INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA
Y CENSOS

ENCUESTA EXHAUSTIVA
FASE Il CENEC 2010

MANUAL DE INSTRUCCIONES

SEGUNDA PARTE

ESTRATEGIA DEL LEVANTAMIENTO.




INTRODUCCION.

La segunda parte del manual de instrucciones de la “Encuesta Exhaustiva (Fase II-CENEC
2010)”, apunta a analizar con mas detalle la estrategia para la captacion, el control de la calidad y

el procesamiento, a nivel de micro datos.

Este tipo de encuesta en general presenta una serie de dificultades especiales dadas sus

caracteristicas.

En efecto el tipo de informacion que se capta representa de hecho una investigacion de
bastante profundidad relacionada con todo el quehacer econdmico de las empresas que permite
conocer; los beneficios obtenidos y la fuente de los mismos, la situacién de las empresas en el

mercado, parte de sus estrategias de accién y muchos otros aspectos conexos.

La informacién que se releva esta en todo momento protegida por el secreto estadistico y las
leyes y reglamentos que lo regulan. El secreto estadistico es clave desde el punto de vista de la
proteccion de la empresa frente a cualquier tipo de problema que pueda devenir del conocimiento de
la informacion proporcionada por parte de cualquier tipo de terceros incluso el Estado. Esta
proteccion ademas de apuntar a respetar los derechos basicos de las empresas tiene como objetivo
derivado, el de lograr que las empresas colaboren brindando la informacion solicitada de manera

veraz, completa y oportuna.

Sin embargo las empresas en general tienden a no confiar en el cumplimiento del secreto
estadistico y temen verse perjudicadas de diversas formas si proporcionan la informacion solicitada de

manera correcta.

En la préctica existen informantes que tienden a subvaluar fuertemente sus ingresos por
motivos tanto de tipo fiscal como relacionados con evitar que sus competidores y otros agentes, como

los bancos con que operan, conozcan su situacién y sus estrategias.

Esto ocurre incluso en el caso de que se lleve una contabilidad aparentemente correcta. Los
datos contables estdn arreglados de forma tal de no pagar o pagar muy pocos impuestos y
contribuciones a la seguridad social y en otros casos de mostrar una situacion financiera que justifique
un determinado tipo de evaluacion positiva por parte de determinados agentes con los que se opera

(caso tipico el sistema financiero).



En estos casos, ain cuando se cuente con todos los recursos humanos y materiales necesarios

para levantar una buena encuesta, los datos obtenidos pueden ser muy sesgados.

Este problema se da en general a todos los niveles, es notorio, aunque no necesariamente mas

grave, para las unidades econémicas pequefias y los sectores informales.

Las empresas medianas e incluso grandes muchas veces no facturan de manera sistematica a
clientes que no necesitan factura pues no descuentan el IVA (hogares o unidades econdémicas que a su

vez tampoco facturan a sus clientes).

Otro hecho que cominmente ocurre, especialmente en las pequefias unidades econémicas y
los sectores informales, pero también a otros niveles, es la incapacidad que tiene el informante para
brindar la informacion en forma precisa, alin cuando ponga toda su buena voluntad, debido a que

realmente no conoce a cabalidad los datos que se le piden.

Esto se da no solo cuando no se llevan registros contables medianamente aceptables, sino
también cuando de los planes de cuentas y la estructura de los registros contables no surge de manera

sencilla la informacion que se demanda en las encuestas.

El problema suele complicarse ain mas, a nivel de las empresas no constituidas en sociedad,

cuando a nivel de gastos existe una mezcla de los del hogar con los de la unidad econémica.

Este tipo de hechos ha provocado gque a nivel de muchos censos y encuestas, se dé que los
datos obtenidos, luego de ser analizados, han sido desechados por los responsables de las cuentas
nacionales. La causa de esta desestimacion radica en las incoherencias que se observan al tratar de
integrar estos datos con los de otras fuentes al momento de efectuar las estimaciones del sistema de

cuentas.

Todo lo anterior, puede ocasionar en algunos casos no sélo errores en cuanto a la medicion de

los niveles del PIB sino en lo relativo a las tendencias.

En efecto las tendencias también se ven afectadas en sus estimaciones debido a que a través
del tiempo el ocultamiento y/o el falseamiento de informacion no tiene siempre las mismas

caracteristicas. En consecuencia las subvaluaciones o sobrevaluaciones (dependiendo de la variable



que se trate) no puede decirse que tengan siempre un mismo porcentaje de diferencia con respecto a
los datos verdaderos.

