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VII. ANEXOS
PRESENTACIÓN
El presente MANUAL DE INSTRUCCIONES, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS está diseñado para orientar la realización de actividades de campo de la “Encuesta de percepción de las medidas de control del tabaquismo en Hoteles, Restaurantes y Bares”, como parte del estudio “Análisis de la demanda de Tabaco en Panamá y el control del efecto asequibilidad con medidas fiscales y control del contrabando”, a fin de disponer de un documento que sirva de marco de referencia y consulta para la correcta aplicación de las técnicas y procedimientos.

El manual contiene los objetivos y fundamentos metodológicos de la encuesta, así como los procedimientos, normas, definiciones, conceptos e instrucciones básicas; también incluye las técnicas necesarias, para la recolección de información, recomendaciones de carácter general para el (la) encuestador (a) y las instrucciones específicas para aplicar los cuestionarios que deberán seguir tanto los Encuestadores como los Supervisores y demás personal involucrado en la ENCUESTA A LOS ESTABLECIMIENTOS PARA LOS DISTRITOS SELECCIONADOS.
Es de suma importancia que cada Encuestador o Encuestadora estudie detenidamente el presente manual y lo lleve siempre consigo para hacer consultas, aclarar dudas y realizar las entrevistas aplicando los criterios definidos para esta actividad.

I. OBJETIVOS DE LA ENCUESTA
1.1. OBJETIVO GENERAL:
La Encuesta a los Establecimientos, a realizarse en septiembre del 2012 tiene como objetivo fundamental medir las percepciones de los dueños, encargados o administradores de algunos establecimientos de servicio al público tales como bares, restaurantes, casinos, hoteles y otros, respecto al impacto de las medidas de control de espacios libres de humo y sobre la afluencia de clientes.; así como el grado de cumplimiento de las medidas de control de tabaquismo.
1.2. OBJETIVOS ESPECÍFICOS
a. Medir la percepción de los propietarios del impacto que ha tenido la ley antitabaco en sus negocios

b. Valorar el grado general de afectación o no de la actividad comercial y la afluencia de clientes.

c. Establecer el grado de cumplimiento de la legislación de espacios cerrados libres de humo en establecimientos como Hoteles, Restaurantes, Bares y Discotecas u otros establecimientos de interés especial como Bingos y Salas de Juegos a través de una muestra representativa. 
d. Caracterizar la actividad económica de los establecimientos de acuerdo al tipo de actividad y al grado de incumplimiento.

El estudio pretende identificar los tipos de establecimiento y el contexto en el que se presenta un mayor nivel de incumplimiento de la normativa, a objeto de poder orientar las acciones de prevención, sensibilización y control que se consideren convenientes, al igual que dar a conocer la situación actual del tabaquismo.
No sólo se busca dar a conocer la situación del tabaquismo desde la perspectiva económica, sino también con relación a sus externalidades en la salud y bienestar de la población.
II. ANTECEDENTES

En cumplimiento de los términos acordados mediante el contrato No. 0034- SP-2012 celebrado entre Instituto Conmemorativo Gorgas de Estudios de la Salud y el Consultor Inocencio Chávez se desarrolla el presente manual como parte de los acuerdos alcanzados con la representación del Instituto y recogidos en la Propuesta de desarrollo de la investigación del IDCR denominada: “Análisis de la demanda de Tabaco en Panamá y el control del efecto asequibilidad con medidas fiscales y control del contrabando” que describe los servicios a ofrecer en la consultoría en función del contrato por servicios profesionales.

El estudio integral de la demanda de tabaco en Panamá, se hace necesaria no solo para tener un estudio de línea base que permita tener un apronte de la situación de la demanda y parcialmente del mercado de tabaco, sino también de las futuras intervenciones de control del consumo, además de las medidas fiscales. Ello requiere de una análisis de corto y largo plazo de la demanda para evaluar el grado de respuesta del consumo ante cambios en el precio vía impuestos, al igual que con relación a cambios en el nivel de ingresos (renta per cápita).
Por otro lado también se requiere analizar en paralelo el mercado informal, en relación a la venta ilegal, misma que potencia la asequibilidad, mediante un incremento en la renta real del consumidor, dado su precio más bajo. Es necesario entonces, analizar la venta de marcas que se ofrecen en dicho mercado, al igual que los precios a los que se venden, por formato (cajetilla) o suelto. De igual manera es importante investigar, la opinión de los dueños o del personal que trabaja en comercios de atención al público (hoteles, restaurantes y discotecas), en el sentido de si las medidas de control y fiscales, han reducido su demanda, afectado negativamente sus ingresos. Finalmente también es necesario analizar la evolución de las ventas de la industria durante la última década ya sea de manera directa o indirecta, mediante las recaudaciones fiscales y determinar qué impacto han podido tener a largo plazo estas medidas. 

Por consiguiente, este estudio es fundamental para establecer la base de las acciones futuras a corto y mediano plazo en materia de control del consumo de tabaco en Panamá, al igual que poder evaluar el grado de respuesta del consumo ante dichas medadas y de la industria en su conjunto mediante el análisis de las ventas y las recaudaciones, toda vez que se conoce la base impositiva. Este estudio también permitirá abrir líneas de investigación futura con relación al costo económico de los efectos externos del tabaquismo en Panamá, lo cual genera una fuerte presión sobre los recursos del sector sanitario, destinados al combate del tabaquismo y atender las enfermedades derivadas del mismo, de forma directa e indirecta. 

