidas y su terminacion debe marcar la

finalizacion de la encuesta.
e Las actividades deben ser independientes en el sentido en que

pueden comenzar, detenerse y conducirse separadamente dentro de

una secuencia dada.
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e Las actividades deben estar ordenadas de forma que una siga a otra

en una secuencia dada.

Para dar un ejemplo de la construccion del método pert, se tomé como base
la etapa de procesamiento de datos, ya que este método variara dependiendo

de la encuesta a hogares que se trabaje.

3.1.4.2 Pasos paralaconstruccion del método pert

Los pasos que se deben seguir para la construccion del método pert son:

Identificacion de actividades

Determinacion de la secuencia apropiada de las actividades

Construccion de un diagrama de red

Determinacion del tiempo requerido para cada actividad

® 2 0 T 9

Determine la trayectoria critica

a. ldentificacion de actividades

Se hace un listado de todas las actividades de la etapa. Este listado puede
utilizarse como la base para agregar la informacién de la secuencia y de la

duracién de los pasos. Véase tabla V.
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Tabla V. Actividades en la etapa de procesamiento de datos

Andlisis del sistema de procesamiento de datos

Disefio del sistema de procesamiento de datos

Desarrollo e Implementacion del sistema

Conceptualizacion de las pautas de consistencia

S AN AN ENEEN

Implementacion en el sistema de las pautas de
consistencia

Periodo de prueba de las aplicaciones

Revision y aprobacion del uso de la plataforma

<<

Instalacion y actualizacion de programas y
equipos

Seleccion y capacitacion de digitadores

Captura de datos

Consistencia y validacion de datos capturados

Integracion de base de datos

Consistencia de la base de datos

Generacion de variables auxiliares

Generacion de base de datos con su expansion

Generacion de cuadros preliminares

N AN A AN N AN AN AN AN

Generacion de base de datos final para
publicacion

b. Determinacion de la secuencia apropiada de las actividades

Se comienza acumulando de manera sistematizada toda la informaciéon

referente a las

procedimientos:

relaciones entre las distintas actividades.
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-Matriz de encadenamientos: matriz cuadrada cuya dimension es igual al
namero de actividades en que se ha descompuesto el proyecto. Si en los
puntos de cruce aparece una X indica que para poder iniciar la actividad de la

fila tiene que haber terminado la correspondiente a la columna.

-Matriz de precedentes: tabla de dos columnas, en la primera se encuentran

las actividades del proyecto y en la segunda figuran las actividades precedentes.

Figura 6. Matriz de encadenamientos y matriz de precedentes

Matriz de encadenamientos Matriz de precedentes
A B C D E F ACTIVIDADES | PRECEDENTES

A A
B B
Cc | X X C AB
D X D A
E X E A
F X F D

Para este ejemplo se tomo la matriz de precedentes.

38



Tabla VI. Actividades precedentes de la etapa de procesamiento de datos

Actividad
Actividad Nombre Actividad precedente

A Andlisis del sistema de Procesamiento de datos -

Disefio del sistema de Procesamiento de datos

o)

Desarrollo e Implementacion del sistema

o O W

Conceptualizacion de las pautas de consistencia -

Implementacion en el sistema de las pautas de
consistencia

Periodo de prueba de las aplicaciones

Revision y aprobacion del uso de la plataforma

I (@ (m [m
® MmO |O

Instalacion y actualizacion de programas y equipos

I Seleccion y capacitacion de digitadores -

Captura de datos E

T

Consistencia y validacion de datos capturados

Integracion de base de datos

Consistencia de la base de datos

Z Z Ir X |a

Generacion de variables auxiliares

Z I |Ir [R |«

Generacion de base de datos con su expansion

pral

Generacion de cuadros preliminares

T O |2
(@)

Generacion de base de datos final para publicacion
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c. Construccion de un diagrama de red

Se comienza en un vértice que representa el suceso inicio del proyecto y

termina en otro veértice que representa el suceso fin del proyecto.

— Suceso inicio del proyecto: representa el inicio de una o mas actividades
pero no representa el fin de ninguna

— Suceso fin del proyecto: representa el fin de una o mas actividades pero
no representa el comienzo de ninguna.

— Actividades inicio del proyecto: no tienen ninguna actividad precedente.

— Actividades fin del proyecto: no preceden a ninguna otra actividad.

La numeracion de los vértices del grafico debe cumplir siempre la siguiente

condicion:
El ndmero del vértice que represente el comienzo de cierta actividad debe

ser menor que el numero del vértice que represente el suceso fin de esa

actividad. (Ver figura 7).
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Figura 7. Representacion grafica de la etapa de procesamiento de datos de

una encuesta a hogares por muestreo del INE
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Determinacion del tiempo requerido para cada actividad

La duracion de una actividad dentro de una encuesta muchas veces no
puede fijarse, en la mayoria de los casos, con exactitud. Depende de
circunstancias aleatorias (falta de presupuesto para algunas tareas, factores
externos). Este problema es abordado por el método PERT de modo muy
peculiar, pues considera tres estimaciones de tiempo distintas:

Tiempo optimista (a): se refiere al periodo minimo de tiempo (razonable)

en que una actividad puede ser finalizada.

Tiempo mas probable (m): se refiere al mejor estimado de tiempo
requerido para completar la actividad pensando en la forma mas realista.

Tiempo pesimista (b): es el periodo maximo razonable de tiempo en que

se finalizard una actividad.

Tiempo esperado (e): es el tiempo calculado a partir de los tiempos

optimista, mas probable y pesimista, de la siguiente manera:

Te = a+4m+b
6

La ventaja de tener tres estimaciones de tiempos es que puede
calcularse la dispersion de los tiempos de las actividades y puede utilizarse esta
informacion para calcular la incertidumbre de que se termine de acuerdo con el

programa.
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Por medio del algoritmo PERT también se puede conocer la varianza de

los tiempos de completacion de cada actividad.

La varianza se puede calcular mediante la siguiente formula:

To= (b - a)
36
I Calcular las estimaciones de tiempo de acuerdo a las férmulas dadas

(véase tabla VII).

Tabla VII. Tiempos estimados para la etapa de procesamiento de datos de

una encuesta

Tiempo
Tiempo mas Tiempo
Optimista | probable | pesimista | Tiempo
Actividad (a) (m) (b) esperado | Varianza
A 2 3 5 3.2 0.25
B 3 5 10 5.5 1.36
C 12 14 20 14.7 1.78
D 10 12 15 12.2 0.69
E 8 10 18 11.0 2.78
F 2 3 5 3.2 0.25
G 1 3 4 2.8 0.25
H 3 5 8 5.2 0.69
I 4 8 12 8.0 1.78
J 25 30 36 30.2 3.36
K 28 35 43 35.2 6.25
L 1 2 3 2.0 0.11
M 13 15 18 15.2 0.69
N 2 5 8 5.0 1.00
N 1 1 3 1.3 0.11
@) 12 15 19 15.2 1.36
P 9 10 13 10.3 0.44

Tiempos dados solo para efectos de ejemplo, cambian segun el tipo de encuesta a hogares que

se realice.
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A partir de los datos puede observarse que la actividad K es la que tiene
mayor incertidumbre que las actividades L y N, como se evidencia con una

varianza de 6.25 en comparacion con un valor de 0.11.

Esto puede verificarse al examinar las columnas correspondientes al

tiempo optimista y pesimista de cada actividad. .

La varianza proporciona una medida de certidumbre en las estimaciones

de las actividades.

A través del calculo de la varianza de cada actividad se puede obtener la
desviacion estandar para la terminacion de la etapa de procesamiento de datos.

G—Z:G—A+G—B+G—C+G—F+G—G+G—H+G—J+G—K+G—L+

G’M +G—N +JN+G—0+JP

T2 = 0.25+1.36+1.78+0.69+2.78+0.25+0.25+0.69+1.78+3.36+6.25+
0.11+0.69+1+0.11+1.36+0.44

T2=2315

T-481
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Figura 8. Representacién grafica con los tiempos esperados encontrados
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Calcular los tiempos early y last de cada situacion

Una vez construido el grafico de la etapa y asignados los tiempos de
ejecucion a las actividades, el siguiente paso consistira en calcular dos

parametros para cada suceso:

Sea tij el tiempo PERT de una actividad (i,)):

— EET (Earliest Even Time): se define el tiempo méas pronto posible (“early”) de
un suceso j. Representa el tiempo minimo que hemos de emplear para poder
empezar cualquier actividad que salga del suceso j. EI EET del suceso inicial es
cero, para el resto de los sucesos el EET se calcula siguiendo las siguientes
reglas:

— Seleccionar todas las actividades que llegan al suceso.

— Para cada actividad que entra, se suma la duracion de la actividad y

el tiempo early, EET de su suceso inicial.

— Seleccionar el EET més alto que se haya obtenido.

- LET (Latest Even Time): se define como el tiempo mas tarde permisible (“last”)
de un suceso i . Representa lo mas tarde que puede llegar a ese suceso sin que

afecte a la duracion del proyecto.

El suceso fin del proyecto tiene LET igual al EET, para el resto de los

sucesos se aplican las reglas siguientes:

— Considerar todas las actividades que salen del suceso.

— Restar al LET del suceso final la duraciéon de cada actividad.
— Seleccionar el menor LET que se haya obtenido
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Figura 9. Gréafico con los tiempos early y last
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d. Sefalar el camino critico

El camino critico es el que tiene una mayor duracion entre los sucesos
inicial y final, coincide con la duracion minima del proyecto. EI camino critico
esta formado por las situaciones en las que el tiempo early y last son iguales
(situaciones criticas), las actividades que unen estos sucesos son las
actividades criticas, aquellas que no admiten retraso en su ejecucion ya que
esto implicaria un retraso de la encuesta en general. Por este motivo, el camino
critico muestra la parte del proyecto que hay que vigilar con mayor atencién, ya
gue es en esta parte donde pueden aparecer problemas de retraso en la

realizacion de la encuesta a hogares.
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Figura 10. Ruta critica de la etapa de procesamiento de datos de una

encuesta
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3.2 Etapa de operaciones de campo de las encuestas a hogares por
muestreo

Después del analisis realizado de acuerdo al diagrama causa-efecto (véase
figura 2), la propuesta para esta etapa es la elaboracion de propuestas de
buenas practicas que sirva de guia para el personal técnico que labora en esta
area con el objetivo de brindar la metodologia que se debe seguir para su
ejecucion, también se muestra el flujograma de esta etapa, en donde se
muestran todos los pasos que se deben seguir para la realizacion de esta

actividad, la cual es de mucha importancia para obtener resultados de calidad.
3.2.1 Flujograma de la etapa de operaciones de campo
Este flujograma fue realizado mediante el procedimiento obtenido de la
observacion de campo y de entrevistas no estructuradas, el cual servira de base

para el desarrollo de la etapa de operaciones de campo.

El resultado de dicho flujograma se muestra en la figura 11.
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Figura 11. Flujograma de la etapa de operaciones de campo

INSTITUCION: Instituto Nacional de INICIA: Coordinacion de operaciones de
Estadistica campo

DIRECCION: Censos y encuestas ANALISTA: Delmy Orellana
DEPARTAMENTO: Encuestas a hogares FINALIZA: Coordinacion de operaciones de
PROCESO: Operaciones de campo campo

Capacitacion al
personal de campo

JL

Contratacion de personal

JL

Asignacion de las cargas
de trabajo y recursos

JL

Visita a autoridades
locales

i

Recoleccion de la informacion

Sl

Revision de la
boleta en el lugar
de trabajo

!

Recepcién de
documentos

Fuente: Investigacion de campo
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3.2.2 Propuestas de buenas practicas para la etapa de operaciones
de campo de las encuestas a hogares por muestreo

Con base en la informaciéon obtenida en la figura 2 y tomando las
deficiencias que se tiene en esta etapa, se disefian las siguientes propuestas de
buenas practicas para las actividades que se realizan dentro de la etapa de
operaciones de campo.

3.2.2.1 Convocatoria del personal para trabajar el

levantamiento de la informacioén

Se propone que para las encuestas nuevas o las encuestas coyunturales lo
mAas conveniente es hacer convocatoria publica amplia, en la medida de lo
posible por los medios tradicionales de comunicacion a nivel local y en la pagina
web del INE, los perfiles para los encuestadores no deben ser muy cerrados,
debido a los altos indices de desercibn que se presentan, pero siempre

cuidando que se cumpla con los objetivos de la encuesta.

Para las encuestas que se realizan de manera continua o entre periodos de
tiempo cortos, mensual, trimestral, la estrategia puede ser la misma, pero
ampliando mas el perfil. Debe hacerse la convocatoria, independiente de contar
con personal nuevo porque es una oportunidad para hacer renovaciéon e
incentivar al personal de experiencia a mejorar constantemente porque perciben

cerca la competencia.

En la convocatoria se debe explicar claramente el perfil, los cargos a
proveer, el tipo de contrato, el tiempo de contrato, el valor y la forma de pago,

asi como mencionar que tipo de trabajo es, en el caso de encuestas a hogares,
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gue es un trabajo en el interior de la Republica, a tiempo completo y la duracién

de las comisiones de trabajo.

Estos aspectos son importantes ya que después de inscritos se tiene una

cifra muy aproximada a la cantidad con las que se puede contar para el trabajo.

