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INTRODUCCION

Una de las actividades primordiales en el levantamiento de informacién de la Encuesta Nacional
de Actividades de Ciencia, Tecnologia e Innovacion. ACTI, es la supervisién de campo y en su
primer nivel se encuentra el supervisor de equipo, para quien se ha elaborado el presente manual
gue contiene normas y procedimientos a seguir; ademds que se constituye en una fuente de
consulta durante todo el proceso investigativo.

El objetivo principal de este Manual es explicar y guiar al supervisor de equipo en sus funciones y
tareas, encaminadas a dar seguimiento y evaluacidn a las actividades desempefiadas por los
empadronadores y describir las actividades que permitan analizar el levantamiento en su
conjunto, bajo la 6ptica de las figuras de responsabilidad, mds estrechamente ligadas al operativo
de campo en la encuesta.

La encuesta ACTI, busca conocer el estado de la ciencia, tecnologia e innovacion (CTI) que
constituye un factor fundamental para la construccién de una estrategia de desarrollo nacional
basada en la incorporacién del conocimiento, y el desarrollo de planes de accion efectivos y
mecanismos de seguimiento, evaluaciéon y mejoramiento.

La creciente incorporacion del conocimiento en la produccién de bienes y servicios, asi como la
pertinencia social y ambiental, deben ser considerados en la formulacién de politicas de CTI, con
una participacidn y comprometimiento de todos los actores del sistema. Para una adecuada
formulacién de politicas, es necesario contar con informacién actualizada y contextualizada en
esta tematica.

Los indicadores de CTI, levantados bajo pardmetros internacionales, permiten identificar las
debilidades y fortalezas de un pais en cuanto a lo que se hace, se ha venido haciendo, y se podria
hacer en favor de la investigacién, desarrollo e innovacidn (I+D+l), para contribuir al desarrollo
social, econdmico y ambiental.

La Secretaria Nacional de Educacién Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion (SENESCYT) en su
calidad de entidad rectora del Sistema Nacional de CTI, y consciente de su compromiso de
impulsar la Ciencia, Tecnologia, Innovacién y los saberes ancestrales en el Ecuador, considera
estratégico coordinar acciones de trabajo conjunto con el Instituto Nacional de Estadistica y
Censos (INEC), como el ente orientador y coordinador del Sistema Estadistico Nacional, para el

levantamiento de informacion de Actividades de Ciencia, Tecnologia e Innovacién (ACTI) y el

establecimiento de indicadores, que permitan poner a los usuarios del Sistema Nacional de
Ciencia, Tecnologia e Innovacién informacién validada y actualizada.
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CAPITULO |

1. El Supervisor de Equipo operativo.

El supervisor de equipo operativo es el funcionario del INEC que se encarga de asignar la carga y
area de trabajo a un equipo o grupo determinado de encuestadores.

El supervisor de equipo operativo tiene relacién directa con el responsable, a quien informara
sobre los problemas que se presenten en el desempefio de los encuestadores y revisores, y en el
avance del operativo de campo. También debe solicitar los recursos necesarios para un buen
desarrollo del trabajo de campo.

La relacién interpersonal encuestador — supervisor, supone una comunicacion abierta y
respetuosa en base al didlogo, con la finalidad de mantener una buena relacidon de trabajo que
permita a los encuestadores y supervisores aclarar sus dudas y recibir asesoria en torno a las
dificultades técnicas y operativas.

La responsabilidad del supervisor de equipo es dar seguimiento al trabajo de los encuestadores
con el objeto de asegurar que las diversas actividades se realicen oportunamente, bajo los

criterios y lineamientos establecidos en el manual del encuestador.

2. Funciones, Obligaciones, Prohibiciones especificas del supervisor de equipo.
2.1.Funciones

Participar en la planificacién y organizacidn del trabajo de campo, recibiendo y controlando las
cargas de trabajo que le corresponden a su equipo de encuestadores.