Las anteriores consideraciones ameritan entonces que el levantamiento de informacion sea

efectuado con mucho cuidado y teniendo en cuenta estos problemas.

La tarea estadistica puede en muchos casos implicar que se deban de realizar ajustes y
correcciones a nivel de los datos de cada empresa con el fin de llevarlos a que representen lo mas

aproximadamente posible a la realidad.

A nivel macro los responsables de las estimaciones de las cuentas nacionales deben
habitualmente realizar ajustes y correcciones a los datos que provienen de las encuestas, en
consecuencia es imprescindible que también a nivel de la produccién de las estadisticas basicas se

realicen los ajustes y correcciones que a dicho nivel aparecen como obvios.

Esta forma de proceder posibilitara que se reduzca una de las fuentes de error que afecta a las

estimaciones de las principales variables macroeconémicas.

Al transitar por este camino se debe de ser muy cuidadoso ya que es inevitable que deban de
ser adoptados, al momento de realizar los ajustes y correcciones, supuestos que sirvan de base a los

mismos. Estos supuestos siempre tendrdn una componente opinatica y consecuentemente subjetiva.

Teniendo en cuenta lo anterior sera siempre necesario guardar en archivos especiales la

informacion original y documentar de forma precisa como se procedié para llevar a cabo los ajustes.

En todo momento en este u otros programas de encuestas de empresas y establecimientos los
ajustes gue se realicen a la informacion bésica original seran ejecutados y supervisados de manera

coordinada por los técnicos de estadisticas basicas y cuentas nacionales.

Las anteriores consideraciones deben ser tenidas en cuenta al momento de relevar la

informacion en campo. Asimismo los procedimientos a seguir deben estar acordes con este enfoque.



ESTRATEGIA PARA LA CAPTACION, EL CONTROL DE LA CALIDAD Y EL
PROCESAMIENTO, ANIVEL DE MICRODATOS.

Introduccion.

En esta parte de manual se expone:

a. La secuencia de actividades a ser llevadas a cabo para realizar a cabalidad el levantamiento, el

control de la calidad y el procesamiento de la informacion.

b. El detalle de las actividades a desarrollar y los procedimientos conexos a las mismas.

C. El personal técnico responsable de las actividades a ser realizadas.

En forma resumida las actividades a desarrollar se pueden agrupar en los siguientes

blogues:

Bloque relacionado con el relevamiento.

1. Primer contacto a través de una comunicacion escrita.
2. Visitas de implantacion de la encuesta.

3. Visitas de seguimiento.

4. Visitas finales.

Bloque relacionado con la supervision.

1. Consulta de dudas y problemas entre:



- El encuestador y el supervisor.
- El supervisor y el equipo técnico.

2. Visitas conjuntas "encuestador-supervisor".

3. Visitas especiales de los supervisores.

4. Revisitas de los supervisores, con el fin de controlar la calidad del trabajo de los
encuestadores.

5. Revision de la "completitud® y de la coherencia primaria béasica (precritica) de los

formularios, por parte de los supervisores.

6. Realizacién de ajustes y/o de algunas estimaciones de tipo simple, a nivel de la informacién

original de los formularios, por parte de los supervisores.

7. Realizacién de las actividades 2, 3, 4, 5y 6, por muestreo aleatorio o dirigido (segun los
casos), por parte de los integrantes del equipo técnico responsables del control de la calidad

interno de la encuesta.

Bloques relacionados con la entrada de datos al computador y con la codificacion y critica en

profundidad.

1. Entrada de datos en el contexto de un “proceso integrado de digitacion, codificacion y

revision”.

El personal que trabajara en dichas actividades es el siguiente:

a. Levantamiento y supervision.

- Encuestadores (investigadores de campo). Personal técnico.

- Supervisores de campo. Personal técnico.

- Jefaturas Regionales, etc.

- Equipo de Control Exdgeno de la Informacion, dependiente directamente del Equipo

Técnico.



- Equipo Técnico Central.

b. Entrada de datos, codificacion y validacién.

- Revisores (critico-codificadores-revisores).

- Supervisores de revisores.

C. Direccion general de las actividades.

- Jefatura del Proyecto.
- Equipo Técnico Central.

Esquema resumido de la estrategia para la captacion, el control de la calidad y el procesamiento

de la informacion.