Se debe convocar entre un 50 a 60% de personal adicional al necesario.
Cuando se prevé una cantidad superior a la cantidad de personal requerido, se
hace un filtro, con una nota en la convocatoria donde se mencione la inscripcion
de los primeros. Otro filtro se hace revisando el perfil exigido versus la hoja de
vida y los soportes respectivos.

También, como buena préactica, para filtrar personal y adelantar parte de la
capacitacion, es conveniente colocar los documentos a ser usados dentro del
curso de capacitacion en la pagina Web de la institucion y de esta manera los
interesados estudien antes de iniciar la capacitacion para que luego se realice

una evaluacion.

3.2.2.2 Seleccion del personal de campo

El objetivo especifico de la seleccién del personal de campo, es elegir y
clasificar los candidatos adecuados para satisfacer las necesidades de la

institucion.

Las caracteristicas béasicas que conforman el perfil de supervisores y
encuestadores deben ser tomados en consideracion en la seleccion del
personal a participar en actividades de capacitacion orientada hacia estos

técnicos.
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Los perfiles que se recomiendan para estos puestos son los siguientes:

3.2221

Nivel académico

Experiencia

Habilidades

Destrezas

Idioma

Otros requisitos

3.2.2.2.2

Nivel académico

Experiencia

Habilidades

Destrezas para

Perfil del encuestador

Titulo de Nivel medio

En levantamiento de encuestas de hogares o censos
de poblacion.

Establecer la comunicacion adecuada con las
personas a encuestar.

Para recabar la informacion precisa.

Espafiol y maya.

Sin limitaciones de horarios, poseer imaginacion e
iniciativa para superar dificultades, Contar con
capacidad para captar y seguir instrucciones.

Buena caligrafia.

Mayores de 18 afios y menores de 40.

Someterse y aprobar el curso de capacitacion.

Perfil del supervisor

Nivel medio

En el levantamiento de encuestas de hogares.
Haber trabajado al menos 6 meses como
encuestador.

Saber coordinar y dirigir grupos de trabajo.

Elaborar informes de trabajo

Poder detectar errores u omisiones en el levantamiento

54



de la informacion.

Idioma : Espafiol
Otros requisitos . Conocimiento del trabajo de campo. Sin limitacion de
horarios.

Aptitud docente (facilidad para transferir conocimientos
e instrucciones).

Poseer caracter de liderazgo.

Mayor de 18 afos.

Someterse y aprobar el curso de capacitacion.
Conocimiento del ambiente informatico Windows y

destreza en el manejo de word y excel.

3.2.2.3 Capacitacion al personal de campo

La realizacion de una encuesta es una actividad de servicio y como toda
actividad de este tipo, la calidad de la misma dependera de la capacidad del
personal encargado de su ejecucion en todas las etapas. No obstante, la
capacitacion de supervisores y encuestadores merece especial importancia
dentro de las medidas de mejoramiento de la calidad de las encuestas debido a

que los grupos son numerosos Yy el costo de corregir sus errores puede ser muy
alto.

3.2.231 Estrategia de capacitacion al personal de campo

La capacitacion debe ser responsabilidad de un equipo conformado por un
representante de cada &rea: teméatico, muestrista, sistemas, operativo,

administrativo y preferiblemente un pedagogo para que oriente el trabajo del
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equipo. La estrategia de capacitacion depende en gran medida de la cantidad
de personal a capacitar asi como del personal responsable de la capacitacion.
En cualquier caso se debe garantizar la estandarizacion de conceptos y
procesos en todas las areas para que el personal pueda cumplir con calidad sus

responsabilidades.

Como no siempre es posible contar con un grupo exclusivo de capacitacion
qgue se desplace a dictar en todos los cursos, se debe usar una estrategia por
niveles. En el primer nivel deben estar los representantes de cada éarea
mencionada anteriormente, conocedores de la encuesta, soportados por un
pedagogo y entre cuya responsabilidad esta definir el disefio curricular, el
manual de capacitacion y los manuales operativos, del encuestador, del

supervisor y del digitador.

En el segundo nivel, se convoca a los coordinadores regionales de la
encuesta, los cuales deben ser capacitados por el grupo del primer nivel,
quienes a su vez repliquen la capacitacion al resto del personal. Debe incluirse
en el equipo del primer nivel las personas con mayor experiencia en campo y
fortalecerlos en aspectos pedagdgicos, ya que estos son de gran valor para
saber dirigirse al personal, no basta simplemente con repasar los manuales,

sino saber expresarse y hacerse entender.

3.2.2.3.2 Elementos basicos de la capacitacion

La puesta en marcha de un adecuado programa de capacitacion del
personal involucrado en el levantamiento de la informacion es muy importante y
el proposito que se persigue con la capacitacion, es doble: por una parte,

proporcionar al personal seleccionado un programa constructivo para
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incrementar su eficiencia y habilidad; y por otra parte, reducir los costos de las
encuestas mediante el incremento de la produccién, a través del incremento de

la habilidad personal.

Los objetivos de un programa de capacitacion son:

e Desarrollar personal habil para el trabajo de encuestas

e Ensefiar los métodos usuales y adecuados para garantizar la
produccion uniforme del personal

e Facilitar la promocion del personal y crear incentivos e interés, de

parte de los empleados

Un programa de capacitacion técnicamente elaborado producird los

siguientes resultados:

e Reduccion de costos

¢ Reduccion de tiempo de aprendizaje y de errores controlables

e Menos desperdicio de material y rapida obtencion de la capacidad
productiva completa

e Creacion de un propio grupo de empleados para promocioén, lo cual
asegura una organizacion balanceada y promueve el desarrollo
dentro de la propia organizacion

e Desarrollo de flexibilidad y variedad de conocimientos de los
empleados dentro de una rutina completa

e Determinacién de las habilidades potenciales del personal

e Desarrollo de la propia actitud hacia el trabajo y reconocimiento de la

importancia de la exactitud
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Con el propoésito de que el programa de capacitacion sea lo mas practico

posible y que produzca resultados satisfactorios, es aconsejable desarrollar el

programa de acuerdo con los métodos siguientes:

a)

b)

Método de entrenamiento en salén de clase. Este método es
aconsejable, debido al gran niumero de personas que tienen que ser
preparadas. Debera seguirse la politica de utilizar como instructores,
Gnicamente a personas de la propia organizacion, para impartir los

conocimientos basicos.

Método de entrenamiento por medio de conferencias. Los aspectos
del programa, capaces de ser adaptados al método de conferencias,
deberan conducirse por este medio, a fin de asegurar la participacion
activa de los capacitados, aconsejandose que los instructores se limiten
a dirigir las discusiones preguntando ideas, sugerencias, opiniones,

conceptos, etc., o bien, promoviendo discusiones sobre diversos temas.

Método de entrenamiento directo, simulando condiciones de
trabajo. Las clases y conferencias para ser efectivas, deben ser
complementadas por trabajos practicos, simulandose las condiciones en
que tendra que ejecutarse el trabajo, por medio de muestras de trabajo y
un habil instructor y haciendo encuestas reales, revision de boletas, entre

otros, en lugares poblados cercanos al lugar de capacitacion.
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3.2.2.3.3 Elementos preparatorios para el curso de
capacitacion

Antes de impartir el curso de capacitacion al personal de campo, se deben

de tener preparados los siguientes recursos:

a) Manuales. Los manuales que se utilizan para el desarrollo de la
encuesta deben existir cantidades suficiente en sus ultimas versiones.
Los manuales deben estar definidos en el momento de la capacitacion:
manual operativo, manual del encuestador, manual del supervisor,
manual del coordinador, manual del critico y manual del digitador, segun
sea el caso. El contenido de los manuales debe ser lo suficientemente
claro y estar direccionado a la resolucion de dudas e inquietudes. Debe
orientarse como un elemento de consulta. Esto se consigue haciéndolo
claro, concreto, con suficientes ejemplos y situaciones recogidas de

experiencias vividas por el personal de campo en encuestas similares.

Es importante involucrar en la realizacion de los manuales a las
personas de campo mas experimentadas, los cuales conocen en detalle
las diferentes situaciones presentadas y sus sugerencias deben ser

valoradas objetivamente.
Los manuales deben tener una presentacion agradable visualmente y

no ser voluminosos ya que se puede estar prejuzgando su contenido por

parte del personal de campo y procuran evitar su consulta.
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b) Instalaciones y ayudas pedagdgicas. Para la capacitacion se debe
contar con un espacio fisico lo suficientemente amplio, cémodo, con
buena ventilacion e iluminacién y, dotado con los elementos basicos de
mobiliario. El salén debe estar aislado de elementos distractores como

ruidos, movimientos o luces de colores fuertes.

c) Material didactico. Debe contar con ayudas bésicas: video, cafionera o
en su defecto proyector de acetatos o diapositivas; tablero acrilico,

papelégrafo, marcadores, etc.

Garantizar estos aspectos irradia en los asistentes seriedad, seguridad y

compromiso.

Los cursos de capacitacidon no deben ser mayores a 30 personas. Cursos
con mayor cantidad de personas no permiten centrar la atencién y requieren de
un mayor esfuerzo por parte de los capacitadores y los capacitados. Cuando los
cursos son numerosos el nivel de concentracion es bajo en perjuicio del
aprendizaje. Adicionalmente cuando se tiene un solo capacitador por curso este
tamafio o una cantidad inferior es buena pues cuando se organicen ejercicios

por grupo o se quiera evaluar individualmente esto es posible.

3.2.2.34 Descentralizacion de lugares de capacitacion y

centralizacion de material docente

Dentro de los problemas que se han observado en la etapa de capacitacion,
esta la centralizacion del lugar de preparacion, ya que resulta muy costosa, por
los gastos de traslados, viaticos y ademas poco efectiva debido al nimero de

participantes.
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Por lo que se propone descentralizar los lugares donde se imparte la
capacitacion, por ejemplo por regiébn o por departamento, resulta eficiente,
desde el punto de vista de costo como de calidad de la docencia impartida,
aunque se debe centralizar, en todo lo posible, la preparaciéon del material
docente y normalizar los métodos de exposicion en cada una de las regiones a

capacitar.

Entre las principales ventajas estan:

e Menor costo

e Mejor aceptaciéon por parte del personal a capacitar, ya que se
encuentran cerca de su casa

e Mejor calidad en la capacitacién, ya que el grupo de personas es mas
reducido que al realizarlo en forma centralizada

e El capacitador puede conocer mejor al personal que esta capacitando
para llevar un mejor control y elegir a los mas apropiados

e Se pueden realizar trabajos de campo con mayor facilidad

3.2.2.35 Desarrollo del curso de capacitacion al personal

de campo

Para el desarrollo del curso de capacitacion se presentan en la tabla 6

algunos temas que deben considerarse para su ejecucion.
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Tabla VIIl. Temas a incluir dentro del curso de capacitaciéon al personal de

campo de una encuesta

e Generalidades

e Conceptualizaciéon

e Manejo del cuestionario

e Técnicas de entrevista

e Manejo de cartografia

e Temas logisticos, administrativos y financieros

e Primeros auxilios y habitos de consumo

b)

Fuente: Investigaciéon de campo

Generalidades: se presentan las reglas de juego. La metodologia de
capacitacion, cronograma de actividades, nombre de los asistentes,
incluidos los docentes, condiciones de vinculacion en caso de ser

seleccionados, el valor y la forma de pago.

Conceptualizacion: todo el personal de campo, incluido los pilotos que
sean contratados, deben conocer los objetivos de la encuesta y su
importancia no solo para el pais o la regién sino también para los hogares.
Todo el personal debe estar en capacidad de dar respuestas concretas,
claras y sencillas a cualquier persona sobre el trabajo que se esta
desarrollando. Los coordinadores, supervisores y encuestadores, tienen
relacion directa con los hogares razon por la cual deben manejar los
conceptos, no solo con el fin de responder a quien lo solicite, sino para
resolver y aclarar dudas cuando se presenten situaciones de dificil

comprension.
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c)

d)

Manejo del cuestionario: es importante hacer un recorrido por todas las
preguntas, explicar el objetivo de cada una de ellas, tipo de pregunta y las
opciones de respuesta. Esto se debe hacer con los encuestadores,
supervisores y coordinadores con la misma intensidad. A veces, se
considera que algunas preguntas pueden ser respondidas simplemente por
observacién, sin hacer mayor énfasis, por ejemplo, el sexo de las personas,
las condiciones de la vivienda, entre otras. Estas situaciones no se deben
permitir porque pueden llevar a la generacion de sesgos por parte de los

encuestadores.

Técnicas de entrevista: este tema debe ser relacionado con la forma mas
apropiada en que los encuestadores se dirijan a los informantes, entre los
aspectos que se deben tomar en cuenta estan: el saludo, objetivos de la
investigacion, beneficios de la informacién, forma de hacer las preguntas,
etc. Un aspecto importante de la entrevista es hacer las mismas preguntas,
de la misma forma a cada entrevistado. Como aporte a este tema se

presentan en el anexo 1 técnicas que ayudan a mejorar las entrevistas.

