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GLOSARIO DE TERMINOS:

Presentamos a continuacion un grupo de definiciones y conceptos de
frecuente por igual en los trabajos de registro de los gastos, planificacion, calcl
analisis de los costos de produccién, en los cuales conviene asegurar una dg
uniformidad.

Gastos:

Los gastos expresan el monto total, en términos monetarios, de los recursos
materiales, laborales y financieros utilizados durante un periodo cualquiera, en el
conjunto de la actividad empresarial. ElI concepto de gastos tiene un contenido
amplio, incluyendo ademas de los recursos gastados durante un periodo en la
produccion mercantil, los gastos relacionados con el incremento de la produccién
en proceso, los gastos que se aplican al costo en periodos futuros (gastos
diferidos), los gastos vinculados a la produccion resarcidos por fuentes especiales
de financiamiento y los gastos de las actividades ajenas a la produccién. Tal
como mas adelante se apreciara al examinarse el contenido del costo, el concepto
de gasto es mas amplio y refleja el consumo de cualquier recurso durante un
periodo de tiempo, con independencia de su destino dentro de la empresa, por ello
comunmente se afirma que "el costo antes de ser costo fue gasto".

Costo de Produccioén:

El costo de produccién expresa la magnitud de los recursos materiales, laborales
y monetarios necesarios para alcanzar un cierto volumen de produccién con una
determinada calidad.

El costo de la produccién esta constituido por el conjunto de los gastos
relacionados con la utilizacion de los activos fijos tangibles, las materias primas y
materiales, el combustible, la energia y la fuerza de trabajo en el proceso de
produccion, asi como otros gastos relacionados con el proceso de fabricacion,
expresados todos en términos monetarios.

Area de Responsabilidad:

Se define como un area de responsabilidad un centro de actividad que desarrolla

un conjunto de funciones, que pueden o no coincidir con una unidad organizativa o

subdivision estructural dentro de la empresa, al frente de la cual se encuentra un

responsable facultado para desplegar acciones encaminadas a que las tareas

asignadas al area se desarrollen de forma eficiente. El 4rea de responsabilidad

constituye la base del esquema de direccion de las empresas, por lo cual deben

estar bien definidas en cada entidad. Una premisa basica para la determ

de un area de responsabilidad es que su jefe pueda controlar y accionar o‘%égo 0066

gastos que en la misma se originan y consecuentemente respond ﬁ) 6g,48C-5
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Centro de Costo:

Es una unidad o subdivision minima en el proceso de registro contable en la
se acumulan los gastos en la actividad productiva de la empresa a los fine|
facilitar la medicion de los recursos utilizados y los resultados econd
obtenidos. !
La determinacion de los centros de costo debe hacerse centrando la atencion en
los objetivos a lograr con la informacién que ellos proporcionan, como base para la
toma de decisiones, por lo cual debe tratarse siempre que sea posible que se
correspondan con un area de responsabilidad claramente delimitada.

Gastos Controlables:

Son aquellos que se identifican directamente con un nivel dado de autoridad
administrativa - Area de Responsabilidad - y que son susceptibles de control y
actuacion por el responsable y el colectivo de trabajadores del area donde éstos
se originan. Todos los gastos son en definitiva controlables y aunque a corto plazo
algunos pueden no serlo, en un periodo determinado de tiempo siempre es posible
establecer o asignar responsabilidad en el funcionario que pueda ejercer esta
accion.

Presupuesto de Gastos:

Un presupuesto de gastos es un estado que muestra una informacién estimada de
los resultados de un programa o un plan de operaciéon y representa una
proyeccién de condiciones y sucesos futuros, expresados desde un punto de vista
monetario y constituye el prondstico, objetivos y metas a alcanzar por los jefes y
trabajadores de un colectivo laboral (area de responsabilidad).

Elementos del Gasto:

Es un concepto econdmico asociado al gasto que permite la cuantificacion de los
recursos materiales, laborales y monetarios en los cuales se expresan los gastos
de trabajo vivo y pretérito para un periodo en el conjunto de la actividad
empresarial. Los elementos indican los conceptos de los gastos segun su
naturaleza.

Esta forma de agrupacion sigue como criterio reunir los gastos en diferentes
grupos de acuerdo con su homogeneidad economica.

Partidas del Costo:

Es un concepto econdmico asociado al costo de produccién, empleado para
agrupar los gastos, identificar el lugar donde éstos se originan y la forma d'ﬁ%?iaz%o 00 66
indirecta en que inciden en el costo. : :

Se utiliza en la determinacion de los costos, tanto en la etapa del plan cﬂ‘l{' Féﬁg%c ',5
real, pudiendo crearse para ello la nomenclatura necesaria para & ﬁﬁﬁéfl lombia
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B
creando las premisas que facilitan el control oportuno de las desviaciones surg (3RO

durante la ejecucion del Plan.

Costos Fijos:

Son los que permanecen inalterables independientemente de los aume
disminuciones de la produccion, dentro de ciertos limites. Ejemplo: salar® del
personal administrativo y medidas de proteccion.

Costos Variables:

Varian proporcionalmente a los cambios experimentados en el volumen de la
produccion. Ejemplo: materias primas y materiales directos, combustible y energia
con fines tecnoldgicos.

Costo Directo:

Comprende los gastos que son identificables directamente con una produccion o
servicio. Ejemplo: materias primas, salarios de los obreros directos a la
produccion, etc.

Costo Indirecto:

Esta constituido por los gastos que no son identificables con una produccion o
servicio dado, relacionandose con éstos en forma indirecta. Ejemplo: reparacion y
mantenimiento.

Costo Fabril:

Incluye los gastos incurridos en el proceso productivo, ya sean directos o
indirectos, hasta la terminacion del producto en condiciones de encontrarse listo
para su entrega.

Costo Total:

Incluye el costo fabril mas los gastos incurridos en su proceso de distribucion y
venta.

Costo Real:

Esta constituido por el conjunto de gastos efectivamente incurridos por la
empresa o unidad organizativa en determinado periodo de tiempo, asociadﬁé)gi%o 00 66

produccion. C-
Comprende los gastos ocasionados para garantizar la produccion ﬁ%ﬁé |48 5
materiales y servicios prestados expresados en forma monetaria y ombia
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fundamentalmente el valor de los objetos de trabajo insumidos, el trabe]
expresado como salario y los gastos relacionados con la depreciacién @
activos fijos tangibles.

Costos Predeterminados:

Los costos predeterminados son los que se calculan con anterioridad al inicto del
proceso productivo tomando como base condiciones futuras especificas. Reflejan
primordialmente lo que los costos "deben ser". Los costos predeterminados, en
dependencia del grado de precision que se logre en su calculo se subdividen en
Costos Estimados y Costos Estandar.

Costos Estimados

Son costos que se calculan sobre bases de conocimiento y experiencia, antes de
iniciarse el proceso productivo. Mediante el costo estimado se obtienen
aproximaciones de lo que se debe gastar.
Constituyen la técnica primaria de los costos predeterminados, pudiendo en
aspectos parciales, utilizar métodos con cierta precision, pero no en su totalidad lo
cual los diferencia de los costos estandar.

Costos Estandar:

Son costos cuidadosamente predeterminados que constituyen costos "objetivo”,
es decir que deben lograrse mediante operaciones eficientes. Los costos estandar
permiten efectuar calculos muy rigurosos de la eficiencia empresarial, al apoyarse
en normas y normativas cientificamente argumentadas de materias primas y
materiales, fuerza de trabajo y gastos indirectos que intervienen en el proceso
productivo.

En su etapa inicial, cuando las condiciones organizativas no permiten una gran
rigurosidad en el calculo, se identifican como "costos normados".

Costos Planificados:

Son costos asociados a la necesidad de la planificacidén, que permiten prever la
utilizacion racional de los recursos materiales, laborales y financieros, a fin de
lograr los volimenes previstos de produccién con el minimo de gastos. El costo
planificado permite ademas un nivel de coherencia con otras categorias del plan
técnico econémico.