III. PRINCIPIOS RECTORES

3.1. Características de la Encuesta

Teniendo como finalidad reunir la información necesaria para obtener una medida, lo más completa posible de las principales dimensiones del grado de afectación general de los establecimientos y el grado de cumplimiento de la legislación de espacios cerrados libres de humo la encuesta tiene las siguientes características de tipo metodológico y técnico:
a. Es una Encuesta de tipo de estudio base donde los datos se recolectan de forma consecutiva en todas las áreas, dominios y distritos del país seleccionados como aptos para el estudio, con una duración aproximada de un mes.

b. Es una encuesta multipropósito, es decir que reúne información sobre los diferentes aspectos y dimensiones de la actividad económica y el desempeño de los establecimientos, el contexto económico en que se desarrollan y el impacto de la ley antitabaco a la actividad comercial.  En concreto, interesa conocer la situación actual del impacto de la ley antitabaco y el avance en las medidas de control de tabaquismo..

c. Recopila en un solo documento (FORMULARIO) información sobre el conjunto de variables claves que describen los niveles de afectación y cumplimiento de la ley antitabaco en los establecimientos comerciales, las que a su vez permiten identificar los factores que explican y determinan ese grado de afectación y cumplimiento, respectivamente.
d. Para garantizar el relevo de información de alta calidad, la encuesta se acompaña de rigurosos procesos de supervisión, control, monitoreo y seguimiento en todos los niveles y etapas de recolección, en cada una de las regiones, con acompañamiento del personal del Ministerio de Salud y el Instituto Conmemorativo Gorgas.

e. Para obtener información confiable, la encuesta se realiza mediante entrevista directa al propietario o administrador del establecimiento o en su lugar a una persona responsable e idónea a cargo del local.
f.    La Encuesta a establecimientos esta Pre codificada y la crítica de los datos o respuestas la realiza el supervisor en el terreno (sedes regionales), este recurso permite el chequeo de los errores de recolección, la consistencia interna de la información, la precisión y calidad de la información directamente en áreas lo más cercanas posibles al levantamiento de los datos.

3.2. La Muestra

En lo que a la muestra respecta, se estarán visitando 30 puntos muestrales, con un total de 951 establecimientos, seleccionadas al azar mediante una muestra estratificada, con afijación proporcional, según consta en los términos de referencia del estudio y plasmados en la propuesta de inicio que contempla del Diseño de la muestra, sustentado para la Unidad de Proyectos Especiales, del Instituto Conmemorativo Gorgas de Estudios de Salud.

La muestra está representada por 3 Provincias, y los respectivos Distritos y corregimientos seleccionados, y los distintos estratos que se forman por las características de interés para el estudio.  En el caso de los establecimientos estos estratos se forman al combinar el tamaño del establecimiento y las distintas grupos de actividades a que pertenecen..

3.3. Metodología de Levantamiento de la Información

La metodología de levantamiento de la información que se aplique seguirá el orden siguiente:
CAPITULO I. Localización geográfica. 
CAPITULO II. Datos de la empresa.
CAPITULO III. Actividad económica y desempeño. 
CAPITULO IV. Contexto económico de la actividad comercial. 
CAPITULO V. Impacto de la ley antitabaco a la actividad comercial. 
Cabe recordar que la información se recopila por el método de entrevista directa en cada una de los establecimientos seleccionados.

IV. ESTRUCTURA OPERATIVA DEL TRABAJO DE CAMPO

4.1. Organización Territorial

Para ejecutar la operación de campo de la encuesta, el territorio nacional ha sido dividido en 4 regiones distritales (16 Dominios), conformadas de la siguiente manera:
a) En la Provincia de Panamá: se estará visitando los Distritos de Panamá y San Miguelito con los correspondientes corregimientos seleccionados (Véase cuadro # 3)

b) En la provincia de Colón se visitará el Distrito de Colón y sus 4 corregimientos seleccionados (Cabecera).

c) En la provincia de Chiriquí la zona de empadronamiento contempla únicamente el Distrito de David (Cabecera).

Esta división facilita el desplazamiento, control y supervisión del personal de campo, el cual estará siendo apoyado por un miembro del equipo técnico de la encuesta, ya que éstos estarán asignados en las diferentes sedes seleccionadas para la ejecución de la encuesta.
4.2. Organización del Personal

La ejecución, supervisión y monitoreo de la Encuesta a establecimientos, está a cargo del equipo técnico de Unidad de Proyectos especiales, con el propósito de garantizar que se cumpla con los objetivos planteados, bajo las técnicas, procedimientos y políticas institucionales.
A continuación se detalla la estructura jerárquica del personal que labora en la Encuesta a establecimientos:
a. La coordinación, organización y supervisión de la operación de campo es responsabilidad de la coordinación de la Encuesta a establecimientos y del equipo técnico.

b. Para el levantamiento de campo se organizaron 4 equipos  conformadas cada uno por 1 supervisor (a), 4 encuestadores (as), los cuales dependerán jerárquicamente de los supervisores de campo.