Manejo de cartografia: es importante dar una capacitacion adecuada sobre
el uso de la cartografia, ya que ésta es la guia para el personal de campo en
el levantamiento de la informacion, especialmente en las zonas rurales,
donde es dificil la ubicacién y delimitacion de las areas muestreadas.
Adicionalmente, este tema es relevante cuando se trata de areas
muestreadas por primera vez. Es recomendable realizar una préactica en
campo utilizando la cartografia, la cual debe ser planificada, coordinada y

supervisada por el coordinador de campo e instructores.
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f)

g)

Temas logisticos, administrativos y financieros: se debe dar una
explicacion sobre la estructura jerarquica de la encuesta al personal de
campo, encuestadores, supervisores, coordinadores y digitadores, para que
conozcan como esta conformada y saber a quién recurrir en caso de dudas.
En esta parte se explica la metodologia de distribucion y recoleccion de
material, tanto de oficina hacia campo, como el retorno de campo hacia la
oficina. Es necesario hacer énfasis en las responsabilidades de cada uno
de los cargos y la relacion entre ellos; asi como los aspectos administrativos

y financieros, para que no haya problema al momento de la contratacion.

Primeros auxilios y habitos de consumo: en la capacitacion se debe
incluir un tiempo para explicar temas de importancia, como son por ejemplo,
como prestar los primeros auxilios en caso de ser necesario, para el
personal que labora en la encuesta y para las personas con las que
interactien, aqui se puede solicitar la ayuda de bomberos o de algun
experto en el tema. Adicionalmente indicar como proceder en situaciones
delicadas cuanto se presenten quebrantos de salud. Explicar el tipo de
instituciones que pueden atender la situacion segun los casos. También,
conviene hacer las recomendaciones correspondientes referidas al tipo de

alimentos que se recomienda ingerir y los que se deben evitar.

Después de abarcar estos temas es recomendable la practica en campo,

para esto se propone el método de entrenamiento directo, simulando

condiciones de trabajo, que se detalla en la pagina 56. También es importante

desarrollar una reunion antes y después de la practica de campo, donde se

resuelvan las Ultimas dudas operativas o técnicas.
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3.2.2.3.6 Evaluacion a los participantes de la capacitacion

Es necesario que los resultados obtenidos durante la capacitacion sean
evaluados de acuerdo a la siguiente estrategia: dos examenes practicados, uno
a la mitad del tiempo fijado para la capacitacion, y el otro, al final del periodo y
gue cubran entre ambos, por lo menos, el 80% de los problemas tratados
durante la capacitacion. Los examenes consisten, en una parte escrita sobre
preguntas verdades y falsas y la otra en el examen practico, que consiste en
una serie de entrevistas simuladas, las cuales son de inestimable valor, ya que

estas tienen mucha similitud con el proceso verdadero del trabajo en campo.
Por otra parte, la capacitacion debe efectuarse con suficiente anticipacion a

la encuesta, para que sea posible hacer una labor satisfactoria, lo cual redunda

en beneficio de los aspectos subsiguientes a la encuesta.
3.2.2.3.7 Herramienta para controlar la calidad de la
capacitacion del personal
Toda capacitacion debe contar con un control de calidad para garantizar
gue se esta realizando de la mejor forma y asimismo asegurar que el personal

obtendra la mejor preparacion para desarrollar su trabajo.

La herramienta que se propone para realizar este control es la siguiente:
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3.2.2.3.7.1 Encuesta alos participantes en la
capacitacion del personal

Para cada actividad de capacitacion se recomienda realizar una encuesta
dirigida a los participantes poco después de finalizada esta actividad. De esta
forma, con experiencias recolectadas de la ejecucion del trabajo para el cual
fueron capacitados, los participantes podran responder apropiadamente a
consultas sobre deficiencias y perfeccionamiento de la actividad de capacitacion

a la cual asistieron.

En el anexo 2 se presenta un formulario propuesto que se puede utilizar

como instrumento para controlar la calidad de la capacitacion.

Este formulario se realizé de acuerdo a observaciones realizadas en una
capacitaciéon que se efectud al personal que participaria en una encuesta a

hogares.

3.2.2.4 Levantamiento de lainformacién

Esta es la parte esencial de la encuesta en donde ya se tiene al grupo de
encuestadores y supervisores capacitados y con todos los instrumentos
necesarios para el levantamiento de la informacioén; es importante recalcar que
la calidad de los datos recolectados depende en gran medida de los

encuestadores y supervisores.

La propuesta que se tiene para esta fase es como aplicar control de calidad
en el levantamiento de la informacion, la cual se realizé con ayuda del personal

técnico que trabaja las encuestas a hogares por muestreo del INE.
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3.2.2.4.1 Control de calidad en campo

Para garantizar que la informacion que se esta recabando cuente con los

controles de calidad deseados, se recomienda realizar las siguientes

actividades durante el periodo de recoleccion de datos.

a) Visitas a campo: se debe hacer por parte de los técnicos, desde el nivel

b)

central, una o mas, que se consideren necesarias tendientes a verificar la
implementacion de lo disefiado en oficina. Para esa visita a campo se
debe contar con un plan detallado de supervision, definicibn de objetivos
concretos, cronograma detallado y ser realizado por personal técnico,
cuya mision no se limite a buscar errores sino que acompairie y refuerce
al personal de campo. Quien haga la supervisibn debe tener el

conocimiento suficiente para ayudar a resolver dudas.

Supervision de campo: una buena practica es seleccionar desde el
nivel central una muestra probabilistica de areas de muestreo para hacer
la supervisién y no llegar a campo a improvisar las zonas. Esto garantiza

la objetividad y evita sesgos.

Las supervisiones realizadas desde los niveles local y central se
deben coordinar de tal manera que no se crucen en el campo, con el fin
de optimizar recursos y ampliar la cobertura de supervisién hacia todos

los equipos.
Para mejorar la calidad de las entrevistas se debe observar en el

campo el debido cumplimiento de la metodologia y técnica de las

mismas.
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c) Reentrevista: se debe seleccionar una porcién de hogares para volver a
aplicar el cuestionario o parte de €l como mecanismo de verificacion de
la correcta aplicacion del instrumento y su registro. Los hogares
candidatos a reentrevista deben ser aquellos donde el supervisor tenga
algun tipo de duda sobre la informacion consignada con base en la
revision realizada previamente o con base en el reporte de errores que
se tenga. Sin embargo, es conveniente hacer una seleccién aleatoria de
los hogares para visitar desde el nivel central por el equipo de muestras y
no por el mismo supervisor. En este caso, se debe hacer monitoreo de la

actividad desde el nivel central.

En la tabla IX se muestra las principales variables que se deben controlar al

encuestador durante el levantamiento de la informacion.
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Tabla IX. Variables a controlar al encuestador en el levantamiento de la

informacion

e |dentificacion de la vivienda

e NuUmero de visitas efectivamente realizadas

e Duracion de la entrevista para cada cuestionario

e Numero de errores e registro por cuestionario y pregunta

e Verificacion del cuestionario

e Aspectos cualitativos como: sugerencia de respuestas, presentacion,

confianza, simpatia, etc.

e Omisién de informantes claves

e Entrevistas similares

Fuente: Investigacion de campo

3.2.24.2 Control de calidad en oficina

Se refiere al control de calidad que se realiza en el levantamiento de
informacion con personal de planta de la oficina central. Se muestran algunas

herramientas que pueden ayudar a realizar este control de calidad.

En la figura 12 se muestran 3 herramientas que ayudan a llevar un control
de calidad para la fase de levantamiento de la informacion, esta se realiz6 para
que sirva de ayuda al personal técnico de la encuesta a mejorar el control de

calidad de las encuestas a hogares.
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Figura 12. Herramientas para control de calidad en el levantamiento de la

informacion

Banco depreguntasy

respuestas —

{internet)

Informes de supervision | ==

—_—

de los encuestadores

+ Consulta de casos especiales
+ Asegura uniformidad de criterios
+ Antecedentes para evaluar |a calidad de los manuales

Yy causas de prohlemas

« Evaluacion de las siguientes wvariables: viviendas
observadas, ndmero de visitas, errores de concepto,

omisiones, cobertura, entre otras.

+ Evaluacion los encuestadores segun
desenvolvimiento en la entrevista

+ Errores cometidos en la entrevista

+ Tiempo promedio para concluir una entrevista

» Otros

Fuente: Investigacion de campo
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3.2.2.4.2.1. Banco de consultas y respuestas

Un indicador de calidad se puede obtener del nimero de consultas sobre

conceptos o0 preguntas especificas que surgen del manejo del cuestionario, y

que serian incorporadas y sistematizadas en el banco de consultas y

respuestas, el cual funciona de la siguiente forma:

Mediante correo electronico dirigido al grupo de supervisores, cada
uno de ellos ingresa diariamente todas las consultas de los respectivos
encuestadores a su cargo, que por su complejidad u originalidad, no ha

podido dar una respuesta satisfactoria.

Un supervisor o monitor especifico para esta labor, diariamente
procede a dar respuesta inmediata por la misma via. Lo ideal es que todo
supervisor esté en condiciones de asumir esta responsabilidad en cuyo

caso la funcién se podria realizar de manera notable.

Permanentemente el grupo de supervisores revisa las respuestas para
asegurar la uniformidad de las mismas. En caso de que la respuesta
originalmente enviada no haya sido la adecuada, se debe reenviar el
mensaje con la respuesta de consenso y se procede a clasificar todas las
consultas, y su respectiva respuesta, formuladas durante la semana y
revisada por el grupo de supervisores (por area tematica, por pregunta,
etc.) de forma que facilite la busqueda en el banco de consultas y

respuestas.
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o Esta informacién obtenida por consenso es ingresada al referido
banco de consultas y respuestas el cual estaria disponible para el uso de
todos los supervisores, encuestadores y otros funcionarios del INE que
asi se determine pertinentemente tales como: funcionarios responsables
de la preparaciéon del manual del supervisor y encuestador, asi como

aquellos encargados de la organizacion de la capacitacion.

Este procedimiento para la atencion de consultas tiene, entre otras, las

ventajas siguientes:

e Es en general, mas barato que las consultas telefénicas que actualmente
se realizan.

e Permite que la respuesta llegue, a lo mas, al dia siguiente al que se
formuld la consulta.

e Asegura la uniformidad de criterios en el diligenciamiento del
cuestionario.

e Proporciona antecedentes para evaluar la calidad de los manuales del
supervisor y encuestador, asi como para mejorar su contenido.

e Permite evaluar la calidad de la capacitacion y perfeccionarla a través del
uso mas intensivo y actualizado de estudios de casos que pueden ser

obtenidos de este banco.

3.2.2.4.2.2. Informes de supervision

Al finalizar la supervisidn se debe entregar un informe detallado de lo
observado en campo y las decisiones tomadas en las situaciones presentadas.
Es muy importante la documentacion de la supervision como soporte del trabajo

realizado y como referencia para las futuras supervisiones e investigaciones.
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Con la documentacién, adicionalmente, se puede generar un instrumento de
seguimiento, el cual ayudaria a mejorar las técnicas de levantamiento de la

informacion.

3.2.2.4.2.3. Medicion del desemperfio del personal de

campo

Se debe seleccionar la forma de medir el desempefio y la frecuencia de
medicion. En el caso de las encuestas a hogares se recomienda que sean
semanales ya que el tiempo de trabajo es en muchas ocasiones corto. (1 afio, 6

meses o incluso 3 meses).

Se presenta un instrumento (véase figura 13) como ayuda al personal
técnico de la encuesta para evaluar el desempefio de cada encuestador, sin
olvidar que uno de los puntos importantes para medir el mismo es la

productividad diaria.
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Figura 13. Formulario para la evaluacion del desempeiio de encuestadores

‘EVALUACION DE'DESEMPENODEL: ENCUESTADOR

NCUESTA.. ' ) . . K ENCUESTADOR.
ECHA: CODIGO DE ENCUESTADOR:
EPARTAMENTO: : | TIEMPO DE LABORAR:
UNICIPIO: No. DE ENCUESTAS TRABAJADAS:
ECTOR:

%ALUADO R:

OBSERVACIONES:

" {CHitficar & encuestador con los slguiehtes indicadores, slendo 5 ef valor mas afto y1 o valor més bajo.
ESi se anota 5 obtendrd o 100% de la ponderacion y si anota 1 obtendrd el 20%.

1 EQUIPO DE TRABAJO (completa) | 10

2 DESARROLLO DE LAENTREVISTA | 10

3 REVISION DE CUESTIONARIO 10
4 UTILIZACION DE CODIGOS 10
:6 |REENTREVISTA . .| 30
6 PRODUGTIVIDAD DIARIA 30
TOTAL DE LA EVALUACION 100

Nota
obtenida Medida a seguir

0-39  [MALO: NECESITA CAMBIO

4059 |REGULAR: CAPACITAR, SEGUIMIENTO
060 |ACEPTABLE: CAFACITAR

- EVALUACION-GENERAL:

70-89 |SUPERIOR
90-100 | DISTINGUIDO

FIRMA DE EVALUADOR FIRMA DE ENCUESTADOR

*1. Equipo de trabajo: Se refiere a que ef encuestador debe contar con el equipo de trabajo completo (chaleco, gorra, carnet de
dentificacién, manuales, cuestionarlos, lipiz, etc.)

2. Desarrollo de la enfrevista: Se refiere a la forma de desenvolverse en la entrevista (saludo, presentacién, forma de hacer las
preguntas, comprension, despedida)
13 Ravisifin da cuestionarla: St tiene completa ia enfrevista y da forma carrecta.