El conjunto de actividades que a continuacion se describe, se desarrolla partiendo de una

muestra de empresas seleccionadas con base en el disefio muestral a ser aplicado al marco de lista.

Dicha muestra tiene como informacion de respaldo, la captada en la Fase | del CENEC 2010

y los resultados del amarre "empresas-locales tipo CIU".
En consecuencia se tiene informacion sobre:

- La empresa y todos los locales tipo CIIU en los que opera.

- El local ClIU donde opera la Matriz o Administracion Central.

- Para cada local se cuenta con los datos de:
Identificacion.
Ubicacion.
Organizacion juridica.
Actividades desarrolladas.

Personal Ocupado.

Remuneraciones totales.



Ingresos.
Registros administrativos.

Partiendo de la informacion anterior los encuestadores implantaran y levantaran la encuesta

para cada unidad de observacion.

Los resultados posibles, en cuanto a la informacion captada a nivel de cada empresa, en la
Encuesta Exhaustiva, luego de haberse llevado a cabo todas las actividades previstas, son los

siguientes:

a. La informacion es considerada en principio correcta por el supervisor, sin necesidad de
explicaciones especiales.

En este caso los formularios pasan, sin observaciones, al equipo de revisores.

b. La informacién es considerada en principio correcta por el supervisor pero, para ser aceptada
por un analista especializado (el revisor), necesita que se den explicaciones especiales sobre
algunos puntos.

En este caso los formularios pasan, con todas las observaciones que resulten pertinentes, al

equipo de revisores.

C. Informacidn considerada incompleta y/o con incoherencias que en la practica han sido
imposibles de superar luego de realizar todos los intentos posibles. En este caso puede ocurrir

que:
c.l Los problemas observados sean menores.
En este caso, es en principio razonable, esperar que, a nivel del equipo de revisores,
sea posible realizar las imputaciones y/o estimaciones y/o ajustes que sean
aconsejables.
Los formularios pasan, con todas las observaciones que puedan ayudar a realizar las
imputaciones y ajustes, al equipo de revisores.

c.2 Los problemas observados no son menores.

Los formularios pasan al equipo de revisores, con todas las observaciones que puedan



ayudar a:

Imputar y ajustar determinadas variables

0 en su defecto
Sustituir la empresa si esta pertenece a los estratos aleatorios 0 en caso
contrario determinar la forma ad-hoc de proceder.

d. Rechazo explicito o implicito.

En este caso se pasara al equipo técnico un reporte de todos los intentos efectuados para

obtener la colaboracion de la empresa y de los datos parciales que puedan haberse captado.

En los casos a, b y c.1, el equipo de revisores llevara a cabo las tareas que tiene asignadas

pudiéndose dar dos alternativas:

i. Los formularios con o sin ajustes pasan a la base general de datos para su

procesamiento luego junto con los demas formularios.

ii. Los formularios no son aceptados por existir incoherencias relevantes que no son

posibles de subsanar de manera razonable sin volver al campo.

Se trata de casos en que los revisores detectan:

- Falta de datos y/o inconsistencias de importancia.
- Problemas que si bien fueron identificados en campo no estan claramente
explicados.

- Otras situaciones que ameritan la vuelta a campo.

La respuesta de los revisores se prevé que sea muy rapida habida cuenta de que los mismos

operaran bajo el esquema de “digitacion, codificacion y consistenciacion integrada”.



Detalles de las actividades a desarrollar.

Bloque relacionado con el relevamiento.

1. Primer contacto con los informantes a través de una comunicacion escrita.

Esta comunicacion tiene por objeto:

- Informar a la empresa que han sido seleccionados como informantes a la "Encuesta
de empresas y Establecimientos".

- Explicar los objetivos de la Encuesta.

- Solicitar la colaboracion de la empresa y asegurar la estricta confidencialidad de los

datos.

La citada comunicacion consistira en una carta oficial del INEC a cada empresa seleccionada.

Con posterioridad al envio de la carta el encuestador telefénicamente o mediante visita

acordara con la empresa el dia y hora de la primera entrevista.

2. Visitas de implantacion.

Al momento de implantar la encuesta es imprescindible que se dialogue con un informante

adecuado.

En este sentido los informantes adecuados seran en general personas tales como:

- El propietario o uno de los propietarios de la empresa siempre y cuando esté
involucrado directamente con el funcionamiento de la misma.