4.3. Asignación de carga de trabajo

Para la aplicación del Instrumento se cuenta con 4 equipos conformado por un (1) Supervisor que tendrá a cargo los 4 encuestadores.  Además se contará con dos (2) Supervisores del control de calidad, encargados de hacer el recorrido en los poblados velando por el fiel cumplimiento de las visitas a los establecimientos y entrevistas a las personas resolviendo cualquier consulta o percance y el llenado correcto de las boletas.

Ambos supervisores estarán a cargo de la organización del trabajo de campo, supervisión de aplicación del instrumento y corrección de errores e inconsistencias.  También deberán estar en capacidad de dar respuesta  a cualquier problema que surja durante este proceso. Igualmente, serán las personas encargadas de la digitalización o captura de los datos.

Para la encuesta de establecimientos el universo de estudio lo componen 3,451 establecimientos distribuidos en los 4 Distritos seleccionados, y considerados como aptos para el estudio de demanda de tabaco y espacios libres de humo y suficientemente accesibles para cumplir los objetivos del estudio. La carga diaria aproximada es de 40 establecimientos ( 4 al día).
De igual manera, para la encuesta de las personas o consumidores el universo lo compone la población de 15 y más años residentes, nacionales o extranjeros, de los lugares o corregimientos seleccionados para este estudio.  Este universo lo componen 778,511 personas, de las cuales 372,071 son Hombres y 406,440 mujeres. La cuota diaria es de 3 consumidores al día.

4.4. Funciones del Encuestador o Encuestadora

El encuestador (a) es la persona que tiene la responsabilidad de identificar los establecimientos previamente seleccionados y contenidas en una lista y entrevistar a las personas indicadas, para obtener información de todos los establecimientos y personas en los lugares visitados de acuerdo a las normas, procedimientos e instrucciones contenidos en este manual.
Por tanto, su trabajo es uno de los más importantes de la Encuesta; de su buen desempeño, amplio sentido de responsabilidad y cooperación depende, en gran medida, que la información que se obtenga cumpla con la cobertura y estándares de calidad y precisión requerida.
4.4.1 Funciones específicas del Encuestador o Encuestadora

a. Estudiar detenida y cuidadosamente los manuales e instructivos para conseguir su total comprensión y manejo.

b. Cumplir las instrucciones de este Manual u otra disposición que le oriente su jefe inmediato, el supervisor de campo o el equipo de coordinación de la encuesta.

c. Coordinar con el supervisor la forma de cómo debe efectuar el recorrido en su área de trabajo.

d. Recepcionar y revisar los documentos y materiales necesarios para la ejecución de su labor.

e. Desempeñar personalmente su trabajo y de forma individual.
f.    Si usted está acompañado por el supervisor (a) o cualquier integrante del equipo técnico y conductor de la encuesta; debe presentarlo(s) y explicar que son funcionarios del estudio.

g. Cuidar la integridad del material de trabajo que ha recibido.

h. Solicitar cortésmente al entrevistado (a), previa presentación de su credencial, la información requerida y registrarla donde corresponde.

i.    Realizar las entrevistas mediante visitas personales a cada lugar, siguiendo cuidadosamente las instrucciones que figuran en el formulario y en este manual, el cual debe llevar consigo durante todo el período de la encuesta.

j.    Revisar el formulario al finalizar cada entrevista para evitar omisiones y corregir los posibles errores; así mismo, entregar diariamente a su supervisor las boletas con entrevistas completadas y debidamente revisadas.

k. Deberá realizar revisita al lugar si usted o el equipo técnico (supervisor, críticocodificador, digitador o la coordinación de la encuesta), detectan errores u omisiones en el llenado del formulario.

l.    Mantener siempre una conducta ejemplar de acuerdo a la importante misión que desempeña.

m. Llevar un registro sistemático de los problemas presentados, soluciones dadas, cumplimiento de las metas y observaciones que considere necesario hacer del conocimiento de su supervisor durante el desempeño de sus funciones, esto le permitirá elaborar el informe que deberá presentar a su supervisor al final de cada ronda.

n. Una vez finalizada la encuesta, devolverá al supervisor, todo el material que le fue asignado para el cumplimiento de su trabajo.
4.1.2 Documentos y Materiales
Los documentos y materiales necesarios, para el cumplimiento de sus funciones le serán entregados por el supervisor(a) asignado. A continuación se detallan:

a. Manual de instrucciones del encuestador (a): Documento que contiene las orientaciones, normas y procedimientos que se deben utilizar en el levantamiento de la información.

b. Credencial otorgada por el proyecto: Documento que lo identifica como encuestador (a) y lo debe llevar siempre.

c. Carta de presentación: Documento legal otorgado por el ICGES para oficializar la actividad y debe ser presentado por el personal encuestador (a).

d. Formulario de la encuesta: Formatos destinados a recoger o recopilar la información sobre la encuesta.

e. Listado de las establecimientos y poblados seleccionadas: Formato que contiene la ubicación geográfica de los establecimientos y ubicación de los poblados a encuestar.

f.    Diario de operación de campo: Cuaderno (order book) destinado a llevar registro diario de los problemas presentados, soluciones dadas y observaciones que considere necesario dar a conocer al supervisor.