En su determinacion el costo planificado puede ser estimado o estandar en
dependencia de la precision de su base de célculo, ya sean estimaciones o
aplicacion de normas y normativas cientificamente argumentadas.
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Los Lineamientos Ramales son documentos normativos que adex
establecido por los Lineamientos Generales para la Planificacion y Determirigs
del Costo de Produccién, acorde con las especificidades de cada rama d&eh
economia, garantizando que no se vulnere lo dispuesto en dichos Lineamie
Generales. ‘
Los Lineamientos Ramales se confeccionan por los organismos o unj
rectores de cada actividad econdmica, debiendo permitir, a partir de éstg
confeccion de los sistemas de costo en las empresas, por lo cual, unido’
Lineamientos Generales, constituyen su base normativa.

Métodos de planificacion.

Las condiciones existentes actualmente en las empresas y la necesidad de
vincular directamente a los obreros y trabajadores en la elaboracion del plan de
costo y fundamentalmente en los compromisos de su reduccién para alcanzar una
mayor eficiencia productiva, el énfasis mayor debe concentrarse en la utilizacion
del método que mas responda a esta exigencia. En tal sentido, de los métodos
existentes, el mas adecuado es el normativo, a través de los presupuestos de
gastos por area de responsabilidad.

En el caso de empresas con muchos surtidos o al efectuarse calculos para la
confeccion de planes perspectivos, puede también utilizarse el método de céalculo
analitico aunque resulta mas complejo, requiriéndose un nivel de aseguramiento
técnico superior.

Método Normativo:

El método normativo consiste en la aplicacion de normas y normativas
fundamentadas en la utilizacion de los equipos, materiales, combustibles, de
fuerza de trabajo, etc.

Este método posibilita la compatibilizacion del Plan de Costo con el resto de los
Planes Técnico-Productivos y con el costo planificado por cada area estructural de
la empresa.

El método presenta dos vias de calculo que se complementan. Estas son:

. Presupuestos de gastos
- Costo unitario

Presupuestos de gastos:

Los presupuestos de gastos permiten resumir y reflejar en términos monetarios los
recursos a emplear, preferiblemente sobre la base de las normas y normativas, o

de no existir éstas, sobre indices establecidos a partir del comportamiento
histdrico y la inclusion de las medidas de reduccién de gastos.

La utilizacion de estos presupuestos permite controlar y analizar mas
racionalmente el uso de los recursos materiales, laborales y financieros exiﬁﬁ?_tsg 00066
en las condiciones previstas en el plan. : :

La elaboracion y apertura del presupuesto de la empresa por 9%1% gédr'e 48C ',5
responsabilidad (establecimiento, taller, brigada, etc.) permite el coffiof de -16§lombia
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gastos en el proceso productivo y en cada una de las dependencias particl@

Esto contribuye al logro de un plan mas objetivo, facilitando el analisis y disé s
con los trabajadores, los cuales jugardan un papel activo en su control, ’561
bdsqueda de mayor eficiencia y en su medicion.

Costo unitario:

Con vistas a asegurar el correcto analisis del comportamiento de la eficl€ncia
productiva en cada unidad de producto elaborado o en proceso, es necesario el
calculo del costo unitario, mediante las normativas de consumo, fuerza de trabajo
y otros gastos, de los productos o grupos de productos homogéneos producidos
por la empresa.

Para los articulos mas importantes que componen el surtido de produccion o
grupos homogéneos de productos, se confecciona la ficha de costo, utilizando
para su célculo, las normas y normativas de consumo y de fuerza de trabajo, asi
como las cuotas para la aplicacion de gastos indirectos previamente establecidas.
Es decir, que la informacién necesaria para la elaboracion de las fichas de costo
se basa en la utilizacion de las normas de las partidas directas, las cuales tienen
su reflejo en los presupuestos de gastos de las actividades principales y la
utilizacién de cuotas de gastos de las partidas indirectas, determinadas a partir de
los presupuestos de gastos de las actividades de servicios, direccion, etc.

La hoja de costo planificado muestra de forma sintética, el costo unitario por
partidas del periodo que se planifica y su dinAmica con respecto a costos unitarios
de periodos anteriores.

Las fichas de costo se elaboran por partidas y reflejan el costo unitario de cada
producto o grupo de ellos y pueden elaborarse tanto para los productos finales,
como para los intermedios o semi elaborados.

Método de Calculo Analitico:

Este método resulta mas complejo que el normativo, pudiendo utilizarse
fundamentalmente para la planificacion anual en empresas con muchos surtidos
de producciéon. Se basa en la reduccién del costo para un periodo determinado,
teniendo en cuenta la influencia de factores técnico-econémicos y variaciones de
las condiciones de trabajo en el periodo que se planifica.

Para la aplicacion de este método se toman en consideracion los ahorros o
economia resultantes de la aplicacion de medidas técnico organizativos. Sobre
esta base se hace necesario tener en las empresas una correcta planificacion y
registro de los gastos de periodos anteriores, ya que el mismo establece un nexo
de continuidad entre el periodo base y el planificado, reconociéndose también el
caracter ininterrumpido del proceso productivo.

No obstante la posibilidad de una mayor rapidez en el célculo, este método
presupone la existencia de series historicas confiables, asi como no
normativas técnicamente argumentadas, ademas de tener confeccio CF%?(S
presupuestos de gastos y fichas de costo del afio base.
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El calculo del costo se efectta utilizando las agrupaciones de XS

conceptuados dentro de las partidas establecidas que requiera la empre
viabilicen la determinacibn de los costos unitarios y de los indicad
fundamentales del costo, a nivel de cada area de responsabilidad.

Determinacion del Costo Real de Produccion:
Todo proceso productivo, consta de varias etapas, a través de las cuales, los
componentes que intervienen en el mismo sufren sucesivas transformaciones y
adiciones o incorporaciones provenientes de otros departamentos productivos.

A los efectos de mantener un control econdmico de estos procesos, es necesario
que los productos o servicios que pasan de un departamento a otro, lo hagan con
sus costos unitarios directos correctamente calculados.

Deben cumplirse los siguientes requisitos:

. Célculo y utilizacién de la produccion equivalente en la asignacion de costos
a los distintos productos, cuando proceda.
. Determinacion de los costos unitarios por partidas de costo.

El célculo del costo unitario debe hacerse por cada uno de los surtidos elaborados.
En aquellas empresas con una amplia nomenclatura de surtidos o cuando las
diferencias existentes entre éstos no originen variaciones substanciales en los
costos, pueden constituirse niveles agregados y calcularlos a este nivel, o calcular
sistematicamente los correspondientes a los surtidos de mayor peso y los de los
restantes, cada cierto tiempo, lo cual se precisara en los Lineamientos Ramales.

La agrupacién con vistas al calculo del costo unitario puede hacerse por
genéricos, su genéricos, familias de productos, u otra agrupacion similar, en
dependencia de las caracteristicas de cada proceso productivo y de los productos
gue se elaboren o servicios que se presten.

Siempre debera utilizarse el mismo criterio de agregacion, tanto para la
planificacion como para el registro y calculo del costo real.

TECNICAS DE VALORACION DE LOS COSTOS DE PRODUCCION:

Teniendo en cuenta las condiciones organizativas y posibilidades objetivas de las
empresas, las técnicas de valoracion de los costos de produccion que pueda
aplicarse se dividen en:

. Técnicas basadas en la utilizacion de los Costos Reales.
. Técnicas basadas en el uso de costos predeterminados.
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los casos que no sea posible predeterminar el costo mediante estimad
estandar. ‘

Costos predeterminados:

Los costos predeterminados, como puede apreciarse en las definiciones
conceptuales, son aquéllos que se calculan antes de comenzar el proceso de
produccion de un articulo o de prestacién de un servicio; y segun sean las bases
que se utilicen para su calculo, se dividen en Costos estimados y Costos estandar.
Cualquiera de estos tipos de costos predeterminados puede operarse en base a
ordenes de produccién, de procesos continuos, o de cualquiera de sus
derivaciones.

Costos estimados:

El costo estimado indica lo que podria costar un articulo o grupo de articulos con
un grado de aproximacion relativo, ante la inexistencia de normas que permitan
calcularlo con absoluto rigor. El costo real debe compararse con el estimado y
ajustarse contra el primero.

El objeto de los costos estimados es conocer de forma aproximada cual puede ser
el costo de produccion, sirviendo de base para la valoracién de las existencias en
proceso y la produccion terminada, entregada y realizada.