Ayudar al encuestador al reconocimiento del area de trabajo y verificar que realice
correctamente el proceso de recorrido.

Controlar la cobertura de establecimientos e instituciones.
Controlar que las dreas de trabajo asignadas estén terminadas.
Observar el desempeiio de los encuestadores durante la entrevista.

Verificar y controlar la calidad de la informacidn recolectada por los encuestadores, en base a
la revisidn de los manuales. De ser necesario regresara el formulario a campo.
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Corregir los errores e inconsistencias que se presenten en el operativo de campo e instruir a su
equipo de encuestadores en base a éstos.

Verificar la aplicacidn de la metodologia en el campo, mediante revisién de formularios y
observacién de entrevistas.

Entregar el material diligenciado (manuales).

Ordenar el material diligenciado, cuidando que los formularios estén en la caja del area de
trabajo correspondiente.

Cuidar que el material de cada drea de trabajo esté ordenado de acuerdo a la carga diaria del
encuestador; con su respectiva funda plastica y con su formulario Resumen de Cobertura
(FRC)-1. Identificar apropiadamente las cajas de cada sector, identificacion que debe coincidir
con los datos que constan en los Manuales del Encuestador.

Entregar el material diligenciado una vez culminados los sectores en cada jornada de trabajo,
de acuerdo a la frecuencia con que disponga el responsable regional de la encuesta.

Evaluar a cada integrante de su equipo, para ello: observard entrevistas, revisard la
informacidn, verificara el manejo de conceptos y de la cartografia, etc. Llenara el Formulario
de Resumen de Cobertura respectivo y posteriormente realizara un informe.

Solicitar al responsable regional de la encuesta, la separacién del encuestador o revisor que
demuestre en forma reiterada falta de responsabilidad o incapacidad de realizar un buen
trabajo, indisciplina o mala conducta con sus superiores o compaineros de trabajo. Para
solicitar el reemplazo respectivo, debera sustentarlo fundamentando en el informe de
supervisién.

Elaborar informes adicionales a los ya establecidos con el respectivo sustento numérico en el
levantamiento de la informacién de acuerdo a los requerimientos del operativo.

Cuantificar todos los problemas que se originen en el operativo para posteriormente
presentarlos en los respectivos informes.

2.2.0bligaciones

Dentro del compromiso que adquiere el supervisor de equipo, esta el seguir las disposiciones
expresas que se las detalla a continuacion:

e Asistir a los cursos de capacitacion que dicten los correspondientes instructores.
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Llevar consigo este Manual y los Manuales del Encuestador, durante el trabajo y cumplir las
instrucciones contenidas en los mismos y otras que les fuere impartidas por el Responsable
Regional de la Encuesta.

Cumplir a cabalidad las instrucciones del responsable regional de empadronamiento e
informarle, con oportunidad, de cualquier novedad o situacién especial que se presente en el
trabajo.

Desempefiar personalmente y con absoluta responsabilidad su trabajo y no hacerse
acompanar, durante el operativo de campo, por otras personas ajenas a la Institucion, no
autorizadas para estar presentes.

Efectuar la supervisién que le han sido asignadas, durante el operativo de campo.

Realizar su trabajo sin ajustarse a un horario regular; a menudo serd necesario empezar el
trabajo muy temprano en la mafiana y continuar la tarea hasta muy tarde en la noche, o iniciar
la jornada por la tarde y continuar en la noche de acuerdo con las circunstancias o el horario
de los establecimientos e instituciones.

Mantener una conducta correcta y relaciones cordiales, frente al informante, miembros de
equipo y con sus superiores.

Velar por la integridad de todo el material a él entregado, evitando mancharlos, rasgarlos o
causar algun dafio que atente a la comprensién de los datos registrados.

Vigilar por la seguridad de su equipo de trabajo durante el operativo.

