	LINEAMIENTO DE COMERCIO INTERNO

	

	ESPECIFICACIONES DEL RECURSO HUMANO A CONTRATARSE

	Personal de Contrato Civil
	Denominación
	Encuestadores 2

	
	Perfil
	Instrucción Formal: Técnico o mínimo 2 años aprobados en carrera de tercer nivel Economía, Administración de Empresas, Estadística o carreras afines.

	
	
	Experiencia: 1 año en actividades de campo,  conocimiento en la metodología de cualquier encuesta.

	
	
	Capacitación: Conocimientos sólidos en Microsoft Office 

	
	
	Competencias Conductuales: Trabajo en equipo, Orientación a resultados, Aprendizaje continúo.

	
	
	Competencia Técnicas: Generación de ideas y toma de decisiones.

	
	Productos
	Encuestas diligenciadas

	
	Actividades
	· Seguir las instrucciones del Supervisor. 

	
	
	· Registrar adecuadamente la información en los formularios.

	
	
	· Obtener información confiable.

	
	
	· Ordenar y entregar las encuestas diligenciadas al supervisor.

	
	
	· Rectificar errores en función a directrices del Coordinador.

	
	
	· Ingresar información a la base de datos. 

	
	
	· Controlar las inconsistencias encontradas en el grupo de formularios diligenciados.

	
	
	· Realizar una revisión general de los formularios, y solicitar al personal respectivo la asignación de los códigos a las variables que no lo tengan.

	
	
	· Ingresar datos a la base de datos.

	
	
	· Controlar las inconsistencias encontradas en el grupo de formularios diligenciados.

	
	
	· Realizar una revisión general de los formularios, y solicitar al personal respectivo la asignación de los códigos a las variables que no lo tengan.

	
	Remuneración
	Establecida por Ministerio de Relaciones Laborales

	
	Viáticos
	Establecida por Ministerio de Relaciones Laborales y de acuerdo a las necesidades del Proyecto de Comercio Interno

	
	Periodos
	Septiembre - Diciembre

	
	Otros.
	Digitación

	Personal de Contrato Ocasional
	Denominación
	Crítico – Codificador 2

	
	Grupo Ocupacional
	Servidor Público de Apoyo 3

	
	Perfil
	Instrucción Formal: Técnico o mínimo 2 años aprobados en carreras de tercer nivel en Economía, Administración de Empresas, Estadística.

	
	
	Capacitación: Conocimientos sólidos en Microsoft Office 

	
	
	Experiencia: Mínimo 1 año en actividades de campo,  conocimiento en la metodología de la encuesta, poseer un buen desempeño laboral en encuestas anteriores de preferencia en critica -codificación

	
	
	Competencias Conductuales: Análisis de resultados, Aprendizaje continuo.

	
	
	Competencia Técnicas:   Monitoreo y control, Pensamiento analítico, Generación de ideas y toma de decisiones.

	
	Productos
	Crítica – Codificación de los formularios

	
	Actividades
	· Receptar y diligenciar los formularios.

	
	
	· Criticar – codificar en los lotes asignados.    

	
	
	· Disponer de las tablas de códigos o anexos necesarios para efectuar la codificación de las preguntas abiertas.

	
	
	· Poner en conocimiento del responsable  de la Crítica – Codificación los problemas y casos no previstos en este manual a efectos de que estos sean solucionados a la brevedad posible.

	
	
	· Corregir datos que no son correctos.

	
	
	· Detectar datos nulos o valores fuera de rango y por tanto incorrectos.

	
	
	· Verificar la integridad de los datos, comprobando que el emisor y el receptor perciban el documento de la misma manera, que lo interpreten igual.

	
	
	· Digitar información de la investigación      

	
	Remuneración
	Establecida por Ministerio de Relaciones Laborales

	
	Viáticos
	 Establecida por Ministerio de Relaciones Laborales y de acuerdo a las necesidades del Proyecto Comercio Interno

	
	Periodos
	Septiembre- Diciembre

	
	Otros.
	Validación 


RESUMEN DEL PERSONAL A CONTRATARSE EN LAS DIRECCIONES REGIONALES DEL NORTE Y LITORAL
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DIRECCION REGIONAL DEL NORTE 5 CRÍTICO - CODIFICADOR 2 SERVIDOR PÚBLICO DE APOYO 3 640 SEPTIEMBRE – DICIEMBRE

DIRECCION REGIONAL DEL LITORAL 3 ENCUESTADOR 2 640 SEPTIEMBRE - DICIEMBRE