g. Útiles complementarios: Cartografía o Mapa de poblado o segmento censal, Lápiz y Tabla clamp o carpeta
4.1.3 Prohibiciones del Encuestador (a)

a. Ninguna otra persona podrá efectuar el trabajo que se le haya asignado a un encuestador o encuestadora, ya que el cargo es intransferible.

b. En ningún caso el encuestador o encuestadora alterará la información dada por el o la informante.

c. No podrá divulgar, repetir o comentar la información suministrada por el o la informante, ni mostrar los formularios que haya aplicado, excepto a funcionarios de la encuesta. No debe olvidar que la información brindada por los entrevistados es confidencial.

d. Al momento de hacer la entrevista no llevará acompañantes ajenos al equipo de trabajo.

e. No presionará a los informantes ni inducirá a responder con falsas promesas u ofrecimientos.

f.    No deberá destruir o negarse a entregar los formularios u otros documentos de la encuesta.

g. No cambiará de área de trabajo sin previa autorización de su jefe inmediato.

h. Está prohibido ingerir bebidas alcohólicas u otras sustancias prohibidas durante el período de levantamiento de los datos.
V. INSTRUCCIONES GENERALES DEL TRABAJO DE CAMPO

Este capítulo tiene como objetivo dar a conocer las instrucciones generales sobre la ejecución del trabajo de campo, es decir, instrucciones sobre manejo de la cartografía, recorrido del área de trabajo, forma de realizar la entrevista, entre otros temas.

5.1. Manejo de la cartografía

Para un buen manejo de los mapas es importante saber interpretar en ellos todo su contenido, como el manejo de la escala y la orientación, ya que es a través de estos elementos que se logra una buena georeferenciación de la información recabada en campo, estos mapas están correctamente delimitados y con las suficientes referencias para facilitar su ubicación.

5.2  Recorrido del área de trabajo
Para efectos de la encuesta se deberá respetar la muestra seleccionada en cada uno de los dominios, por tanto el recorrido debe hacerse con una previa planificación, para de esta forma poder determinar cómo llegar a los dominios y establecimientos y personas mayores de 15 años en los poblados seleccionadas.

La logística de campo se estableció de manera que se garantizara la presencia del personal de apoyo del Ministerio de Salud para lo cual ya se cuenta con el personal, las fechas de cambió de personal o relevo y los puntos de encuentro. (Véase la tabla # 4)
El recorrido tal como lo propusimos, con algún margen de maniobra, en caso de cualquier contingencia se inicia en el Distrito de Panamá y termina en Chiriquí con una duración continua aproximada de 24 días.  

Como anotáramos anteriormente, la primera semana, el lunes 3 de septiembre, se inicia el proceso de instrumentación de las encuestas en el Distrito Capital en la Provincia de Panamá, en donde se estarán empadronando 636 establecimientos repartidos en los diferentes corregimientos Ancón, Bella Vista, Betania, Calidonia o La Exposición, El Chorrillo, Juan Diaz, Parque Lefevre, Pedregal, Pueblo Nuevo, Río Abajo, San Felipe, San Francisco, Santa Ana y Tocumen, y las actividades pertinentes entre las que cuentan Hoteles, Bares, Discotecas y Restaurantes. Igualmente, se aplicarán 477 encuestas a los consumidores. En este distrito el trabajo se hará en la primera semana y segunda semana de septiembre y cada encuestador deberá cumplir una cuota de 40 establecimientos ( 4 al día) y 30 consumidores (3 al día). Tiempo estimado 10 días.

Posteriormente, la semana del 10, nos trasladaremos al Distrito de San Miguelito donde se estarán abordando los corregimientos de Amelia Denis de Icaza, Arnulfo Arias, Belisario Frías, Belisario Porras, José Domingo Espinar, Mateo Iturralde, Omar Torrijos, Rufina Alfaro y Victoriano Lorenzo. En estos corregimientos se estarán aplicando un total de 131 establecimientos y 476 encuestas a consumidores.  El tiempo estimado es de 5 días.

La semana siguiente, del 17 de septiembre, estaremos en la provincia de Chiriquí recorriendo el Distrito de David (Cabecera), Barú y Paso Canoa. Aquí se visitarán 117 establecimientos sólo en David, y se empadronarán 350 personas en David, 81 en Barú y 44 en Paso Canoa para un total de 474 personas.

Aunque el número de encuestas no es muy alto, al contemplar varias localidades a visitar algo distanciadas el tiempo estimado es de 5 días.

De regreso estaremos en la Provincia de Colón en donde se estará visitando un total de 67 establecimientos y encuestando a 471 personas, en los corregimientos de Barrio Norte, Barrio Sur, Buena Vista y Sabanitas.  El tiempo estimado es de 4  días.

De esta manera se estaría cubriendo los 30 puntos muestrales,  951 establecimientos y 1,898 personas, en un término de 24 días de trabajo continuo.
5.3. La entrevista

Es una conversación amable entre dos personas con el propósito de obtener información relacionada con el formulario o instrumento de la encuesta. Se debe recordar que esta entrevista es de carácter personal, confidencial y directa con el o la informante.
En la realización de la entrevista debe tener en cuenta algunos aspectos que le pueden ayudar a conducir con éxito la misma.
a) Condiciones del encuestador o encuestadora.