- El gerente general u otro tipo de gerente o funcionario de alto rango que conozca la
empresa y en particular las variables investigadas.

- Los administradores, contadores u otros profesionales o similares que trabajen para la
empresa ya sea en relacién de dependencia o no (como terceros que venden sus

servicios) y conozcan la informacién solicitada.
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Se entiende por implantacion de la encuesta las tareas vinculadas con:

- Explicar en detalle los objetivos de la Encuesta y satisfacer las interrogantes que

pueda tener la empresa.

- Solicitar nuevamente la colaboracion de la empresa y asegurar la estricta

confidencialidad de los datos.

Obtenida la colaboracion de la empresa se pasa a:

- Precisar si existen o no diferencias con la informacion que viene del marco de lista en
cuanto a empresas y sus locales CIIU. De darse las diferencias se deben comunicar

en detalle al supervisor y al equipo técnico.

- Llenar el formulario de empresa.

El formulario de empresa lo llenara siempre el encuestador. Debe tenerse
presente que en muchos casos puede ser necesario recurrir a varios informantes

dentro de la empresa cuando uno solo no conozca todos los datos requeridos.

- Explicar en detalle el contenido de los diferentes capitulos del formulario de

establecimiento y las particularidades de los conceptos que alli se manejan.

Al explicar el contenido de los formularios el encuestador debe ir indagando cuales
son las principales caracteristicas de la contabilidad de la empresa y sus registros
conexos. En particular se profundizara sobre aquellas caracteristicas no investigadas
expresamente en el formulario de empresa por ya conocerse las practicas contables
mas generalizadas. Se desea saber si la empresa sigue también estas préacticas

contables.
- Cuando la empresa tenga mas de un establecimiento tipo ClIU, se debera explicar

cémo se debe proceder para desagregar los datos de los balances y estados de

pérdidas y ganancias entre los diferentes establecimientos y unidades auxiliares.
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- El encuestador explicara también a la empresa como, en conjunto, la empresa y él
llenarén los formularios. Esta parte de la implantacion es muy importante ya que debe
quedarle claro a la empresa que, en todo o en parte, el trabajo con sus registros e
incluso el llenado del formulario serd apoyado por el encuestador. Muchas veces las
empresas se demoran en entregar la informacion porque deben destinar a uno 0 mas
funcionarios durante cierto tiempo para llenar los formularios. La colaboracion del
encuestador es entonces clave pues puede aliviar en parte el trabajo a nivel de sus
funcionarios. Por otra parte el involucramiento directo del encuestador con el manejo
de la contabilidad de la empresa y la obtencion de los datos requeridos asegura que la
informacidn captada sea la deseada.

- Finalmente se establecera el plan de visitas de seguimiento y ayuda durante el plazo

dado para la entrega de la informacion.

El plazo inicial debe ser de tres semanas. Se debe organizar el plan de visitas para que
en ese plazo la empresa proporcione la informacion solicitada. En muchos casos por
diversas razones este plazo tendra que ser extendido. Cuando esto ocurra se informara
siempre con anticipacion al supervisor sobre los problemas que afectaran el

cumplimiento del plazo estipulado.

Este plan tendrd obviamente en cuenta los horarios disponibles por los informantes. Las
entrevistas y reuniones de trabajo pueden realizarse tanto en la Matriz o0 Administracion
Central de la empresa como en cualquier otro local de la misma e incluso en cualquier otra

oficina que el informante proponga.

El nimero de visitas de seguimiento sera variable de acuerdo a la complejidad de la encuesta
en cada caso particular y a las caracteristicas de los registros contables y del propio

informante.

En la primera entrevista, si resulta muy cansador y tedioso, no se debe forzar al informante
para que se termine completamente la implantacién. Como ya se mencion6 se puede acordar
otra visita de implantacién.

El encuestador se ayudara siempre con los recordatorios a los que se hace referencia en la

primera parte del manual de instrucciones.

12



Una copia de estos recordatorios debe ser entregada al informante.

La presentacion de los formularios y su explicacion debe ser concreta y el encuestador debe
adaptarse al tipo de persona con la que esta conversando. En este sentido el nivel cultural del

entrevistado, su extraccion social y el contexto en que se mueve son claves.

Resulta entonces fundamental utilizar un lenguaje que el entrevistado pueda entender. No se
debe nunca utilizar palabras cuyo significado no sea claro o pueda ser interpretado de

diferente manera por el informante.