Las comparaciones se efectian como sigue:

. Por totales, o sea costo total real contra costo total estimado, referidos al
mismo periodo.

. Por partidas de costo, es decir comparando el costo real de cada partida, de
un periodo determinado, con los costos estimados respectivos.

. La comparacion de los costos reales de departamentos, fabricas,
establecimientos, brigadas, etc., con sus costos estimados, referidos al mismo
periodo, puede hacerse por cualquiera de las formas mencionadas en los dos
incisos anteriores, o combinandolas.

En general el analisis debe ser lo mas profundo posible, ya que tiene por objeto
determinar las variaciones entre lo real y lo estimado, y estudiar el por qué de las
diferencias, a fin de hacer las correcciones y ajustes, que incluso pueden dar lugar
a modificar las bases que sirvieron para la determinacion del costo estimado. En
otros casos, dichas variaciones y su estudio obligan a efectuar ciertos ajustes al
control interno, de localizarse fallas en el mismo.

Costo estandar:

PBX: 260 00 66
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normativa en los aspectos metodolégicos y organizativos, asi
confiabilidad y exactitud en los datos que se utilicen para su calculo.
El costo estandar presupone la utilizacion de parametros de medicion
permitan determinar si las desviaciones con respecto al costo planificado
debidas, fundamentalmente, a problemas tecnoldgicos, de organizaciG
auténticos despilfarros de recursos. |
Representa el "costo objetivo” de la empresa, es decir lo que debe cos -
producto o grupo homogéneo de productos, por lo que permite el andlisis pre IS0
de la eficiencia alcanzada en la actividad productiva.

Cuando aun las condiciones organizativas y la calidad de las normas que exige el
costo estandar no han sido logradas, se utiliza el costo normado, el cual permite
una determinada precision, al contar con una base normativa menos rigurosa y
condiciones organizativas aceptables.

Al tener el costo normado una menor precision de las normas aplicadas y del rigor
en el célculo de éstas, surge la necesidad de distribuir a los centros de costo
productivos o de aplicar a los productos finales, las diferencias o desviaciones del
costo real, producto de su peso o significacién; mientras que en el costo estandar
estas desviaciones son muy pequefias y no se distribuyen a los centros de costo
productivos ni a los productos finales, afectandose directamente el resultado del
periodo.

Es decir, que el costo normado es una etapa intermedia o escalén anterior al
costo estandar, debiendo ser este ultimo el objetivo, en materia de costo a
alcanzar por todas las empresas del pais.

El analisis debe ser lo mas profundo posible, ya que tiene por finalidad conocer
las desviaciones entre lo real y lo previsto, con el objetivo de estudiarlas y
precisarlas y consecuentemente tomar las decisiones que resulten pertinentes.
Teniendo en cuenta las caracteristicas actuales de las empresas y sus
condiciones organizativas y bases normativas, el transito del costo planificado
basado en calculos estimados hacia una planificacién con el uso del estandar.

Analisis por areas de responsabilidad:

El andlisis del costo se basa fundamentalmente en la evaluacion del
comportamiento de los gastos y sus desviaciones; teniendo en cuenta el lugar

donde se producen y el concepto de cada gasto, a fin de que la investigacion de

las causas que las motivan permita su conocimiento y la toma de medidas que
erradiqguen o al menos minoren las que provoquen efectos negativos en los
resultados.

Por tal razén, el analisis debe enfocarse fundamentalmente hacia el area de
responsabilidad y basicamente hacia aquéllas que deciden el proceso pro?;&i_v?éo 00 66
poniendo énfasis en la evaluacion de la eficiencia alcanzada.

En el analisis por area de responsabilidad, el enfoque debe estar or%éj 5&95 48C -5
determinar las causas de las desviaciones entre el presupuesto de’§ L gé)lombla
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ejecucion real del periodo que corresponda, teniendo en cuenta que’fe
conocimiento de las causales de desviaciones negativas radica la posibilic
su eliminacion.

El analisis debe dirigirse hacia los gastos controlables a fin de concentrg
esfuerzo basico en los gastos cuya variacion depende del &rea analiz
estableciendose como resultado las medidas necesarias para alcan
eficiencia prevista. :

Al efectuarse el andlisis se deben resaltar las desviaciones mas representativas,
por ejemplo: en el caso de materiales utilizados en exceso de la norma, identificar
aquéllos que mas inciden en la desviacion y las causas del exceso de consumo,
asi como a cudl producto o agrupacion de éstos corresponden; en el salario se
debe evaluar el comportamiento de la correlacion salario medio/productividad y en
general, cualquier variacion que indique exceso de mano de obra o una
insuficiente respuesta productiva.

Variaciones o desviaciones del costo unitario:

Ademas del analisis de las desviaciones por areas de responsabilidad, debe
tenerse presente el correspondiente a las variaciones o desviaciones del costo de
los productos o agrupaciones de éstos que se definan en la empresa.

El analisis del costo por producto o agrupacién de éstos, se efectla por todas las
partidas tanto directas como indirectas, con independencia de que dicha
produccion se elabore en una sola area o en varias. Este analisis, permite evaluar
la consistencia del costo unitario predeterminado previsto en el Plan de Costo.

En la medida que la calidad de la informacién primaria y su registro sea mayor, el
analisis del costo podra ser mas efectivo en la deteccion de las situaciones que
incidan negativamente en la producciéon de uno o varios productos o grupos de
éstos.

Variaciones o desviaciones por partidas:

La presentacion de las desviaciones por partidas permite conocer a simple vista
como se han comportado o cdmo han sido utilizados los recursos a ese nivel de
desglose, lo que constituye una desagregacion del costo unitario.
En la ascendencia de cada partida intervienen, por lo general, dos factores: uno
expresado en unidades fisicas y otro expresado en términos monetarios,
cualquiera de los cuales puede incidir en el costo de produccion.

Por ejemplo:

Materias primas y materiales: factor fisico (cantidad), factor monetario (precio).
En consecuencia puede profundizarse mas en el analisis, determinaf ;%O 00 66
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Las partidas formadas por los gastos controlables son las que se relacion
nivel de actividad y sobre cuyo monto puede influenciar la gestion
diferentes responsables de la utilizacion racional de los recursos.

No siempre el analisis tiene que estar referido a sucesos ocurridos, sino q
utilizable en el estudio de alternativas de decision.

Frecuentemente ante un determinado problema que requiere de una ade€liada
respuesta, el andlisis de los gastos controlables constituye un valioso instrumento
en el campo de la toma de decisiones.
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TECNICAS DE RECOLECCION DE INFORMACION

En un proceso investigativo se puede generar gran cantidad de informacion
ahi que un plan bien preparado para el manejo de los datos es de
importancia. Sucede con frecuencia en cualquier tipo de informacion qug
recoge todo un conjunto de datos que mas tarde se deben someter a un an
cuidadoso o a un analisis interpretativo.

Dichos datos son obtenidos de dos fuentes:

INFORMACION PRIMARIA:

Es aquella en la cual el investigador obtiene mediante el contacto directo con el
objeto directo. Esta informacion es construida por el investigador. Las técnicas
utilizadas por esta fuente son:

OBSERVACION:

Es un método clasico de investigacion cientifica; ademas, es la manera basica por
medio de la cual obtenemos informacién acerca del mundo que nos rodea....

TECNICAS DE RECOLECCION DE DATOS

Para la recoleccion de datos primarios en una investigacion cientifica se procede
basicamente por observacion, por encuestas o entrevistas a los sujetos de estudio

y por experimentacion.

Encuesta:

Constituye el término medio entre la observacion y la experimentacién. En ella se
pueden registrar situaciones que pueden ser observadas y en ausencia de poder
recrear un experimento se cuestiona a la persona participante sobre ello. Por ello,

se dice que la encuesta es un método descriptivo con el que se pueden detectar

ideas, necesidades, preferencias, habitos de uso, etc.

La encuesta la define el Profesor Garcia Fernando como “una investigacion
realizada sobre una muestra de sujetos representativa de un colectivo mas
amplio, utilizando procedimientos estandarizados de interrogacion con el fin de
obtener mediciones cuantitativas de una gran variedad de caracteristicas objetivas

y subjetivas de la poblacion”.