Se requiere de usted como encuestador (a) mucha atención y cuidado al momento de la entrevista, dado que usted y el o la informante no se conocen, por tanto debe demostrar simpatía, sensibilidad e interés por el (la) informante.

En el contacto inicial entre el encuestador (a) y el (la) informante, es conveniente que el (la) encuestador (a) se presente amablemente, indicando el nombre de la institución que representa, el objetivo de la encuesta y solicitando la disposición del o la informante para brindar la información requerida.
Ejemplo: “Buenos días, soy Pedro González (presente su credencial), trabajo para la Unidad Especial de Proyectos del Instituto Conmemorativo Gorgas de Estudios de la Salud, entidad que está llevando a cabo la “Encuesta de percepción de las medidas de control del tabaquismo” en el marco del proyecto sobre la demanda de tabaco en Panamá, con la cual se desea medir las percepciones de los dueños, encargados o administradores de algunos establecimientos de servicio al público tales como bares, restaurantes, casinos, hoteles y otros, respecto al impacto que ha tenido la ley antitabaco en su negocio”.

No debe presentarse realizando preguntas como: “ ¿está usted muy ocupado?, ¿puede concederme unos minutos?, ¿no sé si será posible que conteste algunas preguntas?”, ya que este tipo de preguntas sugieren respuestas negativas y es conveniente que inicie de forma positiva.
b) Confidencialidad de las respuestas.
Antes de realizar la primera pregunta, el o la encuestadora, debe dar a conocer al (la) informante el carácter confidencial de la información, explicar que en ningún momento se publicarán nombres de personas y que la información será utilizada solamente para fines estadísticos; y que esto está amparado por la ley de confidencialidad de las estadísticas.
c) Ambiente de la entrevista

Sería preferible que el entrevistado escoja el lugar de la entrevista para que esto facilite la comunicación.  Este lugar debe permitir que la encuesta cumpla con el carácter de confidencialidad.

d) Carácter privado de la entrevista.

Es muy importante que la entrevista se realice en privado, evite en lo posible realizar la entrevista en presencia de personas que no pertenecen al hogar, ya que él o la informante podría alterar la respuesta u omitirla. De no ser posible, explique la necesidad de la privacidad de la entrevista y pida cortésmente al o (la) acompañante, que los deje solos.
e) Neutralidad.

Acepte las respuestas del o la informante, evite la crítica, opiniones personales, juicios, aprobación o desacuerdo con sus palabras o gestos. Recuerde que no debe imponer al entrevistado (a) sus opiniones, ni sugerir respuestas.

f) Control de la entrevista.

El o la encuestadora es quien dirige la entrevista y por lo tanto es quien debe controlar la situación, si él o (la) entrevistada da respuesta de temas ajenos o habla de asuntos que no tienen que ver con la entrevista, no es necesario que se le interrumpa; pero en la primera oportunidad con mucho tacto realice de nuevo la pregunta y regrese al tema de la entrevista.
g) Entrevista directa con el o la informante idónea.

Es importante que en cada sección se realice la entrevista a las personas indicadas, si al momento de la entrevista no se le encuentra, solicitar una cita para volver a la hora y día en que se le pueda realizar la entrevista.

h) No asumir respuestas.

Las características socio-económicas y sociológicas de los entrevistados, como área de residencia o condiciones del establecimiento, no deben llevar al o (la) encuestador (a) a asumir respuestas o formarse expectativas anticipadas.

Así mismo, no debe sugerir respuesta en razón del “aparente” nivel cultural del entrevistado.

i) No apresurar la entrevista.

Las preguntas deben ser realizadas de forma tal que él o la informante comprenda lo que se le está preguntando. Una vez hecha la pregunta debe dársele el tiempo necesario para pensar, de lo contrario puede que le responda con evasivas.

j) Fin de la entrevista.
Una vez finalizada la entrevista y antes de despedirse del o la entrevistada, revise el formulario por si ha omitido alguna pregunta o si quedó incompleta alguna respuesta.

Una vez realizada esta actividad, debe ofrecer los servicios de ICGES, por si desean alguna información adicional, agradezca la colaboración prestada y despídase.

5.4 Situaciones o casos difíciles
a) Tratamiento con personas indecisas.

En muchas ocasiones el (la) entrevistado (a) responderá “no sé”, o dará una respuesta con evasivas o simplemente rehusará a contestar más preguntas, en estos casos, el o (la) encuestador (a), tratará de darle más confianza y hacerle sentir más cómodo antes de continuar con la siguiente pregunta. Le explicará la importancia de sus respuestas para el estudio que se está realizando en esa región.

b) Tratamiento con personas renuentes.

En ocasiones el (la) entrevistado (a) se negará a brindar la información desde un inicio, o simplemente se rehusará a seguir contestando más preguntas, en estos casos, el o (la) encuestador (a) intentará de forma cortés tratar de convencer al informante sobre la importancia del estudio y la necesidad de que brinde la información, de rehusarse, informar a su supervisor para que proceda a visitar nuevamente al informante.