4. Utitizacién de codigos: Observar sl tiene una buena utllizadién de los cédigos que se utilizan dentro de la entrevista

5. Reentrevista: Resultados que se obtienen cuando serealiza la reentrevista a hogares ya visitados por el encuestador.

8. Productividad diarla: Observar que cumga con fa Erodudividad que se le asigna diaria.

Fuente: Investigacién de campo
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Otra buena préctica referente a la calidad del personal de campo, es llevar
una ficha histérica a cada encuestador, donde se registre las encuestas en las
cuales ha participado, el desempefio que ha tenido y una nota de evaluacion al
final de cada una de ellas; esto con el fin de tener criterios adicionales en el

momento de seleccionarlos para futuras encuestas.

Se elabor6 una ficha histérica de encuestadores (ver figura 14), con el fin de
brindar un aporte al personal técnico para llevar un control del personal de
campo y que ayude al departamento de recursos humanos para la

recontratacion de personal para futuras encuestas.
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Figura 14. Ficha historica de encuestadores

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

FICHA HISTORICA DEL ENCUESTADOR

NOMBRES:
APELLIDOS:
CEDULA:

DIRECCION:
TELEFONO:

GRADO ACADEMICO:
FECHA DE INGRESO:

CODIGO DE ENCUESTADOR:

ENCUESTA:

NOTA:
EVALUADOR:
COMENTARIOS:

FECHA DE EVALUACION:

ENCUESTA:

FECHA DE EVALUACION:
NOTA:

EVALUADOR:
COMENTARIOS:

ENCUESTA:

NOTA:
EVALUADOR:
COMENTARIOS:

FECHA DE EVALUACION:

ENCUESTA:

FECHA DE EVALUACION:
NOTA:

EVALUADOR:
COMENTARIOS:

Fuente: Investigacion de campo

76




3.3 Etapa de procesamiento de datos

El &rea de procesamiento de datos, es la responsable del desarrollo de las
diferentes actividades de la encuesta como la distribucion, recepcion y archivo

de documentos y materiales asi como de la consistencia de la informacion.

Segun el analisis realizado en la figura 3, uno de los principales problemas
gue se pueden encontrar en esta etapa es la demora en la presentacion de los

resultados, después de ser recolectados los datos en campo.

Para ayudar a mejorar este problema se consultaron varias metodologias
de Institutos de Estadistica de otros paises buscando que propuesta seria la
mas oportuna para presentarla al INE de Guatemala y se tomaron ideas de
varios paises y se adecuaron a la situacién actual del INE. Se presenta un
flujpgrama en donde se detallan los procedimientos a seguir para mejorar el
actual sistema; asi como la descripcion de cada procedimiento con los controles
de calidad que se deben implementar, con el objetivo de reducir, tanto como
sea posible y sin comprometer la calidad de los datos, el tiempo entre la
captacion de datos posterior a la recoleccion en el terreno y la preparacion de
éstos para el analisis.

El flujograma de los procedimientos para la etapa de procesamiento de

datos se muestra en la figura 15.
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Figura 15. Flujograma de la etapa de procesamiento de datos

Inicio

Ingreso principal de datos

Operador 1
Revision de la estructura Correccién del archivo principal
operador 1 Operador 1

Investigacion de los errores
Supervisor

¢ Estructura
bien?

Si

Verificaciéon de ingreso de datos
Operador 2 de ingreso de datos

JL

Verificacion ., .
. Correccion de ambos archivos
Supervisor

Operadores 1y 2

No
; Di ias? S
¢ Diferencias’ Determinacion de valores
correctos
Si
Respaldo de datos crudos
Supervisor
Edicion secundaria Correccion del archivo de datos
Supervisor supervisor
No

Resolucién de inconsistencias

; Diferencias? .
¢ Editor

@ Si

Respaldo del archivo final
Supervisor
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3.3.1 Propuesta para el procesamiento de datos

La propuesta para esta etapa es el procesamiento de datos paralelamente
con el trabajo de campo (levantamiento de informacion). Los datos de cada
segmento se almacenan en archivos de datos separados y son procesados tan
pronto los cuestionarios regresan del campo. Este enfoque divide el
procesamiento de datos en segmentos discretos y permite que el
procesamiento de datos progrese mientras se lleva a cabo el trabajo de campo.
En consecuencia, cuando se terminan los ultimos cuestionarios y se devuelven

a la Institucién, la mayor parte de los datos ya han sido procesados.

El procesamiento de datos por segmentos requiere de una organizacion
minuciosa, se puede dividir en tres fases: preparacidon, procesamiento primario
de datos y procesamiento secundario de datos. Cada una de estas fases se
resume a continuacion y tiene asociada una lista de controles que se deben

cumplir.

a) Preparacién para el ingreso de datos

El objetivo de prepararse para la fase de ingreso de datos es el estar listos
para comenzar poco después de iniciar el trabajo de campo. La fase de

preparacion comprende los siguientes pasos:

» La obtencion del equipo de computacion y la organizacién de un
espacio para el procesamiento de datos

« Laidentificacién y contratacién del personal adecuado

* La adaptacion de los programas de computacién al cuestionario
especifico de la encuesta
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e La creacion de un sistema para el manejo de cuestionarios y

archivos de datos
En la tabla X se muestran los procedimientos que se deben seguir para la

fase de preparacion para el ingreso de datos.

Tabla X. Procedimientos a seguir en la preparacion para el ingreso de

datos

Obtener los computadores y otros equipos de procesamiento

Organizar la oficina o espacio para el procesamiento de datos

Contratar al supervisor de procesamiento de datos y demas personal

Crear un sistema para organizar las actividades de procedimiento

Adaptar los programas para que sean coherentes con el cuestionario de la prueba

preliminar

Ingresar y editar los cuestionarios de la prueba previa

Finalizar los programas basados en la experiencia de los cuestionarios de prueba

y los finales.

Fuente: Investigacion de campo
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b) Procesamiento primario de datos

El procesamiento primario de datos se refiere a producir archivos de datos

depurados y editados.
El procesamiento primario de datos se muestra en la tabla XI como una
herramienta que ayude al personal encargado de esta etapa para conocer el

procedimiento que se debe realizar para esta etapa.

Tabla XI. Procedimiento a seguir para el procesamiento primario de datos

Ingresar en un archivo de datos todos los cuestionarios de un segmento

Revisar la estructura del archivo de datos

Ingresar los datos por segunda vez y luego verificar el archivo de datos

Respaldar el archivo de datos revisado y verificado

Llevar a cabo la edicion secundaria del archivo de datos

Respaldar el archivo de datos editado o final

Fuente: Investigacion de campo
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El flujo del procesamiento primario de datos se resume en el diagrama de
flujo que se muestra en la figura 15. Se tiene que tener cuidado sobre el hecho
que la revision de la estructura, la verificacion del ingreso de datos y la edicion
secundaria son procedimientos insistidos que se repiten hasta que los

problemas se hayan resuelto o se haya establecido que son aceptables.

c) Procesamiento secundario de datos

El procesamiento secundario de datos se refiere a producir archivos de analisis
de datos y crear las tablas estandar. El procesamiento secundario de datos se
muestra en la tabla Xll, en donde se da a conocer el procedimiento que se debe
realizar para esta etapa.

Tabla XII. Procedimiento a seguir para el procesamiento secundario de
datos

Concatenar todos los archivos de datos de los conglomerados en un solo

archivo de datos

Calcular los factores de ponderacion

Computar el indice de riqueza

Recodificar las variables para simplificar el analisis

Crear las tablas necesarias para analizar los datos

Archivar y distribuir los archivos de datos

Fuente: Investigacion de campo
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3.3.2 Personal requerido para el procesamiento de datos

El personal requerido para el procesamiento de datos incluye cuatro puestos
como minimo: administrador de cuestionarios, operadores de ingreso de datos,
editores secundarios y un supervisor de procesamiento de datos. Cada puesto
de trabajo tiene responsabilidades especificas y fusionar las mismas podria
afectar la calidad de sus datos, lo que ocurre actualmente en la Institucion.

a) El administrador de cuestionarios

Es el encargado de revisar y organizar los cuestionarios cuando llegan del
campo. Cuando llega un segmento a la oficina de procesamiento de datos,
revisa que todos los cuestionarios estén presentes y listos para ser
ingresados. Si faltan cuestionarios, debe resolver el problema con la ayuda
del equipo de trabajo de campo para ver si es posible encontrarlo, en caso
contrario, el equipo de campo debe rehacer el cuestionario faltante en caso
de que ello sea posible (es decir, si el equipo de trabajo de campo se

encuentra cerca del sector).
En la figura 16 se muestra un formulario el cual puede servir como

instrumento para el administrador de cuestionarios para llevar un control sobre

los segmentos que se estan recibiendo e ingresando al sistema.
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Figura 16. Formulario de seguimiento de segmentos para la digitacion
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Fuente: Investigacion de campo
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b)

d)

Los operadores de ingreso de datos

Son los encargados de ingresar los datos. Deben tener experiencia
previa en el ingreso de datos y estar familiarizados con los cuestionarios.
Una forma de lograr esto es hacer que los operadores de ingreso de datos
asistan a la capacitacion de encuestadores. Antes de comenzar el ingreso
de datos, se debe llevar a cabo una capacitacion independiente de dos o
tres dias para que los operadores se familiaricen con el programa de ingreso
de datos y con el ritmo del sistema de procesamiento de los mismos. Al
término de la capacitacion, los operadores de ingreso de datos deben
sentirse comodos con el programa de ingreso de datos y estar conscientes
de sus responsabilidades diarias. EI nimero requerido de operadores de

ingreso de datos depende del nimero de computadores disponibles.
Editores secundarios

Son los encargados de investigar y resolver inconsistencias complejas
descubiertas por el programa de edicidbn secundaria. Deben tener una
excelente comprension de los cuestionarios y de las metas de la encuesta.
Una encuesta tipica requerira de uno o dos editores secundarios.
Supervisor de procesamiento de datos

Es el encargado del equipo de coOmputo del procesamiento de datos.

Adapta los modelos de los programas para ajustarlos a los cuestionarios y

supervisa todas las labores de procesamiento de datos.
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El supervisor de procesamiento de datos debe tener experiencia en la
administracion del procesamiento de datos de encuestas 0 censos a gran
escala, una excelente comprension del cuestionario y conocimiento en
programacion de los paquetes a utilizar en cada encuesta. El supervisor de
procesamiento de datos debe estar disponible a tiempo completo durante el

periodo de ingreso, edicion y tabulacién de datos.

3.3.3 Equipo necesario para la etapa de procesamiento de datos
A continuacion en la tabla XIII se muestra el equipo necesario para la etapa

de procesamiento de datos, para que sirva como herramienta al personal

encargado de esta area de los insumos con los que tiene que contar.
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Tabla Xlll. EqQuipo necesario para la etapa de procesamiento de datos

Computadores para el ingreso de datos

Computador para el supervisor de procesamiento de datos

Dispositivo de archivo secundario (dispositivo portétil de puerto usb o una

unidad de cd-rw)

Memoria usb para que los operadores puedan transferir archivos al supervisor

de procesamiento de datos o una conexién de red.

Impresora

Papel

Cartuchos de tinta/ toner para impresora

Estabilizadores de corriente

Proveedores de energia sin interrupciones (UPS)

Lapiceros

Fuente: Investigacion de campo

3.3.4 Espacio de oficina

Se requieren oficinas separadas para el ingreso de datos y la edicién de los
mismos. La oficina para el ingreso de datos debe ser lo suficientemente amplia
como para que cada operador de ingreso de datos tenga espacio para su

computador y el cuestionario en el cual esta trabajando.

Debe haber escritorios 0 mesas de trabajo y suficientes tomacorrientes. El
espacio debe ser fresco, bien iluminado y libre de polvo y humedad hasta donde
sea posible. Cada computador debe estar conectado a un proveedor de energia

sin interrupciones (UPS). Si los cortes de luz son frecuentes o prolongados, se
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necesitara otro tipo de suministro de energia de emergencia, tal como un

generador.

La oficina de edicion de datos para el administrador de cuestionarios y los
editores secundarios. También debera ser fresca y bien iluminada y tener
espacio suficiente para que los editores puedan revisar los cuestionarios.
Idealmente, la oficina de ediciobn debera contener suficiente estanteria o

gabinetes para archivar los cuestionarios en forma organizada.

Al aplicar esta propuesta se esperan los siguientes resultados:

e Disminuir las demoras en la presentacion de resultados de la encuesta a
hogares.

e Se contara con personal especializado para desarrollar la etapa de
procesamiento de datos.

e Mejor control en la digitacién de la informacion.
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4. DISENO DE MANUAL ORGANIZACIONAL PARA EL
DEPARTAMENTO DE LAS ENCUESTAS A HOGARES POR
MUESTREO DEL INE

Se realizdé un analisis sobre la estructura organizacional del departamento
de encuestas a hogares y se detect6 que no cuenta con un manual de
organizacion especifico para este departamento, siendo necesario para el buen

funcionamiento del mismo.

Se realizé una investigacion por medio de entrevistas directas con los
encargados de cada area para determinar las actividades que se ejecutan en
cada una y formalizar un documento de apoyo para el departamento de censos

y encuestas.

4.1 Elaboracion de manual organizacional para el departamento de

encuestas a hogares por muestreo del INE

El presente manual, es un documento cuyo propdsito es ser un instrumento
administrativo que ayude a las personas que participan en la elaboracion de las
encuestas a hogares por muestreo. Ofrece informacion precisa sobre las
funciones generales, estructura organizacional, descripcion de las funciones de

las unidades técnicas y especificaciones de los puestos.