Aplicar una encuesta a una muestra representativa de la poblacion es con el

animo de obtener resultados que luego puedan ser trasladados al conjunto de la
poblacion.

Entre las caracteristicas fundamentales de una encuesta se destacan:

1.- La encuesta es una observacion no directa de los hechos por medio de lo que
manifiestan los interesados.

2.- Es un método preparado para la investigacion.

3.- Permite una aplicaciéon masiva que mediante un sistema de muestreo pueda
extenderse a una nacion entera.

ffr;i-el—r:]a;)iispgzlll)iliesggiee Clla:i (ljnvestlgacmn social llegue a los aspectos SubjetIVOﬁDg%Bg 00066
Las encuestas surgen en Estados Unidos en las investigaciones de mer%‘ﬁi&&één 48C ',5
los sondeos de opinién ante las elecciones a la Casa Blanca. Medellin'- Colombia

www.academiagourmetinternacional.com




Dependiente de la Presidencia del Gobierno el organismo encargado d
dichos sondeos de Opinion y todo tipo de investigaciones socioldgicas.
Practicamente todo fendmeno social puede ser estudiado a través de
encuestas.

Cuatro razones avalan esta afirmacion:

1. Las encuestas son una de las escasas técnicas de que se dispone pa
estudio de las actitudes, valores, creencias y motivos. Hay est .
experimentales en que no se conocen inicialmente las variables que interviefien y
mediante la encuesta, bien por cuestionarios o por entrevista hacen posible
determinar las variables de estudio.

2. Las técnicas de encuesta se adaptan a todo tipo de informacion y a cualquier
poblacion.

3. Las encuestas permiten recuperar informacién sobre sucesos acontecidos a los
entrevistados.

4. Las encuestas permiten estandarizar los datos para un analisis posterior,
obteniendo gran cantidad de datos a un precio bajo y en un corto periodo de
tiempo.

. Diversos son los motivos que aconsejan tomar muestras.

. Cuando la poblacion es muy grande.

. Por motivos econémicos.

. Por falta de personal adecuado.

. Por motivo de calidad de los resultados.

. Por mayor rapidez en recoger los datos y presentar los resultados.

Pasos mas importantes para preparar una encuesta:
1. Definir el objeto de la encuesta, formulando con precision los objetivos a
conseguir, desmenuzando el problema, eliminando lo superfluo y centrando el
contenido de la encuesta.

2. Formulacion del cuestionario

3. Trabajo de campo, consistente en la obtencion de los datos. Para ello sera
preciso seleccionar a los entrevistadores, formarlos y distribuirles el trabajo a
realizar de forma homogénea.

4. Procesar codificar y tabular los resultados de la encuesta, que seran
presentados en el informe y para posteriores analisis.

Tipos de encuestas

Las encuestas las podemos clasificar atendiendo a diversos criterios.
Clasificacion de las encuestas

CRITERIO TIPO

Por la forma que adopta el cuestionario Unitaria o personal.

Lista.

Por proporcion de la poblacién encuestada.

Censo.

Encuesta.

Por la naturaleza de la investigacion estadistica

Sobre hechos.

Sobre opiniones.

Atendiendo al sistema de recogida Por entrevista.
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Entregadas por correo, recogidas por entrevistadores
Entregadas por entrevistadores, recogidas por correo
Por correo.

Por teléfono.

Por el caracter de la investigacion Estructurales.
Coyunturales.

En la encuesta no se tiene control directo sobre lo que se investiga, no se
alterar, simplemente se recopila y presenta. La encuesta se auxilia dé" dos
instrumentos basicos.

LOS MERCADOS

La investigacion de mercados es el proceso por el cual se adquiere,
procesamiento y analisis de informacion, respecto a los temas relacionados, como:
Clientes, Competidores y el Mercado. La investigacion de mercados nos puede
ayudar a crear el plan estratégico de la empresa, preparar el lanzamiento de un
producto o facilitar el desarrollo de los productos lanzados dependiendo del ciclo
de vida. Con la investigacion de mercados, las compafias pueden aprender mas
sobre los clientes en curso y potenciales.

La investigacion de mercados es una disciplina que ha contribuido al desarrollo de
la Mercadotecnia y a la industria en general durante los ultimos cincuenta afios,
siendo nutrida por la integracion de multiples disciplinas, como la (Psicologia,
Antropologia, Sociologia, Economia, Estadistica, Comunicacion, entre otras).

El propésito de la investigacion de mercados es ayudar a las compafias en la
toma de las mejores decisiones sobre el desarrollo y la mercadotecnia de los
diferentes productos. La investigacibn de mercados representa la voz del
consumidor al interior de la compafia.

Investigacion de mercados:

Es una sub-funcion del marketing, permite a la empresa obtener la informacion
necesaria para establecer las diferentes: politicas, objetivos, planes y estrategias
mas adecuadas a sus intereses. A esta actividad se le llama también Investigacion
de mercados.

Investigacion Cualitativa:

Es la investigacion de caracter exploratorio que pretende determinar
principalmente aspectos diversos del comportamiento humano, como:
motivaciones, actitudes, intenciones, creencias, gustos y preferencias.
Las personas a las que se les aplica esta investigacion representan a las
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sociales de una determinada colectividad.
Las técnicas empleadas en estas investigaciones se llaman: técnicas cu% 'fﬂﬁ;f
Las principales son:




* Test Proyectivos

* Entrevistas en profundidad

* Técnicas de grupo

Aplicaciones de las investigaciones cualitativas:

Para obtener informacion previa de un campo o problema sobre el que no existe
ningun dato. Determinar comportamientos, motivaciones, etc.

Establecer jerarquia entre los diferentes comportamientos y otras variables
Psicoldgicas. Identificar y explotar conceptos, palabras, etc.

Para reducir y limitar el campo de investigaciones posteriores.

Para ampliar informacion sobre determinados aspectos que no hayan quedado
claros en una investigacion inicial.

Investigacion cuantitativa

Andlisis de diferentes aspectos que pueden ser facilmente medibles y
cuantificables tales como: consumos, lugares de compra, etc.

Investigacion de campo

Investigacion que recoge informacién de las fuentes externas primarias, a través
de diferentes técnicas y los estudios realizados con esos datos.

Investigacion de gabinete

Denominacion utilizada para designar la investigacion que recoge los datos de las
fuentes internas y de las fuentes externas secundarias y los estudios realizados
con estos datos.

Investigacion operativa

Es la ciencia que trata de la preparacion cientifica de las decisiones.

Investigacion Publicitaria

Es aquella investigacion que se ocupa de los estudios de los diferentes aspectos

relacionados con el proceso de comunicacion en la sociedad. Comprende 3 areas
de estudio:
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Investigacion socioecondmica de la publicidad:




Comprende el estudio de la publicidad a nivel global, desde un -
socioeconémico, juridico, tecnoldgico, con caracter descriptivo.

desde su creacion, hasta sus efectos, su objeto de estudio es: Las proporcion
ideas preliminares (test de concepto), expresiones creativas, comprension
mensaje, credibilidad del mensaje, recuerdo del mensaje, atencién del me
actitudes, comportamiento).

Investigacion de medios:

Estudio de los diferentes medios publicitarios, los principales objetos de la
investigacion son: difusion de los medios, audiencia, equivalencias publicitarias,
recuerdo de la publicidad, contenido de los medios de comunicacién, inversion.

Estudio de control

Es aquella investigacién comercial que va encaminada a conocer los resultados
gue se producen como consecuencia de la adopcion de determinadas decisiones.
En estos estudios nos da a conocer las pequeias desviaciones de los resultados
planificados y los resultados que se van produciendo, a tiempo para implementar
medidas correctoras.

Los pasos para el desarrollo de una investigacién de mercados son:
Definir el problema a investigar

Seleccionar y establecer el disefio de la investigacion
Recoleccion de datos y andlisis

Formular hallazgos

Seguimiento y control de marketing

ohwnPE

Pasos del proceso de investigacion * Fuente Zikmund William
Descubrimiento y definicion del problema.

Disefio de la Investigacion.

Muestro

Recopilacion de Datos.

Andlisis y Procesamiento de datos.