5.5 Estructura del formulario

El formulario de la Encuesta a establecimientos está conformado por 5 módulos y se ha diseñado siguiendo una estructura y un orden establecido para el cumplimiento de los objetivos del estudio. Las preguntas se organizan en secciones consecutivas que corresponden a los temas de investigación de la encuesta.

La entrevista debe ejecutarse siguiendo estrictamente el orden establecido en el formulario. 
A continuación se presenta un esquema de la composición del formulario, sus capítulos y secciones:

a. Encabezado del formulario
REPUBLICA DE PANAMA

Instituto Conmemorativo Gorgas de Estudios de la Salud       


PROYECTO DE DEMANDA DE TABACO EN PANAMÁ

[image: image2.emf]
2012

ENCUESTA A LOCALES COMERCIALES

B.  Módulos (Temas y Subtemas)

CAPITULO I. Localización geográfica.  Contiene información sobre la distribución geográfica de la muestra.
CAPITULO II. Datos de la empresa. Contiene información específica de cada establecimiento sobre su constitución y ubicación física.
CAPITULO III. Actividad económica y desempeño. Caracteriza el tipo de empresa y su actividad principal. Además, enriquece el análisis estadístico de la muestra.
CAPITULO IV. Contexto económico de la actividad comercial. Valora la situación económica del país y los de la empresa en la actual coyuntura. Permite contrastar los posibles efectos de la situación económica del país de los que se le atribuyen a la ley antitabaco.

CAPITULO V. Impacto de la ley antitabaco a la actividad comercial. Indaga sobre el grado general de afectación o no de la actividad comercial y la afluencia de clientes. Igualmente, valora el grado de cumplimiento o no de la ley antitabaco.

5.6. Instrucciones Generales para diligenciar el Formulario

5.61 Formato del formulario y como diligenciarlo
El formulario está organizado por Módulos (Capítulos) de acuerdo al tema que se investiga y dentro de éstos a su vez se tratan los Subtemas en función de las unidades de observación o períodos de referencia. Para organizar las preguntas se utilizan dos formatos básicos:

a) Sólo Columnas (vertical).
En este formato el área de texto de las preguntas, el área de ubicación de las categorías y el área de respuestas de cada pregunta, se encuentra organizado secuencialmente en columnas. Este es el caso de la pregunta 22  (por ejemplo): 
Ejemplo 1. Capitulo V. Impacto de la ley antitabaco a la actividad comercial.

Pregunta 25 ¿Puede determinar qué tan de acuerdo esta con …? (Marque con una x)
	                                                                               Grado de acuerdo

	ASPECTO DE LA LEY
	Muy de acuerdo
	Algo de acuerdo
	Indiferente
	Algo en Desacuerdo
	Muy en desacuerdo

	Que haya lugares públicos permitidos para fumar
	5
	4
	3
	2
	1

	Con la restricción en la venta, es decir que (no se venda cigarrillos sueltos, y tampoco se venda a menores)
	5
	4
	3
	2
	1

	Restricciones en la comunicación publicitaria
	5
	4
	3
	2
	1

	Restricciones a las promociones y comunicación en Punto de Venta
	5
	4
	3
	2
	1

	Advertencias en los paquetes de cigarrillos, con la leyenda: Fumar causa Cáncer
	5
	4
	3
	2
	1


Este formato se utiliza cuando sólo existe una unidad de información y de observación y si tienen un sólo informante. Las preguntas se hacen al informante y se registra información del establecimiento.
Para este formato el llenado será continuo atendiendo únicamente el orden de las preguntas y las instrucciones de cada sección
b) Columnas y Filas.(No existe en este formulario)
Este formato se utiliza cuando hay más de una unidad (PERSONAS, PRODUCTOS, ETC.), para la que se requiere información. En este formato, las preguntas se localizan en las columnas y las unidades de información en las filas (Personas); en la intersección, entre una pregunta y una fila, se localiza el área para el registro (TRANSCRIPCIÓN) de la información obtenida.   Las unidades de información son todas las personas residentes permanentes del hogar. En este caso, las respuestas se registran en la intersección de la columna pregunta y la fila correspondiente a una persona determinada.

Para este formato el diligenciamiento se le hará a la persona siguiendo el orden de las preguntas en forma horizontal, es decir que se formularán en forma continua todas las preguntas, una a una, utilizando una fila para cada aspecto de la ley y la respuesta se ubica en la columna de acuerdo al valor de la escala que elija el informante.
5.6.2. Tipo de Pregunta
Para facilitar la recolección de información se han diseñado tres tipos de preguntas:

a. Preguntas cerradas con lectura solo del texto: 
En este tipo de preguntas se lee solo el texto de la pregunta, se espera una respuesta y se registra la información marcando con una ”X” entre los corchetes [ ] o anotando el código en la casilla correspondiente. Estas se identifican por el número que aparece al final del texto de la pregunta.

Ejemplo 2: Capitulo V. Impacto de la ley antitabaco a la actividad comercial.

Pregunta 24. ¿Está Usted de acuerdo con la ley anti-tabaco o de Control del tabaco?


1. Si       _____

2. No      _____

3. NS/NR_____
b. Preguntas cerradas con lectura del texto y las categorías:
En este tipo de preguntas se debe leer al informante el texto de la pregunta y pausadamente una por una las categorías de respuesta. Se identifican porque el texto termina en dos puntos (:).