Para la puesta en marcha del proyecto, se hace necesario proporcionar a
las personas que participardn en el mismo los instrumentos administrativos que

les auxilien y guien en su actuacion dentro de la organizacion.
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Este manual organizacional tiene como finalidad, facilitar el acceso a la
informacion organico-funcional del departamento de encuestas a hogares a
través de la identificacion de los niveles jerarquicos, las dependencias
estructurales, asi como los objetivos y principales funciones que tiene cada

unidad organizacional.

4.1.1 Objetivos

General

Proporcionar un instrumento administrativo que sirva como guia para dar
a conocer todo lo referente a la estructura organizativa, definicion de
puestos y las funciones que debe desarrollar cada puesto en el
departamento de encuestas a hogares por muestreo del Instituto

Nacional de Estadistica.

Especificos

1. Detallar las funciones de las diferentes unidades técnicas en las que

estan divididas las encuestas a hogares por muestreo.

2. Definir las relaciones entre los integrantes de las encuestas a

hogares por muestreo.

3. Definir las funciones que debe desarrollar cada puesto que se ocupa

dentro de la organizacion del departamento de encuestas a hogares.

4. Disponer de una base fundamental para proximas encuestas a

hogares por muestreo que el INE realice.
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4.1.2 Estructura organizacional del departamento de

encuestas a hogares por muestreo

Para que el departamento de encuestas a hogares del INE pueda operar
eficientemente, se requiere establecer con claridad los diferentes niveles de
mando que intervienen en el desarrollo de la encuesta, asi como las funciones y
responsabilidades a cada uno de ellos de forma que responda a las
necesidades y expectativas de las personas que conforman el equipo de

trabajo.

Entre las principales ventajas de una estructura organizacional estan:

a. Delegar autoridad para que se establezcan responsabilidades.

b. Realizar procesos de comunicacion, coordinacion, control, etc.,
para canalizar esfuerzos, de acuerdo con los fines y objetivos de
la organizacion.

c. Establecer niveles jerarquicos que representen autoridad a la cual
hay que obedecer.

d. Reducir o eliminar la duplicidad de esfuerzos, al delimitar
funciones y responsabilidades.

De acuerdo al analisis realizado al departamento de encuestas a hogares
por muestreo del INE en la Tabla I, mencionada anteriormente, una de las
necesidades del departamento es determinar su estructura organizacional, es
asi como se estableci6 el organigrama que se presenta en la figura 17, siendo
una propuesta que describe graficamente la estructura funcional del equipo de

trabajo del departamento de encuestas a hogares por muestreo del INE.
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Figural7. Organigrama propuesto para departamento de encuestas a
hogares por muestreo del INE
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Fuente: Investigacion de campo
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4.1.3 Funciones de las unidades técnicas

Se dan a conocer las principales funciones de las unidades técnicas que

conforman el equipo de trabajo de las encuestas a hogares por muestreo del

INE.

4.1.3.1 Coordinacion del proyecto

Entre las principales funciones de esta unidad estan:

a.

Coordinar el proceso metodolégico de las actividades de planificacion.

Elaboracion del cronograma de actividades para la realizacién de las

encuestas a hogares.

Coordinar la realizacion de actividades de evaluacidon metodolégica sobre
los procedimientos técnicos a desarrollar tanto en la encuesta piloto

como en la encuesta definitiva.

Coordinar acciones para la gestion de materiales necesarios para la

realizacion de la encuesta en todo el pais.

Integrar el comité de usuarios y convocar a reuniones técnicas de

trabajo.

Realizar acciones de contraparte nacional con los consultores

internacionales de apoyo a los procesos técnicos.
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g. Coordinar acciones para la implementacién de los procesos para la

ejecucion de las encuestas a hogares.

h. Coordinar al equipo técnico encargado de la planificacion, ejecucion y

procesamiento de los datos.

i. Participar en reuniones con las autoridades superiores de la institucion

en lo relacionado con el tema de las encuestas de hogares del INE.

j. Coordinar el proceso de capacitacion del personal de campo.

k. Elaborar informes sobre los avances del proyecto.

I.  Otras actividades requeridas por la direccion de de censos y encuestas,
Subgerencia Técnica y Gerencia del INE.

4.1.3.2 Unidad de operaciones de campo

Entre las principales funciones de esta unidad estan:

a. Participar en la evaluacion metodoldgica de la tematica de las encuestas
a hogares y otros instrumentos técnicos, para la encuesta piloto y para la

encuesta definitiva.

b. Elaborar pautas de consistencia y validacion de los cuestionarios de las

encuestas a hogares, en coordinacion con procesamiento de datos.

c. Participar en la elaboracion y adecuacion de los manuales del

encuestador, supervisor asi como en el disefio de los formularios y otros
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documentos de procedimientos técnicos que sean requeridos para el

operativo de campo de las operaciones de campo.

Apoyar en la fase de capacitacion del contenido temético del manual del

encuestador y supervisor.

Planificacion y monitoreo de las actividades de campo relacionadas con

la actualizacion cartografica y las encuestas a hogares.

Elaborar presupuestos de combustible, viaticos y otros gastos
relacionados con la recoleccidn de datos de las encuestas de hogares.

Realizar la asignacion de personal y conformacion de grupos de trabajo
en las areas seleccionadas, durante la recoleccion de datos de las
encuestas de hogares y otras actividades técnicas requeridas por la

coordinacion del proyecto.

Elaborar el extendido de la muestra segun la planificacion de las
actividades de campo atendiendo criterios como distancias, dificultad de

acceso, etc. de los sectores de la muestra.

Otras actividades requeridas por la Coordinacion Técnica del proyecto
en cumplimiento de intereses institucionales y las requeridas por jefes

superiores.
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4.1.3.3 Unidad de anéalisis

Entre las principales funciones de esta unidad estan:

a. Participar en la evaluacion metodoldgica de la tematica de las encuestas
a hogares y otros instrumentos técnicos, para la encuesta piloto y para la

encuesta definitiva.

b. Participar en la elaboracion y adecuacion de los manuales del
encuestador y supervisor asi como en el disefio de los formularios y otros
documentos de procedimientos técnicos que sean requeridos para el

operativo de campo de las encuestas a hogares.

c. Elaborar pautas de consistencia y validacion de los cuestionarios que se

utilizaran en las encuestas a hogares.

d. Participar en la elaboracion del plan de tabulaciones de las encuestas a

hogares.

e. Realizar la construccion de los indicadores sociales y efectuar el andlisis

de consistencia de los resultados.

Apoyar en la supervision especial a las actividades de recoleccion de
datos de las encuestas de hogares.

g. Participar en la capacitacion de encuestadores y supervisores de las

encuestas.
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h. Participar en las reuniones del Equipo Técnico en el proceso de

planificacion de las encuestas a hogares.

Otras actividades requeridas por la Coordinacion Técnica del proyecto en

cumplimiento de intereses institucionales.

Elaborar los informes y documentos de publicacion de los principales

resultados de las encuestas.

4.1.3.4 Unidad de procesamiento de datos

Entre las principales funciones de esta unidad estan:

a. Coordinar las actividades de procesamiento de datos de las encuestas a

hogares.

b. Revisar y adecuar el contexto técnico de los manuales del digitador y
supervisor de digitacidn, asi como en el disefio de los formularios y otros
documentos de procedimientos técnicos que sean requeridos para el

procesamiento de los datos.

c. Evaluar cada uno de los procesos relativos a las pautas de consistencia

y validacién de los cuestionarios.
d. Apoyar en cada una de las fases del proceso de programacion de las

encuestas a hogares. Se elaboran programas de captura y consistencias

en campo y en oficina.

97



e. Coordinar a los informéticos que laboran en el proceso de programacion,

digitacion y consistencia de los datos de las encuestas de hogares.

f. Realizar las especificaciones de los sistemas y procesos

computacionales de las encuestas a hogares.

g. Realizar el monitoreo especifico sobre el rendimiento de los sistemas

implantados durante el operativo de campo de las encuestas a hogares.

h. Verificar los procesos de captura de control de integridad y cobertura de
hogares y de rangos, asi como en la coordinacion de acciones para la

validez de normas de consistencia de los datos capturados en campo.

i. Participar en los procesos de la documentacion técnica de los sistemas y
manuales de operacion de la digitacién de las encuestas a hogares.
j. Realizar los procesos de capacitacion al personal que participara en la

digitacion de las encuestas a hogares.

k. Generacion de la base de datos con sus factores de expansion.

|. Otras actividades técnicas requeridas por la Coordinacion Técnica del
proyecto en cumplimiento de intereses institucionales y solicitadas por

los jefes superiores.

m. Apoyo informatico al muestrista para la aplicacion del proceso de

inferencia estadistica y calculo de indicadores de precision.
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4.1.3.5 Unidad de muestreo

Entre las principales funciones de esta unidad estan:

a. Elaborar el diseio muestral en todas sus etapas atendiendo

principalmente los objetivos de la encuesta a hogares que se realizara.

b. Desarrollar acciones técnicas derivadas de las consultorias

internacionales en el campo del muestreo.

c. Administrar el proceso de seguimiento y actualizacion del disefio del

marco de la antigua y nueva muestra maestra del INE.

d. Funcionar como contraparte nacional de la asistencia internacional que

brinden al INE en estos campos.

e. Realizar la evaluacion de la muestra de las encuestas a hogares.

Brindar consultas técnicas y capacitacion al personal del INE y de otras
instituciones que asi lo requieran dentro del marco del Sistema Nacional
Estadistico (SEN).

g. Desarrollar las acciones para el control de la muestra de las encuestas a
hogares.

h. Construir los factores de expansion para el proceso de inferencia

estadistica.
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Realizar las acciones para la elaboracién de los estimadores de las

encuestas de hogares.

Participar en lo relacionado con la muestra, al momento de la

publicacion y difusion de resultados.

Participar en las reuniones del equipo técnico en el proceso de

planificacion de las encuestas a hogares.

Otras actividades que la Coordinacién del Proyecto necesite para su

ejecucion y que se relacionen con estos servicios técnicos.
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4.1.4 Descripcion de puestos

A continuacion se presenta una descripcion técnica de cada uno de los
puestos que conforman el departamento de encuestas a hogares por muestreo,
por lo que se detalla el titulo, ubicacion dentro de la organizacion, ante quien
responde directamente, atribuciones, relaciones de trabajo, autoridad,

responsabilidad y requisitos que se deberan llenar para ocuparlos.

Se realizaron entrevistas con cada encargado de las diferentes areas del
departamento de encuestas a hogares en donde se obtuvieron las

descripciones que ayudaron a elaborar la presente propuesta.
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4.1.4.1 Descripcion del puesto de coordinador general

Identificacién del puesto

Titulo del puesto: ................... Coordinador general

Ubicacion administrativa: ............... Oficinas centrales y eventualmente campo
Inmediato superior: ..........ccccvvvennn. Director de censos y encuestas
Subalternos: .............................Coordinador procesamiento de datos

Coordinador de operaciones de campo

Descripcion del puesto:

a. Atribuciones

Diarias:

i. Supervision técnica de los diferentes procesos del proyecto.

ii. Informar a las autoridades superiores del avance del proyecto.

Iii. Atender los asuntos administrativos y financieros.

Periddicas:

i. Elaboraciéon de informes.

ii. Coordinar las reuniones de la comision técnica.
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iii. Analizar la ejecucion general del proyecto

iv. Participar en reuniones con las autoridades superiores

v. Participacion en reuniones con los jefes del INE.

Eventuales:

I Definir plan de actividades para consultorias internacionales

ii. Capacitacion y entrenamiento de personal.

Iii. Preparar informes técnicos sobre situaciones especiales del

proyecto.

iv. Otras requeridas por el Director de censos y encuesta.

V. Convocar al comité de usuarios

b. Relaciones de trabajo
Con el coordinador de campo, jefe del departamento de cartografia,

coordinador de procesamiento de datos, analistas de la base de datos, director

de censos y encuestas del INE y con instituciones internacionales.
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c. Autoridad

La eficiente administracion de los recursos humanos vy financieros del
proyecto. Ello implica la compra de recursos materiales asi como la

contratacion de personal.

d. Responsabilidades

i. Planificar, dirigir y coordinar la ejecucion del proyecto.

ii. Administrar los recursos humanos, equipo y materiales del

proyecto.

iii. Dar el soporte técnico requerido por los diferentes procesos del

proyecto.

iv. Velar por que el proyecto se ejecute con la maxima eficiencia y

eficacia.

e. Requisitos minimos exigidos

Nivel académico Licenciatura en ciencias econémicas

Experiencia :En la direccion y coordinacién de proyectos de
Investigacion.

Habilidades : Andlisis e interpretacion de informes estadisticos; en
la elaboracién de informes gerenciales.

Idioma :Lectura y compresion del idioma ingles.
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Otros : Relaciones Humanas, capacidad para la
administracion de recursos humanos, facilidad de

comunicacion, conocimiento de software aplicativo.