Conclusiones y preparacion del informe.

o ohwWN =

En este paso es donde se define el problema existente y esta constituido por dos
procesos basicos: Formulacion del problema y establecimiento de objetivos de la
investigacibn como hacerlo. Una empresa puede invertir miles de délares en
investigacion, sin embargo, si no se tiene claro el problema a investigar esos
dolares seran un desperdicio.

Después de formular el problema, es necesario formular las preguntas de la
|nvgst|ga0|on. Cuales son las preguntas basicas que se necesitan respondeﬁés(:s% 00066
posibles sub. Preguntas que se tienen. :

Con el problema o la oportunidad definida, el siguiente paso es detergﬁ'gl’%s 48C ',5
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informacion es necesaria para resolver las preguntas. Una buena mai
establecer los objetivos de una investigacion es preguntandose.
“¢ Qué informacion se necesita para resolver el problema?”.

Se debe entender que:

“Objetivos claros ayudan a obtener resultados claros”.

Luego de describir y formular el problema y los objetivos, el siguiente pas
preparar un detallado cronograma especificando los diferentes pasos
investigacion. :

Este paso esta constituido por 4 procesos basicos: Seleccionar el disefio de la
investigacion, Identificar los tipos de informacién necesaria y las fuentes,
Determinar los instrumentos de medicion y Recopilacion de Datos.

Lo primero que se tiene que recordar es que cada investigacién en cada tipo de
negocio es diferente, por lo que el disefio puede variar, existiendo infinitos tipos.
Los tipos “genéricos” de disefio en investigacion son:

O Exploratoria

0 Descriptiva

O Concluyente (descriptiva o causal)
O Sistematica.

Exploratoria:

Se define como la recoleccion de informacién mediante mecanismos informales y
no estructurados. La investigacion es exploratoria cuando no utilizas ningun
modelo anterior como base de tu estudio, la razén mas general de usar este
acercamiento es que no tienes ninguna otra opcion.

Descriptiva:

Se refiere a un conjunto de métodos y procedimientos que describen a las
variables de marketing. Este tipo de estudio ayuda a determinar las preguntas
bésicas para cada variable, contestando.

¢ Quién?, ¢ Como?, ¢ Qué?y ¢ Cuando?

Este tipo de estudios puede describir cosas como, las actitudes de los clientes,
sus intenciones y comportamientos, al igual que describir el numero de
competidores y sus estrategias.

Causal:

Se enfoca en controlar varios factores para determinar cual de ellos es el
causante del problema. Esto permite aislar las causas del problema, al mismo
tiempo que entrega un nivel de conocimiento superior acerca de la variable que se
estudia. Este tipo de estudio es el mas complejo y por ende costoso.

Sistematica: es aquella utilizada para evaluar un proceso mientras se va dando,
encuentra el problema y propone soluciones.
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Existen dos tipos de informacion en investigacion de mercados, la primé)l :
secundaria.
O Informacién Primaria: es aquella que se releva directamente par
propasito especifico. |
O Informacién Secundaria: se refiere a aquella que ya existe en algun lug
se recolecto para otro proposito. Por lo general este tipo de informacion es m
costosa que la primaria y en ocasiones basta con la revision de Internet o co
visita a la biblioteca local.

Luego de determinar que tipo de informacion es la necesaria, se debe determinar
el método en que se lograra obtener dicha informacién. Existen multiples métodos
dentro de los que se encuentran las encuestas telefonicas, las encuestas por
correo 0 e-mail, encuestas personales o encuestas en grupo. Por otra parte,
existen dos métodos basicos de recoleccion de informacion; mediante preguntas o
mediante observacion; siendo el instrumento mas comun el cuestionario.

Cuando es necesario disefiar un cuestionario se deben tener en cuenta los
objetivos especificos de la investigacion y seguir una secuencia légica de pasos
que permiten elaborar una buena herramienta de medicion. Dichos pasos podrian
enumerarse como sigue:

1. Planear lo que se va a medir:

Consiste en especificar exactamente los que se quiere obtener de cada
entrevistado asi como las caracteristicas que tiene la poblacion fijada como meta.
Al realizar este paso es necesario analizar los objetivos de la investigacion; ya
establecidos previamente, corroborando que estos sean lo suficientemente claros
como para que describan; lo mas completamente posible, la informaciéon que
necesita el encargado de tomar decisiones, la o las hip6tesis y el alcance de la
investigacion. Se debe implementar también, una investigacion exploratoria, la
cual sugerira variables pertinentes adicionales y ayudara al investigador a asimilar
el vocabulario y el punto de vista del entrevistado tipico.

3. Elaborar el formato de la pregunta: se tienen tres tipos de formatos para la
recoleccion; el estructurado, el no estructurado y el mixto.

Estructurado: son listados con preguntas especificas cerradas, en las que se
incluyen preguntas de opcion mdltiple con seleccion simple o seleccion mdltiple.
También se incluyen escalas de referencia y ordenamientos.

No Estructurados: son preguntas abiertas, donde el encuestado puede contestar
con sus propias palabras.

Mixto:
Las preguntas de respuesta abierta pueden usarse conjuntamente con preguntas
de respuesta cerrada para obtener informacién adicional, de ahi que en ocasiones
se de el uso de preguntas abiertas para dar seguimiento a una de respuesta
cerrada (por ejemplo conocer la opinién expresa del encuestado acerca d?JI t)%n}%
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y debe ser aplicable a todas las personas a quienes se les va a preguntal
cuanto a las decisiones de secuencia y distribucidén, se debe tomar en cuentg
se debe iniciar por preguntas sencillas de responder y que no causen un imf
negativo en el encuestado y de esta forma ir introduciendo a la persona al
cuestionario, es importante evitar preguntas que puedan resultar repetitivas.

5. Prueba preliminar o piloto: una vez establecido el orden y la redaccion de las
preguntas se crea un cuestionario preliminar el cual se aplicara a una pequefia
muestra (de 15 a 25 personas aproximadamente) que represente razonablemente
a la poblacion que se tiene como meta. A esto se le conoce como "Aplicacién de
Prueba Piloto". El propésito de esta prueba es asegurar que el cuestionario
realizado cumple con las expectativas de la investigacion en términos de
informacion obtenida asi como, identificar y corregir las deficiencias que pudieran
provocar un sesgo en la misma.

6. Correccion de los problemas: es la etapa final del proceso de disefio de
cuestionarios. Consiste en revisar y rectificar los posibles errores que se hayan
presentado durante la aplicacion de las pruebas piloto, con el fin de llegar a un
cuestionario definitivo. Los pasos 4 y 5; se pueden repetir tantas veces se
considere necesario hasta que se obtenga un cuestionario lo mas libre de errores
posible, esto sin perder de vista que implica un costo importante en la
investigacién; por lo que los investigadores deben tener la capacidad de detectar
los errores lo mas rapido posible.

En conclusion es el buscar informacion de los mercados actuales.

Recoleccion de datos y andlisis

Lo primero que se tiene que hacer es entrenar a los encuestadores, quienes seran
los encargados de contactar a los encuestados y vaciar las preguntas en un
formato para su posterior analisis.

El analisis se debe iniciar con la limpieza de la informacion, con la confirmacion de
las escalas, verificacién del correcto llenado de las encuestas y en ocasiones con
pre tabulaciones (en el caso de preguntas abiertas). Una vez se tiene codificada
toda la informacién el analisis como tal puede dar inicio.

La informacion también puede ser en una pequefia escala y obtenida mediante
informacion cualitativa, siendo las Sesiones de Grupo la herramienta mas usada.

Luego de analizar la informacion se puede hacer deducciones acerca de lo que
sucede en el mercado, lo cual se le conoce como “hallazgos”. Estos deben
presentarse de una manera ordenada y légica ante las personas encarga]ggﬁ_g%o 00 66
tomar las decisiones. : :
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mucho mas facil de leer y seguir una continuidad. Con todos estos pasos€

de la investigacion esta garantizado. Podemos saber todo y llegar a m
conclusiones.