2.3.Prohibiciones del supervisor de equipo

La naturaleza del trabajo del supervisor de equipo, determina que se le imponga prohibiciones
especificas en su trabajo, como las siguientes:

Desempefiar otra labor, mientras se encuentra realizando labores del INEC.
Encargar su trabajo a otra persona.

Ingerir bebidas alcohdlicas o presentarse en estado de embriaguez mientras se encuentre
dentro de la jornada de trabajo.

Utilizar fuera de la jornada de trabajo la indumentaria (chaleco, gorra y portafolio) e
identificaciéon del INEC.
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3. Material de trabajo del supervisor de equipo.

Los documentos y materiales que se entregan al supervisor de equipo para el desarrollo de sus
actividades son:

Carnet-credencial, en la que se identifica el supervisor como funcionario del INEC autorizado
para solicitar la informacién en los establecimientos e instituciones.

Manual del encuestador.

Manual del digitador-critico-codificador.
Manual del supervisor.

Oficios de presentacién.

Formulario de Resumen de Cobertura

Material de oficina (libreta, tablero, portaminas, esferografico, minas, borrador, fundas
pldsticas, pos-it, agendas, almohadilla).

Material de Cartografia: Planos y Mapas segun sectores y cargas de trabajo asignadas a su
equipo.

Indumentaria (gorra, chaleco, portafolio, credenciales) para su equipo.
Formularios de Control de Materiales

Actividades del Supervisor de Campo.
4.1.Antes del operativo.

El supervisor de equipo constatara el listado de encuestadores a su cargo, el nombre del
conductor asignado a su equipo para que coordine el recorrido tanto para llevar el material
como para dirigirse a las diferentes empresas.

Recibira y verificara el material antes descrito, y lo distribuira a su equipo.
Verificara que la carga de trabajo asignada a su equipo esté completa y correcta.

Analizara los sectores para saber las dificultades que se puedan presentar (seguridad y
tamafio) a fin de asignar a sus encuestadores.
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4.2.Durante el operativo

El primer dia de la fase todo el equipo supervisores, encuestadores y conductores deberan
acudir a la oficina Regional a la hora establecida de acuerdo a las caracteristicas de las
instituciones a investigar, donde el supervisor organizara a su equipo y procederd a dirigirse a
los diferentes sectores a él asignados.

Impartira las disposiciones necesarias al personal a su cargo (encuestadores y conductores).

Entregara el material asignado a cada encuestador, manteniendo un control estricto de los
formularios en el formato respectivo, anotando el nimero de formularios y su secuencia.

Solicitara los nimeros telefénicos de cada integrante de su equipo (encuestadores y conductor)
para establecer comunicaciones constantes y ubicacién rdpida para la supervisién.

Realizarad un reconocimiento previo de todos los sectores con sus encuestadores indicandoles
cuales son los limites del sector; observando la peligrosidad y dificultades a fin de asignar al
encuestador.

Se comunicara con los respectivos puestos de auxilio inmediato para tener mayor seguridad.
Ubicara a cada encuestador en el punto de partida del sector que le corresponde.

Acompaiiara a cada encuestador para evaluar la toma de la informacién, la misma que debe ser
de acuerdo a las instrucciones dadas en la capacitacién y que constan en el manual del
encuestador.

Las observaciones hechas durante la entrevista debe hacerlas inmediatamente al salir del
establecimiento (nunca en presencia del informante).

Revisard diariamente todos los formularios de su respectivo equipo, puede hacerlo en el
vehiculo o en un lugar improvisado (iniciativa del supervisor) pero sin interrumpir el trabajo del
empadronador y si existe alguna inconsistencia o ausencia de informacion en el formulario,
devolvera al encuestador para que solicite en el establecimiento o institucién la informacién
faltante o errada.

Resolvera los problemas y novedades particulares presentadas en campo con buen criterio. Si
no lo es posible resolver comunicara inmediatamente al Responsable Regional.