EL ENCUESTADOR DEBE APROXIMARSE EN LA FORMA DE COMUNICARSE AL
INFORMANTE Y NO PRETENDER JAMAS QUE ESTE SEA EL QUE ENTIENDA
FORMAS DE EXPRESION QUE LE SON AJENAS.

Resultara siempre aconsejable verificar, con ejemplos o con preguntas complementarias, si el

informante ha captado bien lo que se le ha transmitido.

Si el informante capta erroneamente algunas ideas o conceptos que afectan la calidad de los
datos de la encuesta, ademéas de que esto llevara a errores, se pueden ocasionar molestias
adicionales al informante. En efecto si dichos errores se detectan, se le pedira al informante

que los corrija lo que le acarreara pérdidas de tiempo adicional.

La implantacién de la encuesta puede realizarse en una sola entrevista o puede ameritar mas

de una. Todo dependera del tiempo que el informante tenga disponible.

Lo mas usual sera que el informante recién tome conciencia de lo amplio y complejo de la
encuesta luego de que el encuestador le explique con mas detalle los objetivos de la misma y

realice una primera presentacion de los formularios.
El tiempo de esta presentacion puede ser largo y se debe en todo momento respetar el tiempo
del informante. Por eso, cuando sea aconsejable, si el tiempo se hace escaso por diversas

circunstancias, se puede fijar otra visita para terminar de implantar la encuesta.

Se debe dejar constancia de que el INEC tiene muy claro el esfuerzo que se esta pidiendo a la

empresa y remarcar que el mismo es de gran relevancia para poder luego actualizar y mejorar
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las mediciones del PIB y otras variables macroecondmicas de interés.

Resulta también importante dejar constancia de que colaborar con la encuesta, es la Unica
manera de asegurar que todas las actividades econémicas estén adecuadamente representadas
y tenidas en cuenta en todas las investigaciones mencionadas. En caso de presentarse excusas,

resistencias, etc. el encuestador debe remarcar lo anterior.

Un énfasis especial debe darse al ya mencionado tema de la estricta confidencialidad de los
datos. Debe aclararse que ninguna persona o institucién ajena al proyecto podra tener acceso a
los datos ya que esto estd penado por la ley. Asimismo lo declarado por la empresa no puede
usarse como elemento en ningln tipo de accion contra la empresa y si se lo hiciera esto esta
penado también por ley. Del mismo modo cualquier funcionario de la Encuesta que violara la

confidencialidad de los datos es pasible de sanciones penales.

En resumen la empresa estd protegida firmemente por la ley contra cualquier uso

individualizado que se haga de los datos proporcionados.

Finalmente el encuestador dara énfasis al hecho de que estara en todo momento a disposicion
de la empresa para subsanar dudas, ayudar de ser necesario a efectuar muchas de las

anotaciones, etc.

El encuestador debe tener presente que en este tipo de encuestas, tradicionalmente, la primer
reaccion de las empresas tenderd a ser, en la mayoria de los casos, de reticencia a colaborar o
a dedicar el tiempo necesario para preparar la informacion. Esta resistencia se manifestara de
muy diversas maneras. Puede ser rotunda y brusca a veces, pero en general tomaré la forma
de excusas, planteos de problemas diversos que le quitan tiempo o diversas actitudes de

resistencia pasiva.

El encuestador debe estar preparado para enfrentar de la mejor manera posible estas

situaciones y no sorprenderse ya que las mismas son normales.
El éxito de la encuesta se juega en gran medida en las primeras entrevistas y el encuestador

debe tener paciencia y habilidad para encontrar el camino que lleve a la colaboracion de la

empresa.
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Es por ello que un encuestador de la "Encuesta Exhaustiva" no es un encuestador tradicional.
En la préctica ademéas de encuestador cumple un rol de investigador econémico. Por eso es
gue es necesario que no solo conozca la encuesta sino la forma de lograr su adecuada

aceptacion e implantacion.

Pretender hacer un listado de situaciones tipo y sus soluciones seria practicamente imposible
pues la realidad presentara una gama amplisima de casos.

Por ello solo se han mencionado aqui algunos de los argumentos mas comunes que pueden
utilizarse. En la practica se presentaran muchos casos especiales que ameritaran, luego de un
adecuado analisis, la adopcion de diversas estrategias tendientes a eliminar la resistencia de la
empresa. Segun el tipo de casos puede ocurrir que el encuestador por si solo logre superar las
resistencias 0 que sea necesario dar intervencion al supervisor o incluso al mismo equipo
técnico central.