ANALISIS DE LA INFORMACION Y GRAFICOS

1. Entrevista Personal: Es una conversion generalmente entre 2 personas, (u
entrevistador y otro el entrevistado). Las preguntas pueden ir registradas ef
boleta que se llama cuestionario o bien se puede auxiliar de una grabadora
registrar los datos obtenidos. Cuando la entrevista y el cuestionario son utilizados
en forma personal se le denomina: Face to Face (cara a cara). Cuando se posee
una estructura fija de cuestionamientos o una secuencia de preguntas fijadas con
anterioridad se conoce como entrevista dirigida. Cuando el entrevistador hace
participar en un tema fijado anticipadamente, dejandole la iniciativa de la
conversacion y que toda su narracion sea espontanea se conoce como entrevista
no dirigida. La ventaja que tiene es que la gente generalmente responde cuando
es confrontada en persona.

El entrevistador puede notar reacciones especificas y eliminar malos entendidos
sobre alguna pregunta hecha. Sus limitaciones a parte del costo, es el
adiestramiento que tenga el entrevistador. Este es el método mas completo para
adquirir informacién por estar en contacto directo con la fuente.

2. Entrevista por Teléfono: Presenta las mismas caracteristicas que la anterior con
la variante de que se hace por medio de un aparato telefénico. Tiene como
desventaja que la persona a entrevistarse puede negarse facilmente, mentir con
mas facilidad.

Ademas no todos los hogares tienen teléfono. Son mas econdémicas que las
entrevistas personales debido a la eliminacion de gastos de transporte. La
duracion de las mismas debe ser mas corto pues las personas tienden a
impacientarse por teléfono.

3. Cuestionario Auto aplicados o por Correo: Consiste en enviar la informacion con
las preguntas necesarias por correo o algun otro medio. Este debe estar bien
construido para facilitar la respuesta y la participacion. Debe incluirse un sobre
con el porte pagado para facilitar el retorno de la boleta. Se produce ahorro por
no requerir entrevistadores, pero la tasa de respuesta baja. Tampoco se puede
cerciorar que fue respondido por la persona a la que iba dirigido.

4. Observacion Directa: Es usada cuando se requieren encuestas que no
requieren mediciones en las personas. Ademas no existe una participacion directa
en el area en donde se encuentra la informacion.

5. Via electronica: Modernamente se ha adoptado la facilidad de utilizar las
Tecnologias de la Informacién y Comunicacién TIC a través del uso del Internet
para enviar encuestas y publicar cuestionarios que el entrevistado debera llenar y
remitir por la misma via.

Los tres métodos de contacto mas usuales
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Flexibilidad insuficiente, Bueno, Excelente




Cantidad de Informacién que es posible reunir Bueno Regular Excelente
Control de los efectos del entrevistador Excelente Regular malo
Control de la muestra Regular Excelente Regular

Velocidad en la recoleccion de la informacion Insuficiente Excelente Bueno
Porcentaje de respuestas Pobre Bueno

Los métodos de recoleccion comunmente utilizados para obtener datos a tr
de encuestas por muestreo son las entrevistas personales y las entrevista
teléfono. Con estos métodos y con entrevistadores adecuadamente adiestrados y
re entrevistas planeadas, se suele alcanzar tasas de respuesta superiores al 60%
y 75%.

Tabla No. 4. Comparacion entre distintas propiedades de las encuestas personal,
telefénica y postal.

PROPIEDADES PERSONAL TELEFONICA POSTAL

Libertad de expresion.

Influencia entrevistador.

Complejidad.

Claridad.

Coste.

Tiempo.

Participacion

Muy elevado

Elevado

Algo

Inexistente

Experimentacién: Método el cual las variables pueden ser manipuladas en

condiciones que permiten la reunién de datos, conociendo los efectos de los

estimulos recibidos y creados para su apreciacion. En el experimento existe un

control directo sobre un factor de los que se va analizar.

La experimentacion exige seleccionar grupos pareados de sujetos, someterlos a

tratamientos distintos, controlar las variables y comprobar si las diferencias

observadas son:

Significativas: La finalidad de la investigacion experimental es descubrir las

relaciones causales, descartando para ello las explicaciones alternas de los

resultados.

El método experimental suministra los datos mas convincentes si se aplican los

controles adecuados. En la medida en que el disefio y la ejecucion del

experimento excluyan otras hipétesis que expliguen los mismos resultados, el

gerente de investigacion y el de mercadotecnia estaran seguros de la veracidad de

las conclusiones.

PROBLEMAS EN LA RECOLECCION DE DATOS

. Con el método de encuesta se presentan dificultades como: dificil contactar

a las personas, ya que se tienen cuotas establecidas de acuerdo a las

caracteristicas proporcionales de la poblacion a investigar. El grado de d|

se da cuando no se encuentra la persona, hasta la negacion, falta de co %%% 00066
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. Con los experimentos el grado de dificultad consiste en la creacid% )
condiciones similares o iguales al medio ambiente en que se desarrolla el
experimental, el investigador debe abstenerse de influir en estas condici
aplicando un tratamiento uniforme a cada elemento evaluado con una cond
objetiva. ‘
. La observacion presenta la desventaja de no ser un método veloz p
que la obtencion de datos con lleva cierta cantidad de tiempo

GUIA PARA MINIMIZAR ERRORES DE NO MUESTREO

Re entrevistas:

Preparar un plan cuidadoso de reentrevistas a un numero fijo de elementos
muestreados, en diferentes dias de la semana y a diferentes horas. Esto puede
minimizar los problemas de no respuesta. Una forma para llevarlo a cabo es
mediante el muestreo estratificado.

Recompensas e Incentivos:

Se refiere a usar la tactica de ofrecer un premio para estimular por la respuesta.
Este premio puede ser un pago en efectivo para la persona que accede a
participar en el estudio, o en productos. Estos deben ser ofrecidos Unicamente
después de que han sido seleccionados para la muestra mediante algun
procedimiento objetivo. Debe de utilizarse para muestras de grupos que tienen un
interés particular en el problema que se estudia.

Uso de Entrevistadores Adiestrados:

La habilidad de un entrevistador esta4 directamente relacionada con la calidad y
cantidad de informacion resultante de una encuesta, ya sea que la entrevista se
lleve por teléfono o en persona. Los buenos entrevistadores pueden hacer
preguntas de tal manera que se estimule a respuestas honestas y pueden notar la
diferencia entre quienes realmente desconocen la respuesta y aquellos que
simplemente no desean contestar.

Verificacion de Datos:

Los cuestionarios completados deben ser cuidadosamente analizados por alguien
diferente al entrevistador, para verificar si han sido llenados correctamente.
Construccion del Cuestionario:

Después de seleccionar la muestra, el componente mas importante de una
encuesta bien estructurada, informativa y exacta es un cuestionario disefiado
apropiadamente.

DISENO DE UN CUESTIONARIO

El cuestionario es un conjunto de preguntas sobre los hechos o aspectos que
interesan en una investigacion y que son contestadas por los encuestados. Se

trata de un instrumento fundamental para la obtencion de datos.

Siendo el objetivo del disefio de una encuesta el minimizar los error sP :&80 0066
muestreo que pueden ocurrir, en ese sentido, los cuestionarios deben &é inif $2s 48C -5

edellin - Colombia
www.academiagourmetinternacional.com

siguientes caracteristicas:




datos previendo en su estructura la facilidad para el vaciado o salida
informacion.

2. Fidedignos: Que sea confiable, que permita la recoleccion real de los objetiv;
gue sean faciles de ser depurados. ‘
3. Validos: Que sea conciso, claro, firme, consistente, que no se pres
ambigiedades.

Preguntas claras, breves, concretas y logicas.

Para disefiar un cuestionario se deben considerar tres aspectos:
1. El tipo de Preguntas y el orden en que deben agruparse.

2. La formulacion de las preguntas de acuerdo a los obijetivos, redactandolas
gramaticalmente.

3. La organizacion del material del cuestionario, poniéndose en el lugar del
entrevistado

Tipo de Preguntas en un Cuestionario:

1. Dicotémicas: Es la mas sencilla y se utiliza como filtro. Soélo admite como
respuesta:

Si o No.