Ejemplo 3. Capitulo V.Impacto de la ley antitabaco a la actividad comercial.

Pregunta 33b ¿En qué medida han disminuido sus ingresos?
En el caso de la que el informante responda que han disminuido sus ingresos se quiere saber en qué medida y se le mencionan o presentan los carteles con las opciones a elegir:
Esto evita que el informante tenga que hacer algún tipo de cálculo o esfuerzo para recordar y su respuesta aunque no es exacta en valores se corresponde proporcionalmente al grado de afectación.

La respuesta se registra en la casilla de al lado.

	1. Menos del 10 %
	

	2. Del 11 al 20%
	

	3. Del 21 al 40 %
	

	4. Más del 40 %
	

	5. NS/NR
	


c. Preguntas abiertas:
En este tipo de preguntas sólo se lee el texto de las preguntas, se espera una respuesta y se anota textualmente la información obtenida, en el área correspondiente.
Ejemplo 4: Capitulo III. Actividad económica y desempeño:
Pregunta 19. ¿Cuál es la actividad principal de la empresa? 

Actividad _______________________________________________

Código CIIU________________
5.6.3. Formato de las Preguntas

Las preguntas se dividen en tres partes que son:

a) Área de texto

Es el área en donde se localiza el texto de la pregunta. Todas las preguntas vienen con una redacción pre formulada con el fin de que el encuestador lea tal y como están redactadas. Con esta metodología el encuestador no tiene libertad de formular las preguntas según su criterio personal; salvo que el informante no comprenda la pregunta, el encuestador podrá explicar el contenido sin cambiar el sentido.

b) Área de Categorías y Códigos

Es el área en donde aparece el texto de las categorías de respuesta y sus correspondientes códigos, en la mayoría de los casos las preguntas son cerradas o sea que las respuestas están pre codificadas.
c) Área de Registro de la Información

Es el espacio destinado a registrar la información obtenida. Aunque existen varios tipos de área de respuesta en esta encuesta sólo se verifica la correspondiente al Área para la marcación directa de las categorías.

Aquí cada una de las categorías de respuesta contiene una casilla [ ] destinada para marcar con una “X”. Esta casilla contiene además el código asignado a cada categoría. 
Ejemplo 5. Capitulo V. Contexto económico de la actividad comercial

Preguntas # 22. Cómo valora la situación de su empresa en la actual coyuntura económica?

	Ha mejorado
	1
	

	Esta igual
	2
	

	Ha empeorado
	3
	

	NS/NR
	4
	


Marque con una X.
La respuesta se anota con una X en la casilla correspondiente. 
De hecho para agilizar la aplicación del cuestionario se prefirió el uso de este tipo de preguntas cerradas cuyas respuestas se registran en sus respectivas casillas de verificación.
5.6.4 Formulación de las preguntas

Las preguntas se leen textualmente, tal como están escritas en el formulario y siguiendo el orden establecido. Sin embargo, algunas preguntas requieren un complemento antes de ser formuladas, en atención a esto se distinguen dos formas de leer las preguntas:

a) Preguntas de lectura directa, aquellas que tienen el texto completo 

Ejemplo 6: Capitulo III. Actividad económica y desempeño
Pregunta 28. ¿Ha tenido que invertir en su negocio para habilitar espacios para fumadores?

	Si
	

	No
	 


b. Preguntas que requieren complemento.(No hay en esta encuesta)
En esta encuesta no están presente. Son las que presentan un símbolo que le indican al encuestador (a) la necesidad de reemplazar, en el texto de la pregunta el nombre, atributo de la persona (ocupación, actividad, etc.) o el dato de una pregunta anterior para completar la pregunta y poder leerla. En el formulario existen dos maneras distintas de hacer estas indicaciones.

5.6.5  Anotación de Respuestas y Codificación
a) El formulario está pre-codificado:

Por tanto el encuestador (a) debe marcar el código de la respuesta dada por el encuestado (a) en el corchete o espacio que aparece al lado.

Por no existir este tipo de pregunta en el desarrollo del cuestionario, se utiliza como ejemplo la pregunta. # 37 donde el entrevistador(a) debe valorar el grado de cooperación de él(la) entrevistado(a).
	a. Excelente
	1
	c. Bueno
	3  
	e. Malo
	5

	b. Muy bueno
	2 
	d. Regular
	4 
	f. Muy malo
	6


b) Si en la respuesta se debe escribir un monto o cifra
Anótelo en el casillero correspondiente. Utilice números arábigos de acuerdo al siguiente modelo:

Ejemplo 8 CapituloIII. Actividad económica y desempeño
La pregunta 20. ¿Cuántos años de operaciones tiene la empresa?

	
	
	


AÑOS
c) En el caso de las preguntas abiertas para anotar un nombre.
En esta encuesta se presentan todas las preguntas del Capitulo I y II.

Ejemplo 9 CapituloIII. Actividad económica y desempeño
Pregunta 19. ¿Cuál es la actividad principal de la empresa? 