Apoyara constantemente al encuestador sobre todo en aquellos establecimientos donde
existen personas que no colaboran con la informacién.
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Verificara los establecimientos e instituciones en rechazo e inactivos.
Controlard que los encuestadores cumplan con sus obligaciones.

Al finalizar la jornada procedera a recoger a los encuestadores de cada sector para realizar una
reunion de observaciones necesaria para mejorar el trabajo.

Recogera todos los formularios que ya tienen un resultado definitivo con su respectivo
formulario de control de cobertura que cada encuestador realizé en el dia. (las pendientes no).

Verificara en campo los formularios incompletos.

Dard las instrucciones necesarias a los encuestadores y al conductor para el inicio de la jornada
de cada dia (hora y lugar para que les quede cerca a todos y poder llegar temprano a los
sectores) de acuerdo a citas, seguridad y pormenores de cada sector.

Realizara su formulario auxiliar de cobertura (FRC) diariamente.
Entregara el material (formularios con informacidn) peridédicamente al responsable.
Informara al responsable regional de empadronamiento el avance y cobertura diariamente.

Controlard que cada encuestador se encuentre en su lugar de trabajo.

El supervisor no debe olvidar que el trabajo es en equipo y debe procurar que entre todos los
encuestadores terminen la carga asignada.

Cualquier cambio en el horario de trabajo o cualquier novedad de campo informaran
inmediatamente al responsable regional de empadronamiento.

4.3.Después del operativo

e Una vez culminada la fase de levantamiento de informacién, el supervisor con todo su equipo
verificard que el material concluido y revisado esté completo, y recibira los formularios que no
se utilizaron para que al responsable regional de la encuesta.

5. Observacion de las entrevistas

Aunque el personal haya recibido una buena capacitacidn inicial, es una tendencia natural que se
pierdan elementos valiosos de la técnica de la entrevista, asi como las particularidades de las
instrucciones para aplicar las preguntas. Esta es la razén principal para que en el operativo de la
encuesta ACTI, se incluyan la observacion a los encuestadores al momento de aplicar la entrevista.
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En presencia del encuestador durante la toma de informacion, el supervisor de equipo evitara
intervenir en el desarrollo de la entrevista, con comentarios, o con expresiones de acuerdo, de

desacuerdo o escepticismo.

El supervisor de equipo observara: la presentacion, explicacién de objetivos, el registro de
las preguntas en el formulario de encuesta, evaluara la iniciativa del encuestador para

hacer preguntas adicionales cuando la respuesta es insuficiente.

Detectard también errores graves como hacer las entrevistas en desorden, no levantar la
informacidn al establecimiento que corresponda.

El supervisor de equipo debera observar a cada uno de los encuestadores las entrevistas

gue sean necesarias para tener una informacion de calidad.
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ANEXO 1.

Formulario de Resumen de Cobertura (FRC)-2.
(Para uso del Supervisor)

Este formulario tiene como objetivo contar con un instrumento de control de cobertura por sector
y rendimiento realizado por un equipo de encuestadores.

Para el llenado tome en cuenta las siguientes instrucciones:

Hay que tomar en cuenta que si el supervisor envia a todo su equipo a un mismo sector se llena un
solo formulario de cobertura FRC-2, pero si el supervisor dispone que cada miembro de su equipo
vaya a un sector diferente se debera llenar segun el caso 1 formulario de cobertura por cada
sector.

1. Aspectos Generales

1.1 Regional, provincia, cantdn, parroquia, zona y sector

Corresponden a la jurisdiccion y los cédigos establecidos para cada una de ellas en la Carpeta de
Cartografia.

1.2 Fase
Registre el nimero de fase correspondiente.
1.3 Nombre del encuestador

En estos campos se debe llenar nombre y cédigo del empadronador responsable del sector, ya que
es posible que en un mismo sector trabajen varios encuestadores.