2. Seleccion Multiple: Permite elegir varias respuestas dentro de una serie de
respuestas.

3. Abiertas: Deja en libertad al entrevistado de responder lo que considere
conveniente.

4. Cerradas: En este el entrevistado solo puede elegir una respuesta de una serie
de respuestas.

Cuestionario Piloto: Es aquel que una vez estructurado y redactado se somete a
las pruebas necesarias en trabajo de campo, o simulacién del mismo, con el
objeto principal de determinar su validez como instrumento de medicién y su grado
de adecuacion al medio ambiente o universo investigado.

Una vez realizada la prueba se haran las correcciones o cambios necesarios de
manera que se convierta en el instrumento ideal para la recoleccion de datos.

Las partes que debe incluir un cuestionario son:

a. Saludo (que incluya el por qué del cuestionario y la confidencialidad con la cual
se trabajaran los resultados obtenidos)

b. Titulo

c. Instrucciones para contestarlo

d. Agradecimiento

Para hacer un buen cuestionario la experiencia juega un papel importante ya que
se considera un “arte” la confeccion de un buen cuestionario.

Suele presentarse bajo dos formas.

. Cuestionario individual: Es en el que el encuestado responde de manera
individual y sin que intervenga directamente el entrevistador.
. Cuestionario Lista: El cuestionario es preguntado al encuestado por una

persona especialista en la investigacion, que va anotando las respuestas en una
hoja con una serie de filas y columnas en las que va anotando las dlgsés?tggo 00 66
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GUIA PARA ELABORAR UNA ENCUESTA:

Las preguntas han de ser pocas (no méas de 30).

Las preguntas preferentemente cerradas y numéricas.

Redactar las preguntas con lenguaje sencillo.

Formular las preguntas de forma concreta y precisa.

Evitar usar palabras abstractas y ambiguas.

Preguntas cortas.

Las preguntas formularlas de manera neutral.

En las preguntas abiertas no dar ninguna opcion alternativa.

No hacer preguntas que obliguen a hacer esfuerzos de memoria.
10. No hacer preguntas que obliguen a consultar archivos.

11. No hacer preguntas que obliguen a hacer calculos numéricos complicados.

12. No hacer preguntas indiscretas.

13. Redactar las preguntas de forma personal y directa.

14. Redactar las preguntas para que se contesten de forma directa e inequivoca.
15. Que no levanten prejuicios en los encuestados.

16. Redactar las preguntas limitadas a una sola idea o referencia.

17. Evitar preguntas condicionantes con palabras que conlleven una carga
emocional grande.

18. Evitar estimular una respuesta condicionada. Es el caso se preguntas que
presentan varias respuestas alternativas y una de ellas va unida a un objetivo Tan
altruista que dificilmente puede uno negarse.

En la preparacion de un cuestionario hay que distinguir entre la forma de preparar
las preguntas y la forma de presentarlas.

CoNoOhwhE

. Forma de preparar las preguntas, observando las siguientes normas:

. Redaccion correcta de las preguntas: evitando ambigiedad, palabras cuyo
significado no es de uso corriente, interpretaciones incorrectas.

. Evitar preguntas tendenciosas, que puedan condicionar las respuestas.

. Numero de preguntas: un numero excesivo provoca cansancio en el
entrevistado.

. Forma de presentar las preguntas:

De dos alternativas, de varias alternativas, de contestacion libre.

Orden de las preguntas: se suele prestar mas atencion a las preguntas colocadas
al principio y final del cuestionario. Se seguira un orden logico, de acuerdo con la
importancia de los temas.

Tipos de preguntas

El cuestionario esta formado por un conjunto de preguntas. Si éstas estan
formuladas adecuadamente, el cuestionario sera valido.

Las preguntas se deben hacer de tal forma que las respuestas que se ofrezcan
reunan dos condiciones imprescindibles, el de ser excluyentes y exhaustivas para

que el encuestado no pueda elegir dos respuestas de la misma pregunta y al
mismo tiempo el encuestado tenga todas las posibilidades de respuesta. _

Una primera clasificacion de preguntas en cuanto a la contestaci()B_ %%ch’;éo 0066
encuestados son: irCros 48C-5
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. Preguntas abiertas: aquellas en la que no se le presentan las respucé
encuestado dejando a éste libertad para que conteste segun su criterio.

. Preguntas cerradas: Aquellas que contienen la respuesta, pudi
decidirse entre aquellas que tienen sélo dos posibles respuestas SI/NO, sexo,
eleccion multiple. ‘
Cuando el entrevistado responde con sus propias palabras diremos q
abierta, y cuando responde con palabras del encuestador seré cerrada.

¢, Como se deben formular las preguntas, con respuesta abierta o cerrada?

El tipo de investigacion marcara el tipo de pregunta, asi si queremos clasificar al
individuo, deberemos formular preguntas cerradas, pero si queremos conocer los
motivos de las repuestas que presenten deberan ser abiertas.

Cuando al individuo se le pregunte sobre un tema de actualidad y conocido, es
mejor la pregunta cerrada y por el contrario cuando el tema esta poco difundido es
mejor la pregunta abierta porque de lo contrario el encuestado seleccionara una
respuesta al azar para no quedar en “fuera de juego” aunque no sepa ni lo que
diga.

Cuando la investigacion es exploratoria, no se puede conocer de antemano las
respuestas que van a dar y es aconsejable la pregunta abierta.

Cuando se trata de estudios poco ambiciosos 0 en situaciones bien definidas la
pregunta aconsejada es la cerrada.

Las preguntas también las podemos clasificar en funcion de su contenido,
destacando:

. Preguntas de identificacion: Edad, sexo, profesion, nacionalidad....

. Preguntas de hechos: referidas a acontecimientos concretos ¢tiene Vd.
coche?

. Preguntas de accion: referidas a actividades de los encuestados. ¢ Utilizé el
avion el afio pasado?

. Preguntas de informacion: Para conocer los conocimientos del encuestado.
¢ Sabe lo que es LA GASTRONOMIA?

. Preguntas de intencidén: Para conocer la intencion del encuestado. ¢Va a
cambiar de coche en los préximos 3 meses?

. Preguntas de opinion: ¢ Que haras cuando finalices tus estudios?

Otra clasificacion de las preguntas es atendiendo a su funcion en el cuestionario,
destacando:

. Preguntas filtro: Son aquellas que se realizan previamente a otras para
eliminar a los que no les afecte. ¢Vd. Fuma? ¢ Rubio o Negro?

. Preguntas trampa o de control: Para descubrir la intencion con que se
responde. Se incluyen respuestas con lo que se pregunta para ver si el
entrevistado cae en ellas.

. Preguntas muelle, colchon o amortiguadoras: son preguntas so%e_
peligrosos o inconvenientes, formuladas suavemente.

PRX,460 00 66
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. Preguntas en bateria: Conjunto de preguntas encadenadas unas
complementandose.

. Preguntas embudo: Se empieza por cuestiones generales, hasta llegar
puntos mas esenciales.

Distribucién y recogida:

Un factor importante en la realizacion de una encuesta es la fecha de su
aplicacion, teniendo en cuenta las épocas de vacaciones para evitar que los
encuestados estén ausentes de sus domicilios.

Este proceso, como ya se citd anteriormente, se puede realizar de varias formas,
s6lo hay que tener en cuenta que cuando se usa el correo, debemos facilitar
franqueo y contar con los tiempos de distribucidon. Por lo que daremos
instrucciones sobre en que fecha deben remitirlos.

LA ENTREVISTA

La entrevista es el instrumento mas importante de la investigacion, junto con la
construccion del cuestionario. En una entrevista ademas de obtener los resultados
subjetivos del encuestado acerca de las preguntas del cuestionario, se puede
observar la realidad circundante, anotando el encuestador ademas de las
respuestas tal cual salen de la boca del entrevistado, los aspectos que considere
oportunos a lo largo de la entrevista.
La entrevista, a diferencia del cuestionario que se contesta por escrito por el
encuestado, tiene la particularidad de ser mas concreta , pues las preguntas
presentadas de forma contundente por el encuestador, no dejan ambigledades,
es personal y no anonima, es directa por que no deja al encuestado consultar las
respuestas.
Es un método cémodo para obtener datos referentes a la poblacion, facilitados por
individuos y que nos sirven para conocer la realidad social. Estos datos podrian
observarse directamente a través de la observacion pero serian subjetivos de los
investigadores, resultando mas costosa su obtencion.
Las entrevistas pueden clasificarse atendiendo a su grado de estandarizacién en
entrevistas con cuestionario y sin cuestionario.
Cuando se quiere delimitar las primeras informaciones, sobre el objeto de la
encuesta, conviene una entrevista no estructurada, sin cuestionario, que permita al
investigador delimitar el problema a resolver.
La entrevista estandarizada realizada con cuestionario se realiza de forma oral,
planteando el entrevistador las preguntas y anotando las respuestas. R(re]i; _ é
espontaneidad del sujeto, pero aumenta la fiabilidad de los resultados, pe[5_ i%éﬁ 30 0066
comparar los resultados. irCros> 48C-5
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La entrevista frente al cuestionario individual, en la que el encuestado r&
cuestionario, tiene las siguientes ventajas:

. La entrevista permite obtener una informacion mas completa

. La entrevista sed puede aplicar tanto a individuos alfabetos ci
analfabetos.