Especificaciones del puesto:

Es un puesto de caracter técnico administrativo, el cual tiene por objeto la
planificacién, organizacion, direccion y control de la ejecucion de la encuesta a
hogares. Planifica y disefia las distintas estrategias para alcanzar los objetivos
del proyecto. Supervisa el desarrollo de las distintas fases del proyecto y

mantiene informado del avance del mismo a las autoridades superiores.
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4.1.4.2 Descripcion del puesto de coordinador de operaciones
de campo

Identificacidn del puesto:

Titulo del puesto . Coordinador de operaciones de campo

Ubicacion administrativa : Unidad de operaciones de campo

Inmediato superior . Coordinador general
Subalternos . Supervisores de grupo
Encuestadores

Descripcion del puesto:

a. Atribuciones

Diarias:

i. Coordinar y dirigir directamente el proceso de recoleccion de datos de

la encuesta.

ii. Atender dudas de los supervisores y encuestadores durante y
después del levantamiento de datos de la encuesta.

iii. Velar por que las reglas de disciplina, control y rendimiento de trabajo

se cumplan durante el levantamiento de campo de la encuesta.
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Iv. Revisar y verificar el trabajo que realiza el personal de campo

(Supervisores de grupo y encuestadores)

v. Reclutamiento, seleccion y capacitaciéon de personal que participa en

la recoleccién de datos de la encuesta.

vi. Elaboracibn de manuales de capacitacion que se usaran en la

encuesta.

Eventuales:

i. Elaborar presupuestos de combustible, viadticos y otros gastos

relacionados con la recoleccion de datos de la encuesta.

ii. Realizar la asignacion de personal y conformacion de grupos de trabajo

areas a trabajar durante la recoleccion de datos de la encuesta.

iii. Hacer contacto con autoridades y lideres en las comunidades que se

visitaran durante el levantamiento de la encuesta.

iv. Visitar medios de comunicacién a nivel local donde se realizara la

encuesta.

v. Asistir a reuniones de trabajo promovidas por la coordinacion general

de la encuesta.

vi. Programar y convocar a reuniones de trabajo con los supervisores de

grupo.
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vii. Atender los requerimientos que el coordinador general de la encuesta
haga relacionados con aspectos técnicos-administrativos del proceso

de levantamiento de datos.

viii. Dar instrucciones por escrito y verbales a los supervisores de grupo

relacionadas con el levantamiento de campo de la encuesta.

ix. Presentar informes sobre el avance del levantamiento de campo de la

encuesta.
b. Relaciones de trabajo
Por la naturaleza de las funciones, deberd mantener estrecha relacion,
con los supervisores de grupo y encuestadores, con el coordinador general,
coordinador de codificacion, consultor en muestreo y el coordinador de
procesamiento de datos.
c. Autoridad
Delegar funciones, actividades o tareas especificas a la persona que

ocupe el puesto de supervisor de grupo, de cuyo resultado respondera ante su
jefe inmediato.
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d. Responsabilidades

i. Es el responsable de organizar, coordinar y supervisar el

levantamiento de campo de la encuesta a hogares.

ii. Velar por que el personal a su cargo disponga de los materiales

necesarios para la ejecucién de las tareas encomendadas.

iii. Velar por que se cumplan las reglas de disciplina emanadas de las

autoridades superiores.

iv. Llevar los controles de produccion y calidad de la informacion

recolectada en el campo.

v. Informar al coordinador general, sobre el desarrollo del proceso de

levantamiento de campo de la encuesta.

vi.  Solicitar el pago puntual de viaticos y salarios del personal a su cargo.

vii. Solicitar al encargado de archivo el material necesario para el

levantamiento de campo de la encuesta.

e. Requisitos minimos exigidos

Educacioén : Titulo Nivel Medio

Experiencia : Haber participado en el levantamiento de campo de

censos y encuestas de hogares
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Habilidades : Personalidad para dirigir grupos de trabajo.

Idioma : Espaiol

Otros requisitos : Buenas relaciones interpersonales, sin limitaciones
de tiempo para viajar al interior, conocimiento de
cartografia.

Especificaciones del puesto:

Es un puesto de caracter administrativo y operativo, tiene a su cargo
desempenfar labores de organizaciéon, coordinacion y supervision del trabajo

del levantamiento de campo de la encuesta a hogares. Recibe érdenes directas

del coordinador general.
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4.1.4.3 Descripcion del monitor de operaciones de campo

Identificacién del puesto:

Titulo del puesto X Monitor de operaciones de campo
Ubicacion administrativa Unidad de operaciones de campo
Inmediato superior : Coordinador de operaciones de campo
Subalternos : Supervisores y encuestadores

Descripcion del puesto:

a. Atribuciones

Diarias:

. Vigilar la correcta aplicacién de la metodologia de la ENEI.

Revisar y verificar el trabajo que realizan los supervisores vy
encuestadores.

Constatar en el campo que las encuestas realizadas correspondan a las
viviendas ocupadas con hogares particulares presentes y ausentes

temporalmente.

Revisar el contenido (registro) y la calidad de la informacion de los

cuestionarios.

Periddicas:
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Asegurar que los encuestadores y supervisores, cumplan con las
tareas correspondientes a su cargo, observando las normas vy

procedimientos establecidos en los manuales.
Revisar los listados de errores de rango de variables y de pautas de
inconsistencias.
Eventuales:
Realizar reuniones de trabajo con los supervisores, encuestadores y
digitadores con el objetivo de solucionar problemas, dudas e
inquietudes que se encuentren en la recoleccion de datos.
Recibir el material del supervisor cuando haya concluido las comisiones
respectivas.
Reportar a su jefe inmediato, cualquier eventualidad en el levantamiento
de la encuesta.

Elaborar un informe final.

Otras actividades requeridas por el coordinador de operaciones de

campo o coordinador general.
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b. Relaciones de trabajo:

Por la naturaleza de las funciones deberd mantener estrecha relacion
con el coordinador de operaciones de campo, supervisores y encuestadores,
Asi mismo mantendra comunicacion con el area administrativa del proyecto,

como con departamentos y secciones del INE.

c. Autoridad

Delegar funciones, actividades o tareas especificas a la persona que ocupe

el puesto de supervisor, de cuyos resultados respondera ante su jefe inmediato.

d. Responsabilidades

I. Asegurar que la metodologia de la encuesta se apligue uniforme y

correctamente en el terreno.

ii. Garantizar que los supervisores, digitadores y encuestadores cumplan
con los procedimientos, normas e instrucciones establecidos en los
manuales y documentos emanados de los diferentes niveles técnicos

y operativos.

iii. Resolver las consultas y problemas técnicos que se presenten

durante el periodo de recoleccion de la informacion.
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e. Requisitos minimos exigidos

Educacién : Titulo nivel medio o estudios universitarios
avanzados
Experiencia : Haber participado en el levantamiento de campo de

censos y encuestas de hogares como monitor o

supervisor

Habilidades : Personalidad para supervisar y dirigir grupos de
trabajo.

Idioma : Espaiiol

Otros requisitos : Buenas relaciones interpersonales, sin limitaciones

de tiempo para viajar al interior, conocimiento de

cartografia.

Especificaciones del puesto:

Es la persona que tiene la responsabilidad de asegurar que la metodologia
de la encuesta se aplique uniforme y correctamente en el terreno, asi como
garantizar que los supervisores, digitadores y encuestadores cumplan con los
procedimientos, normas e instrucciones establecidos en los manuales y
documentos procedentes de los diferentes niveles técnicos y operativos.
Ademas el monitor, es la persona encargada de resolver las consultas y
problemas técnicos que se presenten durante el periodo de recoleccion de la

informacion.
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4.1.4.4 Descripcion del puesto de supervisor de grupo

Identificacién del puesto:

Titulo del puesto : Supervisor de grupo

Ubicacion administrativa Unidad de campo

Inmediato superior : Coordinador de operaciones de campo
Subalternos : Encuestadores

Descripcion del puesto:

a. Atribuciones

Diarias:

i. Asignar trabajo a los encuestadores.

ii. Revisary verificar el trabajo que realizan los encuestadores

iii. Ejercer la supervision en el sector asignado para el levantamiento de
la encuesta.

iv. Llevar control de calidad de la informaciéon obtenida.

Periddicas:

i. Recibir el material del supervisor regional a utilizar en la recoleccion
de
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datos y entregarlo a los encuestadores.

Recibir el material completamente llenado por los encuestadores.

Entregar al supervisor regional el material debidamente revisado y
ordenado.
Presentar informes de produccion y calidad.
Eventuales:
Asistir a reuniones de trabajo convocadas por sus superiores.
Reportar a su jefe inmediato, cualquier eventualidad en el
levantamiento de la encuesta.
Solicitar materiales y utiles de oficina.
Desarrollar labores en el proceso de codificacion de las boletas de la

encuesta.

b. Relaciones de trabajo

Por la naturaleza de las funciones deberd mantener estrecha relacion

con los encuestadores, con el piloto del vehiculo y con el coordinador de

operaciones de campo. Asi mismo mantendrd comunicacion con el area

administrativa del proyecto, como con departamentos y secciones del INE.
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c. Autoridad

Delegar funciones, actividades o tareas especificas a la persona que
ocupe el puesto de encuestador, de cuyos resultados respondera ante su jefe

inmediato.

d. Responsabilidades

I. Es responsable del levantamiento de la encuesta en el sector que le

fue asignado.

il.  Velar por el bienestar del grupo de trabajo.

iii. Es el responsable de los materiales y equipo que fue entregado a los

encuestadores (mochilas, portaminas, tablas, etc.).

Ilv. Es responsable de comunicar al coordinador de operaciones de
campo sobre cualquier eventualidad en el desarrollo de su trabajo.

e. Requisitos minimos exigidos

Nivel académico: Nivel medio
Experiencia: En el levantamiento de encuestas de hogares.

Haber trabajado al menos 6 meses como encuestador.
Habilidades: Saber coordinar y dirigir grupos de trabajo.

Elaborar informes de trabajo.
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Destrezas para: Poder detectar errores u omisiones en el levantamiento de
la informacién.

Idioma: Espafiol

Otros requisitos:  Conocimiento del trabajo de campo. Sin limitacion de
horarios.
Mayor de 18 afilos. Someterse y aprobar el curso de

capacitacion.

Especificaciones del puesto:

Es un puesto de caracter operativo, tiene a su cargo supervisar, dirigir y
coordinar la recoleccion de datos en el sector asignado, girar instrucciones,
resolver dudas y problemas que se presenten durante el proceso del

levantamiento de la encuesta.

Recibe instrucciones de trabajo en forma verbal y/o escrita del
coordinador de operaciones de campo y las desarrolla conforme los planes de
trabajo. Su labor es revisada a su terminacion para tomar las medidas

correctivas que correspondan.
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4.1.4.5 Descripcion del puesto de encuestador

Identificacién del puesto:

Titulo del puesto : Encuestador
Ubicacion administrativa : Unidad de campo
Inmediato superior . Supervisor de grupo
Subalternos : Ninguno

Descripcién del puesto:

a. Atribuciones

Diarias:

i. Realizar las entrevistas en las viviendas seleccionadas del sector

correspondiente, mediante visita personal al hogar.

ii. Portar en lugar visible el gafete de identificacion que lo acredita como

encuestador de la encuesta.

iii. Mantener una presentacion personal correcta y adecuada para infundir

confianza y seguridad en el informante al momento de la entrevista.

Iv. Realizar personalmente su trabajo y no permitir ayuda de personas

ajenas a la encuesta.
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v. Asistir a reuniones de trabajo con el supervisor de grupo y
compaferos para tratar dudas, problemas y soluciones respecto a la
informacion recabada.

Periodicas:

i.  Asistir puntualmente al curso de capacitacion para encuestadores.

ii. Recibir del supervisor de grupo los materiales a utilizar en la ejecucion

de su labor.

iii. Entregar al supervisor las boletas y el material utilizado.

iv.  Asistir por encargo especifico, al supervisor de grupo en su ausencia.

Eventuales:

I. Si eventualmente fuera rechazado alguno de los hogares

seleccionados, comunicéarselo inmediatamente al supervisor.

ii. Tener acercamiento con las autoridades locales para pedirles la

colaboracion necesaria para el mejor desarrollo del trabajo.

iii. Desarrollar labores de codificacion de las boletas de la encuesta.
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b. Relaciones de trabajo

Para el mejor desempeiio de sus funciones debe mantener una correcta y

adecuada relacion con el coordinador de operaciones de campo, supervisor de

grupo y el area administrativa y financiera del proyecto.

C. Autoridad: ninguna

d. Responsabilidades

I. Es el encargado de recolectar la informacion de los hogares

seleccionados de la muestra, utilizando para dicho fin las boletas

correspondientes.

ii. Ejecutar las labores asignadas por su jefe inmediato superior.

iii. Preservar el equipo y materiales necesarios para el cumplimiento de

sus funciones.

iv. Es responsable de reportar cualquier eventualidad durante el

desarrollo de su funcion.

e. Requisitos minimos exigidos

Nivel académico Titulo de Nivel medio
Experiencia : En levantamiento de encuestas de hogares o censos
de poblacion.
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Habilidades : Establecer la comunicacion adecuada con las

personas a encuestar.

Destrezas : Para recabar la informacion precisa.

Idioma : Espafiol y maya.

Especificaciones del puesto:

Es un puesto de caracter operativo, tiene a su cargo la ejecucion de
actividades relacionadas con la recoleccién de datos, es decir el conjunto de
acciones que se ejecutan con el fin de registrar en las boletas los datos del

hogar y de cada miembro del hogar seleccionado en la encuesta.
Recibe érdenes directas del supervisor de grupo en forma verbal y/o escrita.