1.4 Nombre del supervisor

El supervisor a cargo del equipo de encuestadores debe llenar su nombre y cddigo.
2. Llenado de columnas

2.1 Fecha

En la columna de fecha se registrard de acuerdo al Formulario de cobertura de cada encuestador
FRC-1 que ingreso al sector, segun la carga de trabajo.
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2.2 Resultado de la entrevista por sector (columnas 2 a 8).

Del Formulario FRC-1 de cada encuestador que trabajé en un mismo sector se tomaran los totales
(ultima fila) del resultado de la entrevista.

2.3 Clasificacion de los establecimientos econémicos segtn la actividad econémica principal.

Del Formulario FRC-1 de cada encuestador que trabajé en un mismo sector se trasladaran los
totales (ultima fila) de acuerdo a la clasificacion econdmica de los establecimientos.

2.4 Numero de formularios revisados.

lera revisidn.- El supervisor registrara el total de formularios que revisé en campo antes de darle
al responsable.

2da revisién.- Registrara el total de formularios que devolvid al encuestador para ser
reprocesados en campo.

2.5 Observaciones.

Se registrara los problemas y novedades que se presenten en el sector, ademas si ingresa mds de
un encuestador a un mismo sector se registrara el nombre de cada uno de ellos.

3. Firmas y nombres de los responsables

Se registraran los nombres y las firmas de los siguientes funcionarios del INEC:

e Supervisor
e Responsable de recolectar el material
e Responsable del archivo.
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ENCUESTA A.C.T.I FORMULARIO FRC-1
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ANEXO 2.
Formulario de Control de Materiales Recibidos y Entregados (CMRE).

Este formulario debe ser llenado por el supervisor de equipo con letra imprenta y legible, tomando
en cuenta el material que el supervisor de equipo entrega a su equipo de encuestadores.

1. Aspectos Generales

1.1 Nombre del Supervisor

El supervisor a cargo del equipo de empadronadores debe llenar su nombre y cédigo.
1.2 Fase

El trabajo el nimero de la fase en que se encuentra el operativo de campo

1.3 Formularios, Certificados y Etiquetas recibidos

Se registraran en estos casilleros desde el primer nimero de formularios, certificados y etiquetas
hasta el ultimo numero que recibe el supervisor por parte del Responsable Regional de
Empadronamiento, antes o durante el operativo de campo, con el respectivo total fisico de estos
materiales.

2. Llenado de columnas

2.1 Fecha (columna 1)

Se registrara en este casillero la fecha correspondiente a dd/mm/aaaa, en la cual el supervisor
entrega el material de la ACTI, a cada integrante de su equipo de encuestadores.

2.2 Nombre del Empadronador (columna 2)

En este casillero se debe llenar nombre y apellido del encuestador que recibe el material.
2.3 Firma del Empadronador (columna 3)

En este casillero se debe registrar la firma del encuestador que recibe el material.

2.4 Formularios, Certificados y otros entregados al Encuestador (columna 4 a la 8)

Se registrard en estos casilleros desde el primer numero de formularios, certificados y etiquetas
hasta el Ultimo nimero de cada uno, que recibe cada encuestador por parte del supervisor,
durante el operativo de campo, también se registrara el total de los mismos.
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2.5 Formularios, Certificados y Etiquetas devueltos por los Encuestadores (columna 9 a la 13)

Se registrard en estos casilleros desde el primer nimero de formularios, certificados y etiquetas
hasta el Ultimo nimero de cada uno, que devuelve cada encuestador al supervisor, al finalizar el
operativo de campo, también se registrara el total devuelto.

2.6 Observaciones (columna 14)

Se registrara los problemas y novedades que tengan que ver Unicamente con respecto al material
de trabajo.

3. Firmas y nombres de los responsables
Se registraran los nombres y las firmas de los siguientes funcionarios:
Supervisor y Responsable de recolectar el material

El Supervisor sera el responsable por el material asignado a su equipo de encuestadores.




ENCUESTA A.C.T.I
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