. Se obtienen mayor nimero de respuestas de los encuestados que cQ
cuestionarios. !

. Se recogen tanto las respuestas del encuestado como inform@
complementaria del entrevistador.

. Mientras que un cuestionario recibido por correo puede ser olvidado o roto

en el acto, a una persona hay que recibirla y atenderla siendo mas comprometido
el no responder.

Como desventaja presenta el que resulta cara, pues hay que tener personal
preparado y esto resulta caro.

Preparacion y ejecucion:

Es conveniente que los entrevistadores anuncien su visita, se identifiquen y
expliquen el motivo de la visita. Debe concertarse la cita en un momento en el que
el entrevistado pueda atenderle sin prisas y en un estado relajado.

La entrevista se realizara en un local que facilite el dialogo, alejado de fuentes de
ruido, que proporcione intimidad y asegure el anonimato de sus respuestas. El
entrevistador ha de mostrarse amable, educado y simpéatico explicar el motivo de
la encuesta y destacar el caracter confidencial y anénimo de la informacién. No
daréa impresion de interrogatorio, se debe mantener el orden del cuestionario, no
haciendo descansos entre las preguntas y procurando que la entrevista se realice
con rapidez.

No debe contestar a preguntas que le formule el encuestado sobre su opinion. Si
se observa que el encuestado contesta mentiras o bien tonterias, debera hacerle
ver que no esta ahi para perder el tiempo, que es su trabajo y si persiste lo mejor
es dar por finalizada la entrevista.

Este tipo de trabajo es lo que se denomina “trabajo de campo” un investigador por
si solo no puede llevar a cabo este trabajo, por lo que precisa de un equipo de
entrevistadores que deben poseer unas cualidades especificas:

. Cualidades éticas: Que les impida rellenar ellos mismos los cuestionarios
con respuestas ficticias para acabar antes el trabajo. Al mismo tiempo que les
impida sugerir las respuestas a los indecisos para ganar tiempo. Ademas debera
tener paciencia cuando el entrevistado se explaye, saber aguantar con decoro los

malos modales de algun entrevistado o tener que volver repetidas veces a un
mismo domicilio. Debe ser pues una persona equilibrada.

. Cualidades sociales: Debe ser una persona educada y correcta, no siendo
extremado en el vestir ni en su vocabulario, apartandose de las excentricidades de

modo que no desentone en ningun medio. Ademas no debe mostrar ningun
asombro ante ninguna respuesta que pueda dar el entrevistado.

. Cualidades técnicas: En primer lugar conocer a fondo el métod é

encuesta por muestreo, para poder responder a las preguntas que | PD 30 0066
interrogada pueda formularle. Conocer la técnica del interrogatorio e% n $a 48C ',5
presencia de otras personas, aclarando las preguntas que sean neceMfAg!ligspeplombia
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descubrir las contradicciones en que incurra el encuestado y por Ultios
conocer la materia sobre la que versa la encuesta.

MANEJO DE LOS CUESTIONARIOS

Codificacion. Una vez cumplimentados los cuestionarios, viene la fase de rect
de las respuestas. Cuando estas son numéricas no hay ninguna dificultad
cuando las preguntas han tenido una contestacibn no numérica, es pre
traducir estas respuestas a numeros. Esto se conoce con el nombre de
codificacion.

La codificacion ha de adaptarse al sistema técnico usado para la obtencion de los
resultados de la encuesta. Cuando la tabulacién sea manual le podremos asignar
el nimero que queramos a las respuestas, pero si se va a hacer por ordenador,
entonces tendremos que adoptar las instrucciones del técnico informatico,

Por ejemplo:

¢, Como ves el estado actual de LA COCINA COLOMBIANA?
Muy Bien ................. 5

Bien ................. 4

Regular ................. 3

Mal ................. 2

Muy Mal ................. 1

No sabe/No contesta ................. 0

Cuando las preguntas son abiertas el proceso que se sigue es anotar las
respuestas dadas en una serie de cuestionarios, analizar su contenido y anotar los
términos 0 conceptos comunes a varias respuestas. Cuando las respuestas se
pueden incluir en los posibles grupos establecidos, habremos conseguido cerrar
las respuestas. Seguidamente se tabulara dicha pregunta.

Ejemplo de cuestionario para el nivel de la cocina nacional

1. Actividad o profesion:
2. Edad:

3. Sexo: Hombre: Mujer:
4. Cocina que mas te gusta:
5

6

7

8

. Cocina que menos te gusta:
. Cocina que te resulta méas sencilla:
. Cocina que te resulta mas complicada:
. Cocina que quitarias:

9. Cocina que pondrias:

10. ¢ Cuéanto tiempo dedicas a la gastronomia?
Mas de 3 horas diarias

Tres horas diarias

De 1 a 3 horas diarias

1 hora o menos diaria

Cuando puedo

11. El nivel de conocimiento es:

PBX: 260 00 66
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Medio:

12. ¢Cual es la mayor dificultad que encuentras para elegir a buen plato o t
de una carne?

ANALISIS DE LOS METODOS DE RECOLECCION DE DATOS
Métodos de recoleccion de datos por medio de encuesta:
Personal, telefénica o postal.

Ventajas e inconvenientes de la encuesta personal:

Ventajas Inconvenientes

. Elevado indice de respuestas.

. Facilidad de cooperacidon de las personas entrevistadas debido a la
presencia del entrevistador, a la vez que permite resolver dudas.

. Permite evitar influencia de otras personas.

. Posibilita la realizacion de entrevistas largas.

. Pueden mostrarse materiales.

. Pueden obtenerse datos secundarios (presencia, ambiente, etc.)

. Es caro y lento.

. El entrevistador puede ejercer influencia y debe estar entrenado a la vez
gue controlado.

. Dificil acceso a ciertas poblaciones.

Ventajas e inconvenientes de la encuesta telefnica:
Ventajas Inconvenientes

. Econdmico con reservas

. Técnica muy rapida tanto contactando como recogiendo la informacién

. Puede utilizarse como medio unico, como auxiliar o combinado con otras

técnicas o modalidades de encuesta

. Permite entrevistar a determinadas poblaciones (personas importantes, muy

ocupadas, de zonas mal comunicadas, etc.)

. Mejor inclinacion a responder por teléfono

. Se necesitan menos entrevistadores y la supervision es adecuada

. Presenta problemas de muestreo pues excluye a las personas que no

tienen teléfono

. Existe un nivel de no respuesta no asociado al muestreo por el hecho de

marcar nameros telefénicos al azar. (Desconfianza)

. No pueden exhibirse materiales

: ﬁge\elzd;d dg la entrevista . . — PBX: 260 00 66
propiado para tratar temas delicados ni preguntas compIeJaB, _

. No se evallan datos secundarios (presencia, ambiente, etc.) i ’Cr65 48C ',5
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Ventajas Inconvenientes

. Econdémico

. Se precisa escaso personal para realizar la encuesta

. Accesibilidad

. Flexibilidad de tiempo para el entrevistado que ofrece mayor calidad
informacion

. Favorece el anonimato

. Bajos indices de respuesta

. Inconvenientes formales: pueden darse errores por no comprender las

preguntas; no se controla el orden de las preguntas y el cuestionario ha de ser
corto

. Impersonal
. Pueden influir otras personas
. Poco til para encuestas de respuesta inmediata

PBX: 260 00 66
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