Su trabajo es revisado cuando lo realiza y al finalizarlo para tomar las medidas

que correspondan.
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4.1.4.6 Descripcion del puesto de coordinador de
procesamiento de datos

Identificacién del puesto:

Titulo del puesto : Coordinador de procesamiento de datos
Ubicacion administrativa Unidad de procesamiento de datos
Inmediato superior : Director técnico

Subalternos X Supervisor general de procesos

Analista programador

digitador / verificador

Descripcion del puesto:
a. Atribuciones
Diarias:

i. Supervision técnicay administrativa de las actividades generales de

digitacion, validacion, consistencia y procesamiento de la encuesta.
ii. Supervision técnica y administrativa del desarrollo de sistemas.

iii. Diseflo 'y especificaciones de los sistemas y procesos

computacionales a utilizar en la encuesta.

iv. Desarrollo, prueba e implantacion de programas en ambiente IMPS.
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Periddicas:

i. Monitoreo del funcionamiento de los sistemas implantados.

ii. Prueba e implantacion de sistemas y procesos.

iii. Elaborar documentacién técnica de los sistemas y manuales de

operacion.

iv. Participar en reuniones de revision de aspectos técnicos Yy

coordinacion del proyecto.

v. Presentar a la direccién técnica informes de avance del proyecto.

Eventuales:

i. Apoyo al proceso de levantamiento y critica codificacion de la

encuesta.

i. Capacitacion y entrenamiento de personal.

iii. Preparar informes técnicos sobre situaciones especiales del proyecto.

iv. Otras requeridas por el coordinador general.
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b. Relaciones de trabajo
Con el coordinador de campo, coordinador de codificacion, coordinador
de cartografia, consultor de tematica, consultor de muestreo y personal de
apoyo administrativo del proyecto.
c. Autoridad
Sobre los recursos de hardware y software del proyecto, para decidir
sobre las caracteristicas y especificaciones de los sistemas y procesos
computacionales, para decidir sobre la forma de clasificacion, archivo y
resguardo de los archivos magnéticos resultantes del proyecto.

d. Responsabilidades

i.  Planificar, dirigir y coordinar el procesamiento de datos de la encuesta

en todas sus etapas.

ii.  Administrar los recursos humanos, equipo y materiales a su cargo.

iii. Dar el soporte técnico requerido para el procesamiento de la encuesta.

iv. Asegurar el resguardo y proteccion de la informacién resultante de la

encuesta.

v. Velar por que los procesos computacionales de la encuesta se
mantengan dentro de los niveles de calidad y oportunidad establecidos.
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e. Requisitos minimos exigidos

Nivel académico Ingenieria o licenciatura en sistemas.

Experiencia : En la direccion y coordinacién de centros de computo
y en el procesamiento de censos y encuesta.

Habilidades : En la coordinacién de proyectos y en el disefio,
desarrollo e implantacién de sistemas.

Idioma : Lectura y compresion del idioma Ingles.

Otros : Relaciones humanas, capacidad para la
administracion de recursos humanos, facilidad

de comunicacion.

Especificaciones del puesto:

Es un puesto de caracter técnico administrativo, el cual tiene por objeto la
planificacion, direccion y coordinacion de la ejecucion del procesamiento de los
datos resultantes de la encuesta. Define y disefia los distintos procesos
computacionales a que seran sometidos los datos, desde su captura en medios
magnéticos, su limpieza y consistencia, hasta la expansion de la muestra,
tabulacion y presentacion final de resultados. Supervisa el desarrollo y la
implantacion de los sistemas, y coordina su ejecucion. Es responsable de

administrar los recursos humanos y computacionales del &rea coordinada.

126



4.1.4.7 Descripcion del puesto de supervisor de

procesamiento de datos

Identificacién del puesto:

Titulo del puesto

Ubicacion administrativa :

Inmediato superior

Subalternos

Descripcion del puesto:

a. Atribuciones

Diarias:

Anadlisis de requerimientos.

Supervisor de procesamiento de datos
Procesamiento de datos

Coordinador de procesamiento de
datos.

Ninguno

Estructuracion y disefio de bases de datos.

Desarrollo de programacion.

Monitoreo de funcionamiento y utilizacién de los sistemas instalados.
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Periddicas:

i. Evaluacion de programas y sistema.

ii. Implantacion de programas y sistema.

iii. Capacitacion y entrenamiento a usuarios.

iv. Mantenimiento de programas y sistemas.

Eventuales:

i. Instalacion de software.

ii. Pruebas de software.

iii. Soporte técnico sobre uso e instalacion de software.

b. Relaciones de trabajo

Se tiene una relacion directa con el coordinador de procesamiento de

datos, supervisor de procesos, y personal técnico administrativo del proyecto.

c. Autoridad

i. Para decidir sobre la estructuraciéon y disefio de bases de datos y

programas.
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ii. Parainstalary desinstalar programas y sistemas.

iii. Para instalar y desinstalar software general.

d. Responsabilidades

I. Mantener operativos los sistemas implantados.

i. Resguardo de programas fuentes y sistemas.

ii. Realizar la documentacion técnica de los sistemas.

iv. Realizar andlisis y desarrollo de los sistemas requeridos.

e. Requisitos minimos exigidos

Nivel académico Carrera técnica universitaria en analisis y
programacion.

Experiencia : Desarrollo e implantacion de sistemas.
Habilidades : Instalacion de software, desarrollo en ambiente
windows,

Manejo y utilizacion de paquetes, conocimientos
generales de hardware.

Idioma : Lectura y comprension del idioma inglés.

Otros : Relaciones humanas y facilidad de comunicacion
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Especificaciones del puesto:

Puesto de naturaleza técnica, responsable del andlisis detallado de
sistemas, su desarrollo, prueba e implantacién. Supervisa el funcionamiento y
utilizaciéon de los mismos. Da soporte técnico sobre uso e instalacion de

software, capacitacion y entrenamiento de usuarios.
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4.1.4.8 Descripcion del puesto de administrador de
cuestionarios

Identificacién del puesto:

Titulo del puesto :  Administrador de cuestionarios
Ubicacion administrativa : Unidad de procesamiento de datos
Inmediato superior . Coordinador de procesamiento de datos
Subalternos . Digitador

Descripcién del puesto:

a. Atribuciones

Diarias:

I.  Recibir cuestionarios cuando llegan del campo.

ii. Realizar Backups establecidos.

iii. Recibiry revisar resultados del trabajo de digitacion y consistencia.
iv. Efectuar actualizacion de archivos a diferentes usuarios.

v. Dar seguimiento al avance de los procesos.

vi. Preparar y presentar informe diario del trabajo realizado.
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Periddicas:

i. Coordinar plan semanal de digitacién y consistencia.

ii. Capturar calendarizacion y resultados del trabajo de campo.

iii. Preparar documentacion de trabajo de campo.

iv. Realizar backups establecidos.

v. Hacer corridas de verificacion de calidad.

Eventuales:

i. Instalar actualizaciones de software del sistema.

ii. Hacer respaldo y/o restauracion especial de archivos especificos.

iii. Realizar revision técnica y operacional a equipos de computo.

iv. Apoyar la prueba e implantacion de sistemas.

v. Preparar listados y/o cuadros de resultados de la encuesta.

b. Relaciones de trabajo

Tiene relacion con el coordinador de procesamiento de datos, con el

coordinador de campo, para la preparacion de documentacién del marco
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muestral y actualizacion del mismo, con el supervisor de procesamiento de

datos, para la instalaciéon, pruebas y mantenimiento del software utilizado,

con el encargado de archivo para el abastecimiento de sectores a trabajar,

con el personal de apoyo administrativo, para coordinar el abastecimiento de

materiales y aspectos administrativos del trabajo.

c. Autoridad

Para aceptar o rechazar el trabajo realizado por digitacion o

consistencia.

Realizar modificaciones a los archivos magnéticos.

Instalar nuevas versiones del software a utilizar.

Emitir reportes de resultados de la encuesta.

d. Responsabilidades

iv.

Mantener el flujo continuo del trabajo a través de los diferentes

procesos.

Velar por el cumplimiento de las normas de calidad establecidas.

Mantener copias de seguridad de los archivos magnéticos.

Actualizar a los diferentes usuarios los archivos de trabajo.
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V. Supervisar mantenimiento de los equipos de cOmputo y mantener

inventario actualizado del mismo.

vi. Comunicar a su jefe los problemas para el desempefio de su trabajo.

vii. Asumir la representacion de procesamiento de datos en ausencia del

coordinador.

e. Requisitos minimos exigidos

Nivel académico : Educacion Media

Experiencia : Como supervisor de personal y operador de equipo
de cémputo

Habilidades : Para comunicar instrucciones

Idioma ; Espafiol

Otros requisitos : Conocimiento y manejo de Windows y paguetes

de software.

Especificaciones del puesto:

Puesto de naturaleza técnica, que coordina y controla la secuencia global
del procesamiento de la encuesta, clasifica y resguarda los cuestionarios
cuando llegan del campo, captura la calendarizacién y resultados del trabajo de
campo, administra y mantiene el marco muestral y prepara la documentacion
del mismo para el trabajo de campo. Apoya la coordinacién del procesamiento
de datos en las pruebas de los sistemas y programas y participa en su

implantacion.
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4.1.4.9 Descripcion del puesto de operador de ingreso de

datos

Identificacién del puesto:

Titulo del puesto

Ubicacién administrativa

Inmediato superior

Subalternos

Descripcion del puesto:

a. Atribuciones

Diarias:

Operador de ingreso de datos

: Unidad de procesamiento de

datos

. Coordinador de procesamiento de datos y

Monitores

: Ninguno

I.  Recibir el trabajo del supervisor de grupo.

ii. Realizar la digitacion/verificacién asignada.

iii. Entregar al supervisor los resultados de su trabajo.

Iv. Realizar backups establecidos.
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Periddicas:

i. Realizar limpieza externa del equipo de cémputo asignado.

ii.  Emitir reportes para detectar los errores.

Eventuales:

i. Realizar correcciones especiales de archivos especificos.

ii. Otras relacionadas con su trabajo que le sean requeridas.

b. Relaciones de trabajo

Se sostendra una relacion frecuente con el supervisor de grupo en

campo, los coordinadores y los monitores. Asi también con el personal de

apoyo administrativo, para solventar aspectos administrativos del trabajo.

c. Autoridad

Para efectuar correcciones al trabajo del digitador, cuando realiza

verificacion.

d. Responsabilidades

I. Realizar la captura o verificacion del trabajo asignado.
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ii.  Cumplir con los estandares de productividad establecidos.

iii. Velar por el cuidado de los equipos y materiales asignados.

iv. Comunicar a su jefe los problemas para el desempefio de su trabajo.

e. Requisitos minimos exigidos

Nivel académico Educacion Media

Experiencia : Como digitador/verificado, no indispensable.
Habilidades : Para seguir instrucciones

Idioma : Espaiiol

Otros requisitos : Buenas relaciones humanas.

Especificaciones del puesto:

Puesto de naturaleza técnico operativa, que realiza el traslado de los
datos contenidos en las boletas a medios magnéticos a través del proceso de
digitacion y verifica la exactitud del traslado a través del proceso de verificacion;

resguarda los archivos resultantes durante su proceso.
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4.1.4.10 Descripcion del puesto analista en tematicay de

resultados

Identificacién del puesto:

Titulo del puesto . Analista en temética y de resultados de las
encuestas a hogares

Ubicacion administrativa : Unidad de andlisis

Inmediato superior . Coordinador general

Subalternos : Ninguno

Descripcién del puesto:

a. Atribuciones

Diarias:

i. Participar en el disefio y desarrollo metodologico de la tematica de la
encuesta a hogares y otros instrumentos técnicos de conformidad con
los lineamientos de la coordinacion.

ii. Realizar el andlisis de los datos de la encuesta y la construccion de los
indicadores sociales, hasta la generacién de la publicacion de

resultados.
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Periddicas:

i. Participar en las reuniones del equipo técnico durante los procesos de
planificacion y ejecucion del operativo de campo, asi como la

presentacion de datos de la encuesta.

ii. Participar en el proceso de la capacitacién de la metodologia de la

encuesta dirigida a encuestadores y supervisores y otro personal.
iii. Realizar el analisis de los datos de la encuesta a hogares y la
construccion de los indicadores sociales, hasta la generacion de la

publicacion de resultados.

iv. Elaboracion del informe mensual sobre las actividades realizadas.

Eventuales:

i. Realizar controles de calidad en los procesos de recoleccién de los
datos para evaluar el desempefio de los encuestadores vy

supervisores durante el operativo de campo.
ii. Realizar el seguimiento de la evaluacion de las pautas de consistencia
y validacion de los cuestionarios de la encuesta a hogares, durante el

operativo de campo.

iii. Verificar la organizacion del trabajo de campo de los supervisores y
demas personal de campo en cada sector.
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iv. Otras relacionadas con su trabajo que le sean requeridas.

b. Relaciones de trabajo

Sostendra una relacion frecuente con el coordinador general, supervisor de

grupo en campo, coordinador de procesamiento de datos.

c. Autoridad

Ninguna

d. Responsabilidades

I. Realizar el analisis de los datos de la encuesta a hogares y la
construccion de los indicadores sociales, hasta la generacion de la
publicacion de resultados.

ii. Realizar controles de calidad en los procesos de recoleccion de los
datos para evaluar el desempefio de los encuestadores y supervisores

durante el operativo de campo.
iii. Realizar el seguimiento de la evaluacion de las pautas de consistencia

y validacion de los cuestionarios de la encuesta durante el operativo de

campo
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e. Requisitos minimos exigidos

Nivel académico

Experiencia

Habilidades
Idioma

Otros requisitos

Licenciatura en Economia, Ingenieria, Administracién
de Empresas, Sociologia u otra carrera afin.