El caso de las empresas que ya son informantes del INEC.

Una parte de las empresas de la muestra ya viene informando al INEC en diferentes

encuestas.

Entre éstas se destacan las encuestas anuales y trimestrales.

La informacidn de estas encuestas en estos casos sera tenida en cuenta como punto de partida

con el fin de facilitar el relevamiento.

El encuestador con el apoyo expreso del supervisor, tendra presente esta informacion, y de ser
necesario la analizara con el informante e investigara si no es necesario ajustarla debido a las
precisiones que muchas veces traen aparejadas los cierres contables de fin de afio.

Visitas de seguimiento.

En estas visitas se llevaran a cabo las siguientes actividades:

Analisis del llenado de los diferentes capitulos de cada formulario a nivel establecimiento tipo
Cliu.

15



El encuestador revisard la informacion que la empresa vaya completando y efectuard las

correcciones pertinentes en consulta con el/los informantes.

En particular verificara que:

Si los datos responden a las definiciones y clasificaciones que utiliza la encuesta.

Es de esperar que existan al comienzo muchas imprecisiones, omisiones y errores. La
correccion de los mismos sera motivo de un repaso de las instrucciones al informante

sobre la base de los datos concretos que se vayan obteniendo.

Un problema especial a ser tratado es el de las omisiones. El encuestador debe repasar
los recordatorios respectivos con el informante para verificar que no se ha omitido

por descuido o0 apuro ningln dato.

En algunos casos el informante puede no tener presente algun rubro de gasto (Cl, R,
IsP, etc.) o de ingresos relacionados con el VBP. Si se lo mencionan en el

recordatorio puede entonces tomarlo en cuenta.
En algunos casos se deberdn efectuar imputaciones y/o consultas a fuentes exdgenas a
la empresa. Estas fuentes se determinaran en su oportunidad teniendo en cuenta cada
caso en particular.
Determinacién de las estrategias ad-hoc a seguir para estimar determinados datos que no
surgen naturalmente de los registros contables de la empresa y del tipo de datos a obtener para
dar soporte a estas estimaciones.
Ejecucidn concreta de determinados trabajos con base en los registros que la empresa pueda
poner a disposicion del encuestador y/o trabajo en conjunto con funcionarios de la empresa
destinados a ir llenando en conjunto el formulario.
Visita/s finales.

En las visitas finales se deben terminar de llenar a cabalidad todos los formularios y se
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revisara toda la informacidon en conjunto.

En particular se procederd a:

- Verificar la completitud de la informacion.

- Revisar la coherencia de las sumas.

- Verificar que todas las descripciones sean lo suficientemente detalladas como para
que al momento de asignar codigos no se presenten dudas.

- Completar detalladamente todas las anotaciones que el manual de instrucciones prevé

especificamente que se realicen en "Observaciones".

- Realizar una “precritica basica” y finalizar con una estimacion de tipo aproximado
del "Excedente de Explotacion". En principio, salvo una adecuada justificacién, el
excedente de explotacion debe ser positivo, estando su valor razonablemente de

acuerdo con la dimension de la empresa.

Es muy probable que en muchos casos no alcance con una sola visita final ya sea porque la
misma se haga muy larga y/o porque haya que volver a precisar algunos datos, levantar

algunas inconsistencias (que el encuestador detecte en oficina), etc.

Bloques relacionados con la supervision

Consulta de dudas y problemas.

En la préctica surgiran muchos casos donde se presenten dudas y problemas de toda indole.

Estas pueden plantearse a distintos niveles, a saber:

El encuestador y el supervisor.

El supervisor y el equipo técnico.

Las dudas y problemas pueden ser de dos grandes tipos:

- Las solucionables con base en la documentacién disponible (diversos manuales de

instruccién).
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- Las que ameritan soluciones especiales no previstas en los manuales.
Las primeras pueden ser resueltas en muchos casos a nivel de los supervisores.
Si el caso planteado resulta interesante se lo debe de comunicar por escrito a las instancias
superiores quienes evaluaran si vale la pena comentarlo en lo que pueden denominarse "'notas
ampliatorias y ejemplificatorias a los manuales™.

Estas "notas" se haran circular periédicamente a todos los niveles.