Actividad _______________________________________________

Código CIIU________________

5.6.6  Flujos y Saltos

Con el fin de conservar un orden lógico en el diligenciamiento del formulario, se ha diseñado un sistema de flujos que permitan seguir la secuencia de la entrevista en función de la información que se va recopilando. Dependiendo de la información obtenida, se realizarán unas preguntas y otras no.
Las instrucciones para pasar de una pregunta a otra se indican en un recuadro al final de las alternativas de respuesta indica, el número de la pregunta a la cual se debe pasar. Este símbolo se usa cuando el pase o salto depende de la respuesta obtenida.
Ejemplo 10: Capitulo v. impacto de la ley antitabaco a la actividad comercial
Pregunta 29. ¿Existen lugares donde se permite fumar en su negocio?

	29
	¿Existen lugares donde se permite fumar en su negocio? 

Si

No


	


Igual procedimiento se aplica a la pregunta # 32 del mencionado capitulo.

Todas las preguntas que no están en una ruta o flujo, es decir, que son parte de las preguntas que se saltan para seguir la dirección del llenado deben quedar en blanco, no se registra ningún tipo de información.

Sin embargo puede darse el caso de preguntas con ausencia de información o respuesta, pues a pesar de hacer las preguntas una o varias veces, no se obtiene información. En este caso utilice las siguientes siglas para indicar que el informante no proporcionó la información.
NR = No Responde/ no informa

NS = No Sabe
5.6.7. Periodos de referencia

Para ubicar al informante en los diferentes períodos que se utilizan en la encuesta es necesario indicar el lapso de tiempo al que se está refiriendo.

Para estimar este “lapso de tiempo” tenga en cuenta lo siguiente:

En la actual coyuntura, se refiere a un periodo corto o mediano de los últimos 3 años.

Los últimos 12 meses, o el último año comprenden los 12 meses anteriores contados hasta el día anterior a la entrevista.

Ejemplo 10. Pregunta 22. ¿Cómo valora la situación económica del país en el último año? Y la Pregunta 23. ¿Cómo valora la situación de su empresa en la actual coyuntura económica? del CAPITULO IV. CONTEXTO ECONÓMICO DE LA ACTIVIDAD COMERCIAL 

5.6.8  Instrucciones para la corrección de las Respuestas

Si se ha cometido algún error al llenar el formulario, NO DEBERÁ BORRAR LA INFORMACIÓN NI ESCRIBIR SOBRE EL MISMO RECUADRO, en estos casos se procederá de la siguiente manera:
a) En caso de que el error cometido sea al llenar la casilla correspondiente a una respuesta, se procederá a anular la información errada, trazando una raya de color diferente al que está utilizando en el levantamiento de la información y se colocará la información o código correcto al costado derecho o debajo del error.
b) En caso que el error se ha cometido en una fila de una sección el renglón donde se ha cometido el error se anulará con una raya horizontal. Luego, toda la información contenida en esa fila se trasladará a la primera fila en blanco, ubicada inmediatamente después.

5.6.9. Observaciones

El formulario está diseñado para compilar la respuesta de los informantes en casillas específicas; sin embargo puede ser que en el área de una respuesta no se puede registrar toda la información obtenida o se desee registrar una dato complementario; en tal caso utilice el espacio que está destinado a observaciones o bien el dorso (reverso) de la página anterior del formulario para registrar esta información, indicando el Módulo parte y número de la pregunta a que corresponda.

Proceda de la misma forma para registrar toda información que considere útil al estudio o que sirva para aclarar el comportamiento y las actitudes de los informantes o la naturaleza y alcance de la respuesta.
NO ESCRIBA ANOTACIONES MARGINALES EN EL LUGAR DESTINADO A LAS RESPUESTAS NI EN LAS CASILLAS QUE DEBEN QUEDAR EN BLANCO POR LOS FLUJOS O SALTOS.
5.7 Instrucciones para el llenado de la Carátula y la última página.
La carátula está diseñada en cuatro partes, que deben ser diligenciadas de la siguiente manera:

5.7.1 Número de la Boleta o Formulario:

Este número es proporcionado por el supervisor(a) – En los casos de que se requiera formularios adicionales, se le colocará el mismo número de la boleta del establecimiento y se engraparán juntos.  No debe presentarse en esta encuesta.
5.7.2 Localización de la empresa:

Para la localización geográfica sólo se anotará la provincia, el distrito y el corregimiento el resto de la información se completará en la oficina.

5.7.3 Datos de la empresa:

Para los datos de la empresa sólo se requerirán las preguntas 6 y 12 que corresponden al Nombre de la empresa y la Dirección.

Habrá un listado con el nombre del personal de campo -encuestador(a) / supervisor(a)- y de oficina -crítico-codificador(a) / digitador(a)- y deben ser suministrados por cada persona al momento de recibir el formulario.

5.8 Instrucciones para el llenado de la última página.
5.8.1 Fechas y Resultados, contiene casillas para:

La información referida a las Fechas de entrevista, crítica codificación, digitación y corrección, deben ser diligenciadas por el funcionario responsable al momento de realizar su trabajo.

En esta página además de las observaciones del entrevistador (a), de ser necesario el supervisor hará también sus observaciones cuando reciba las boletas.
Si contesta SI pase a la pregunta 30


Si contesta NO pase a la pregunta 31
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