Cinco afos de experiencia en el disefio de
investigacion y participacion en analisis estadisticos y
de capacitacion y elaboracion de informes
metodoldgicos.

Conocimientos de programas de analisis de datos.
Capacitador y redaccién de documentos.

Espafiol

Disponibilidad de horario y excelentes relaciones

humanas.

Especificaciones del puesto:

Puesto de naturaleza técnico operativa que participa en el proceso

metodoldgico del disefio de la encuesta, realiza el analisis de los resultados de

la encuesta y preparara los documentos de publicaciéon de resultados.
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4.1.4.11 Descripcion del puesto coordinador de muestreo

Identificacién del puesto:

Titulo del puesto
Ubicacion administrativa
Inmediato superior

Subalternos

Descripcién del puesto:

a. Atribuciones

Diarias:

Participar en el disefio estadistico de la encuesta y realizar las

actividades técnicas para la determinacion del tamafo, elaboracion del

Coordinador de muestreo
Unidad de muestreo
Coordinador general

Ninguno

marco y seleccion de la muestra.

Desarrollar las acciones para la administracion y control de la muestra

de acuerdo al esquema del disefio propuesto.

Participar en la determinacion de los criterios técnicos para la

segmentacion y distribucién de la muestra.
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Periddicas:

Administrar el proceso y seguimiento del disefio de la muestra, en el
marco de la maestra del INE, asi como adoptar los criterios y
recomendaciones internacionales que se consideren convenientes

para preservar los niveles de calidad de la seleccion.

Realizar la evaluacion de la muestra de la encuesta a hogares y otras

actividades relacionadas con esta encuesta.

Definir los procedimientos para la elaboracion de los expansores y la

precision estadistica de los estimadores de las encuestas de hogares.

Participar en lo relacionado con la muestra, al momento de la

publicacién y difusion de resultados.

Presentar a la direccion técnica informes de avance del proyecto.
Eventuales:

Participar en las reuniones del equipo técnico en el proceso de
planificacién, ejecucién y generacion de resultados de la encuesta a
hogares.

Funcionar como contraparte nacional con la asistencia internacional y
evaluar las acciones técnicas derivadas de las misiones

internacionales en el campo del muestreo.

Otras actividades que la coordinacién genral requiera en el marco de

la realizacion de la encuesta a hogares.
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b. Relaciones de trabajo

Con el coordinador general, coordinador de campo, coordinador de

procesamiento de datos y analistas.

c. Autoridad

Con lo relacionado a la seleccion de la muestra.

d. Responsabilidades
i. Elaborar el disefio y seleccion de la muestra.

ii. Coordinar la administracion de la muestra.

iii. Actuar de contraparte nacional y evaluar y adoptar las sugerencias

que aporte el consultor internacional.

e. Requisitos minimos exigidos

Nivel académico : Licenciatura en Ingenieria, ciencias sociales u otra
carrera afin.

Experiencia ; Amplio conocimiento y experiencia técnica en el
disefio de muestras de encuestas nacionales de gran
tamafio y expansion de resultados.

Experiencia en el disefio de investigacion y
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participacion en analisis estadisticos y elaboracion de
informes metodoldgicos.

Conocimientos de programas de computacion.

Habilidades ; Conocimientos sobre la cartografia nacional.

Idioma : Espafiol e Inglés

Otros requisitos : Disponibilidad de horario y excelentes relaciones
humanas

Especificaciones del puesto:

Es un puesto de caracter técnico que participa en la elaboracion del
disefio y seleccion de la muestra de la encuesta y coordinar la administracion
de la muestra, asi como actuar de contraparte nacional para evaluar y adoptar

las sugerencias que aporte el consultor internacional en muestreo.
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CONCLUSIONES

1. Para determinar la situacion actual de la institucion e identificar sus
principales debilidades, se necesito la elaboracion de analisis en varios
puntos dentro de la institucién en lo que al departamento de encuestas a
hogares se refiere, mediante andlisis FODA y diagramas Causa-Efecto,
obteniéndose los aspectos principales en donde se enfocé la propuesta

de mejora.

2. Se propuso la aplicacion del método pert como herramienta, para asistir
al coordinador general de las encuestas a hogares en la etapa de
planificacion; el cual ayuda a determinar el tiempo estimado para el
desarrollo de las diferentes actividades que se realizan dentro de cada
etapa de las encuestas; ya que hasta en las mejores planificaciones,
siempre habran factores que intervienen y que causaran desviaciones
del plan original, por lo que es necesario conocer cuales son los tiempos
probables para la conclusién de cada etapa, asi como la ruta critica que

cada una tiene para plantear diversas alternativas de accion.

3. Se estableci6é una estrategia de capacitacion al personal de campo, para
garantizar la estandarizacion de conceptos y procesos en todas las areas
de la encuesta y que el personal encargado del levantamiento de la
informacion pueda cumplir con calidad sus responsabilidades. Dicha
estrategia consiste en realizar la capacitacion por niveles y en forma

descendente.
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4. Se plantearon herramientas como apoyo al coordinador de la encuesta
para mejorar el control de calidad en la fase de levantamiento de la
informacion, las cuales son: creacibn de un banco de consultas y
respuestas, informes de supervision y un formulario para medir el

desemperio de los encuestadores.

5. Se realizaron investigaciones en diferentes Ine’s de otros paises con
respecto al tema de procesamiento de datos en las encuestas a hogares,
obteniéndose una metodologia que se adaptd a la situacion del INE de
Guatemala y se presenta una propuesta que consiste en el
procesamiento de datos paralelamente con el levantamiento de la
informacion, lo que permite reducir el tiempo entre la captacion de datos
posterior a la recoleccion en el terreno y la preparacion de éstos para el

analisis.

6. Se disefiaron flujogramas para las etapas de planificacion, operaciones
de campo y procesamiento de datos de las encuestas a hogares, para
que sean Uutiles y que faciliten la forma de visualizar los diferentes
procesos a través del flujo de datos por medio de un sistema, en el cual
se pueden realizar andlisis de los procesos o0 procedimientos que se

requieren para la elaboraciéon de las encuestas.

7. Se realizaron entrevistas con los encargados de las diferentes areas del
departamento de encuestas a hogares para obtener informacién, de
donde se elabor6 un manual de organizacion y puestos, como
herramienta administrativa que ayudara al personal de este
departamento a conocer las diferentes funciones de las unidades
técnicas, su estructura organizacional y la descripcién de los diferentes

puestos que se manejan.
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RECOMENDACIONES

1. Utilizar los procedimientos de buenas practicas disefiados para que
los apliquen en las etapas de planificacion, operaciones de campo y
procesamiento de datos, de las encuestas a hogares por muestreo

que realiza el Instituto Nacional de Estadistica.

2. Al equipo encargado de las encuestas a hogares, para que utilice los
manuales de organizacién y puestos como instrumentos de apoyo y
que sirvan de guia durante todo el proceso de las mismas, ya que
ofrecen informacién precisa acerca de las funciones, niveles

jerarquicos y estructura organizacional.

3. Al coordinador de las encuestas a hogares, para que aplique dentro
de la planificacion de las encuestas, el método pert presentado y le
sirva como herramienta de control de avance del proyecto, asi como
para conocer la ruta critica de cada etapa, con lo cual puede plantear

una planeacioén estratégica ante cualquier atraso que se diera.

4. Al coordinador de operaciones de campo, para que implemente las
técnicas de capacitacion propuestas, el cual ayudara a mejorar el
sistema de adiestramiento del personal de campo, conformando un
equipo que cuente con los técnicos especializados en cada tema de
la encuesta, para lograr una difusion estandarizada y asi obtener un

personal que pueda cumplir con calidad sus responsabilidades.
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5. Al departamento de recursos humanos para que tome como base la
propuesta presentada acerca de la convocatoria de personal de
campo para evitar la desercién del mismo y se garantice una mejor
calidad del personal.
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ANEXOS

Anexo 1. Técnicas para mejorar las entrevistas

e Problemas de idioma

Si no se puede comprender lo que el participante dice, se tiene que solicitar
al informante que hable mas despacio. Si aun asi no se puede comprender, se
le pide fijar otra cita y se tiene que informar al supervisor. Es posible que el
protocolo de la encuesta proporcione un traductor o bien se puede pedir a un
miembro de la familia que traduzca. Debe existir un método estandarizado para

tratar estas situaciones.

e Cuando el informante rehlsa a participar

Si es evidente que el participante se siente incOmodo con una pregunta, se
pasara a la pregunta siguiente. Los informantes tienen el derecho de no
responder. Si el entrevistado esta confundido en lugar de renuente, intente

preguntarle si le queda claro lo que se le esta preguntando.

e Participantes impacientes o cansados

Si el participante se vuelve impaciente 0 muestra cansancio durante la
entrevista, se tiene que dar animos diciendo: “Faltan apenas unos pocos
minutos (0 menciona la cantidad aproximada de tiempo). Iré lo mas rapido que

pueda.” “Realmente agradecemos su ayuda con esta encuesta, s6lo quitara
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unos pocos minutos mas de su tiempo.” Si el informante no quiere continuar o
no tiene tiempo suficiente para terminar la entrevista, se tiene que buscar un
buen momento para volver a contactarlo y completar la entrevista, agradecer y

dar por finalizada la entrevista.

e El participante se aleja del tema

No mostrar desinterés ante la interrupcion del encuestado, se tendra que
guiar la conversacidbn nuevamente hacia la pregunta. Algunas respuestas

adecuadas son:

“iQue interesante! Ahora quiero preguntarle...”
“Mas adelante en la encuesta hay preguntas acerca de eso. Conserve esa idea

por unos minutos.”

e El participante no comprende la pregunta o da una respuesta irrelevante

Si el participante parece no comprender la pregunta, no se tiene que decir
nada que pudiera hacerle sentir mal. En cambio, podria ser algo como, “Parece

que lei mal la pregunta, permitame repetirla.”

Una buena forma de mejorar las técnicas de entrevistas es practicar con
otros encuestadores o0 voluntarios y obtener retroalimentacién. Cuando se
realiza una entrevista, se tiene que escuchar activamente durante toda la
entrevista, esto quiere decir escuchar atentamente, reconocer al informante,
responder las preocupaciones inmediatamente y concretar la informaciéon que

se recibe en un marco global.
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Las preguntas siempre deben ser formuladas de la misma forma para cada
participante.

La entrevista no debe guiar o forzar al participante a respuestas que
pudieran introducir sesgo (distorsion) en el estudio. Si se tiene problemas o

preguntas, se debe pedir ayuda al supervisor.

Para muchas preguntas, puede ser adecuado el tener frases o preguntas de
seguimiento preparadas para ayudarle al entrevistado a pensar en una

respuesta.

Al final de la entrevista, es importante agradecer al informante por su
tiempo. Sigue siendo profesional y agradable; asi como entregar informacion de
contacto para cualquier pregunta que el encuestado pueda tener respecto de la

investigacion o de la encuesta.

Se debe repasar rapidamente el cuestionario antes de terminar la entrevista

para asegurarse que se hayan respondido todas las preguntas.
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Anexo 2. Encuesta de satisfaccion de capacitacion del personal de campo

ENCUESTA A Proceso:
HOGARES XXX Apropiacién
ENCUESTA DE ENé—L?E%?A A
; ; fati SATISFACCION DE . e
Instituto Nacional de Estadistica CAPACITACION Fecha: 2009-01-05 | |~ RES

Responsable:

Fecha:
Por favor, marque con un circulo la opcién que mejor refleje su opinién en una escala de 1 a 4 (1 = En total
desacuerdo y 4 = Completamente de acuerdo).

Tema:

En total Completamente

desacuerdo de acuerdo
ORGANIZACION

La informacién que recibi6 anticipadamente fue acertada y suficiente 1 2 3 4

La organizacion y el soporte logistico fueron apropiados 1 2 3 4
La sesién se cumplio en el horario dispuesto 1 2 3 4

METODOLOGIA
Los objetivos de la capacitacion fueron claros 1 2 3 4

El programa de trabajo fue adecuado para el logro de los objetivos 1 2 3 4
La capacitacion fue relevante y (til. 1 2 3 4
CONTENIDOS Y MATERIALES

El contenido fue oportuno y de calidad 1 2 3 4
El contenido fue suficiente para alcanzar los objetivos propuestos 1 2 3 4
Las presentaciones fueron claras y faciles de seguir 1 2 3 4
Los materiales que recibi6 fueron acertados y suficientes 1 2 3 4
EXPOSITORES

Los expositores dominaron los temas tratados 1 2 3 4
Los expositores tuvieron dominio de grupo 1 2 3 4
Los expositores estimularon la participacion e intercambio de ideas 1 2 3 4

Destaque al menos un aspecto que considera muy positivo

Indique por lo menos una cosa que habria mejorado

Identifique al menos una tematica sobre la cual le interesaria profundizar

Si existe alguna expectativa que no fue satisfecha, describala

iGracias por sus comentarios!
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