Las dudas y problemas que ameritan soluciones especiales no previstas en los manuales seran

de estricta competencia del "equipo técnico", quien dara las soluciones que corresponda.

Estos casos seran comunicados siempre a todos los niveles en las ya mencionadas "‘notas
ampliatorias y ejemplificatorias a los manuales'. Se sefialard en estas circunstancias

especificamente que se esta afiadiendo una nueva instruccion.

El supervisor estard siempre en contacto con sus encuestadores pudiéndose en cualquier
momento tratarse las dudas y problemas. Asimismo semanalmente se llevaran a cabo
reuniones de coordinacion entre el supervisor y todo su equipo donde también podran tratarse
estos puntos.

Esguemas similares de trabajo funcionaran a nivel de los supervisores y el equipo técnico.
Visitas conjuntas "‘encuestador-supervisor"'.

El supervisor realizara, sobre todo al comienzo del trabajo de un encuestador, algunas visitas
a las empresas en conjunto con el mismo. En estas visitas observard como se desempefia el

encuestador.

El ideal es que cada encuestador sea observado a nivel de los tres tipos de visitas sefialado, o

sea; de implantacion, de seguimiento y finales.

En principio el supervisor no debe intervenir en la entrevista salvo en el caso de que se

presenten problemas graves relacionados al rechazo o a flagrantes omisiones del encuestador.
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Al final de estas entrevistas el supervisor corregird de ser necesario al encuestador y le dara
las indicaciones pertinentes para que mejore su rendimiento y la calidad del trabajo.

El supervisor deberd comunicar de inmediato al equipo técnico cuando el encuestador
sistematicamente cometa errores y sea ineficiente a los efectos de proceder a su reemplazo de

Ser necesario.

El supervisor debera informar siempre al equipo técnico sobre estas actividades y sus juicios

de valor sobre el desempefio de los encuestadores a su cargo.

3. Visitas especiales de los supervisores a las empresas.
Cuando problemas especiales lo ameriten (rechazos, casos complejos) los supervisores
deberan visitar directamente a las empresas con el fin de solucionar la situacion y habilitar de

la mejor forma posible el trabajo del encuestador.

4. Revisitas a las empresas, por parte de los supervisores, con el fin de controlar la calidad

del trabajo de los encuestadores.

Estas revisitas seran de dos tipos:

- Motivadas en dudas que surgen de la revision de los formularios.

Se concurrira a la empresa para verificar si alguna situacion aparentemente anémala

en la practica no lo es o si por el contrario obedece a un mal trabajo del encuestador.

- Por muestreo aleatorio.
En este caso el supervisor no realizara toda la entrevista de nuevo pues seria muy
cansador para la empresa. Simplemente verificara las respuestas a algunas de las

preguntas.

5. Revision de la "completitud" y coherencia primaria bésica (precritica) de los

formularios, por parte de los supervisores.
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Esta actividad sera realizada para todos los formularios que se entreguen. Dependiendo del
resultado se dara pase al formulario o se indicaré al encuestador que debe volver a campo a
levantar inconsistencias y/o completar y/o precisar los datos.

6. Realizacion de ajustes y/o de algunas estimaciones de tipo simple, a nivel de la

informacion original de los formularios, por parte de los supervisores.

Cuando los problemas que presente la informacion sean menores el supervisor procedera a

efectuar ajustes y/o estimaciones de acuerdo a las pautas que les seran especificamente dadas.

7. Realizacion de las actividades 2, 3, 4, 5y 6, por muestreo aleatorio o dirigido (segun los
casos), por parte del equipo técnico de Control Exdgeno de la Calidad.

Las mismas actividades antes sefialadas seran llevadas a cabo, siempre por muestreo aleatorio
o dirigido, por el equipo técnico superior, y en particular por su brigada de control exdgeno de

la calidad.

En este sentido las inspecciones pueden ser sorpresivas y efectuarse a cualquier nivel;

supervisores 0 encuestadores.

La sorpresa en muchos casos es fundamental pues evita que el personal supervisado se

prepare para la inspeccién.

Bloques relacionados con la “entrada de datos (digitacion), critica y codificacion integradas”.

1 Revisién rapida del formulario.

Una vez llegado el formulario al revisor (critico-codificador), este hara una revision rapida

del mismo.

Si de dicha revisién surge que existen problemas serios en cuanto a completitud y precision,

el formulario se devuelve a campo.

Si lo anterior no ocurre se pasa a la “digitacion, codificacion y consistenciacion integradas”.
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Digitacion, Codificacion y Consistenciacion Integradas.

El revisor pasa entonces a entrar los datos en el marco de un programa muy amigable donde

aparecen ordenados los diferentes capitulos de cada formulario.

La entrada de datos esta planificada de forma tal que solo se pueden ingresar datos validos

I6gicamente.

En este sentido:

- Si en una determinada posicion se digita un dato no posible (por ejemplo un codigo

no existente) el computador no lo aceptara.

El revisor debera entonces determinar si digité mal o si el dato es el que es erréneo,
debiendo corregir lo que corresponda si estd a su alcance. En caso contrario se

consultara.

- Si en una determinada posicion se digita un dato poco probable (por ejemplo un valor
muy grande o muy pequefio para la variable de que se trate) el computador llamara la

atencion sobre esta situacion.

El revisor debera entonces determinar si digité mal o si el dato es el que aparece en el
formulario. Dependiendo de la situacién puede corregir lo que esté a su alcance o

consultar. Eventualmente se puede permisar el dato.

Se entiende por permisar un dato el dar una orden al computador de forma tal que
permita su ingreso aunque no cumpla con algun prerrequisito de consistencia dado. El
permisamiento solo podréa efectuarse para el caso en que el dato puede eventualmente

ser valido. O sea casos atipicos, poco probables pero no imposibles.

El permisamiento en este momento no implica aceptar el dato sino solamente permitir

su ingreso al computador.

- Si en una determinada posicién no se digita nada, siendo lo ldgico que se ingresara un
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dato, el computador llamara la atencion sobre este hecho.

El revisor debera entonces determinar si omitié la digitacion o si el dato no aparece
en el formulario. Dependiendo de la situacion puede corregir lo que esté a su alcance

y eventualmente permisar provisionalmente la no introduccion del dato.

Consistencia interna del formulario.

Una vez “ingresado, codificado y consistenciado integralmente” el formulario, los programas
de computo deben producir un listado de todos los Permisamiento Provisionales, y de la

inconsistencia a que corresponden.

El supervisor de los revisores decidira si el formulario vuelve a campo o se imputa en

definitiva.

En todos los casos de modificaciones de informacion el computador guardara en su memoria
la informacidn inicial y la corregida y sera posible ver cuando se desee que datos fueron

modificados y cual fue la modificacion.

El andlisis de consistencia a que se somete a los formularios es solamente "intra empresa”. O
sea no existe en esta instancia un analisis de consistencia en que se comparen los datos de

todas o varias empresas si, ""consistencia inter empresas".

La consistencia "intra formulario" tiene que ver basicamente con la coherencia logica del

contenido de todo el formulario.

El conjunto de criterios a ser utilizados para efectuar la consistencia se presenta en otro
documento llamado "Manual de Consistencia”. En dicho documento se explican en detalle los
diferentes permisamientos existentes (PA, PI, PD y PP).

En esta etapa también se tendran en cuenta algunos criterios de consistencia que implican
utilizar otras bases de datos, como por ejemplo; los precios por unidad de medida para
muchos articulos, las remuneraciones per cépita, etc.

Cuando el revisor no pueda levantar determinadas inconsistencias informara del hecho a su
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supervisor quien tomara la decision final sobre su devolucion o no a campo.
Supervision de los critico-codificadores (revisores).
Las labores de los critico-codificadores sera supervisada por el "Supervisor de los Revisores".
Esta supervision implicara:

- Consulta de dudas y problemas.

- Revision por muestreo de los formularios criticados y consistenciados, en particular

de los permisamientos tipo; PA, Ply PD.

El muestreo puede ser en algunos casos dirigido y en otros aleatorios.
Cuando existan casos especiales que llamen la atencion el supervisor ird a los formularios
(que estaran completamente digitados, incluso las observaciones) y analizara en detalle las
decisiones adoptadas. En muchos casos en "observaciones" encontrara la justificacion de las
decisiones adoptadas. En otros casos existiran anotaciones del revisor sobre las razones que lo
llevaron a determinadas decisiones e incluso puede darse el caso de consultas efectuadas
directamente a los supervisores y encuestadores de campo.

Lo anterior corresponde al trabajo con una muestra dirigida.

Adicionalmente se sorteard una muestra aleatoria que sera supervisada también en

profundidad.
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