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Presentacion

Las encuestas de hogares son la fuentfe principal de informacion estadistica sobre la calidad de vida de las
personas en el pais, las condiciones de las viviendas y sus servicios, el acceso a servicios de salud, a las
tecnologias de la informacin, sobre migracién, enfre ofros. Ademas permiten investigar datos relacionadas
con el empleo, el desempleo, las actividades productivas que realizan las personas, sus ingresas y la

incidencia de la pobreza de los hogares.

La Encuesta Nacional de Hogares (ENAHO] es un programa de encuestas por muestreo en el que se recopila
informacién para la produccién permanente de estadisticas, dicha informacién contribuye a contar con un
inventario de indicadores de muy alta calidad, actualizados periédicamente y ajustados a la realidad del pais
en el momento del estudio. Estas estadisticas son utilizadas a nivel investigativo, de docencia y para la toma
de decisiones tanfo en el sector piblico como privado, entre otros usos, por lo que tienen una implicacién

directa en el quehacer de diversos usuarios e instifuciones.

La calidad de los datos se alcanza a través de una recoleccién de la informacién de forma dinamica, con un
alto nivel técnico y humano mediante un trabajo de campo organizado y &gil, por lo que este instructivo para la
supervisién de trabajo de campo, constituye una guia técnica bdsica que deben consultar los supervisores en
todo momento, con el fin de obtener un frabajo homogéneo y de calidad durante el desarrollo de la recoleccién

de los datos en la Encuesta Nacional de Hogares.

En esta linea, usted como parte del personal supervisor es gestor (a) de la calidad en los datos de la

encuesta, y su excelente desempefio es clave para el éxito de la ENAHO.
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Introduccion

En el desarrollo de los procesos que permiten la generacion de estadisticas oficiales que se emanan de una
investigacion como la Encuesta Nacional de Hogares, es fundamental garantizar informacién oportuna y de

excelente calidad a las distintas entidades que hacen uso de estos datos.

La supervision del trabajo de campo se encamina precisamente a ello: dirigir el frabajo de un grupo de
personas que recolectan informacién en los hogares siguiendo las normas y directrices indicadas de forma
satisfactoria. Esto quiere decir que el supervisor de frabajo de campo es la persona responsable de la canfidad

y la calidad del frabajo realizado por el personal a su cargo en el tiempo previsto.

Esta responsabilidad implica areas dominar ampliamente los instrumentos e implementos para su frabajo,
desarrollar y aplicar habilidades para el adecuado manejo de grupos y otras actividades que surgen en el

desarrollo del trabajo.

El presenfe manual, junto a la capacitacién, se convertird en una herramienta necesaria para que exista un
buen desempefio de labores y una blsqueda de la maxima calidad de la informacién que obtenga de la
aplicacion de los formularios. En las siguienfes secciones se analizara toda la informacion que debe conocer el
personal supervisor. Es decir, fodo lo relativo a labores y deberes, materiales para el frabajo de campo, y las
distintas efapas que conllevan el desarrollo y aplicacion de los instrumentos que permifan asegurar una
Encuesta ejecutada con alta rigurosidad que permita proyectar al INEC como una institucién con gran capacidad

técnica.

El manual se redne una serie de indicaciones las cuales deben ser acatadas de manera puntual y precisa
convirtiéndose en la guia por excelencia para sus labores de supervisién. Es importante que tome en
consideracion que fodas las reglas, anotaciones, indicaciones descrifas en este manual no deben ser fomadas a

la ligera pues esto implica un incumplimiento en sus labores.



INSTRUCTIVO PARA PERSONAL SUPERVISOR INEC- COSTARICA | 7




INSTRUCTIVO PARA PERSONAL SUPERVISOR INEC- COSTARICA | 8

Unidad 1

Generalidades de la ENAHO desde la perspectiva de la

supervision de campo

Ubjetivos de la unidad
Al finalizar esta unidad usted estara en capacidad de:

» Lonocer que es el Instituto Nacional de Estadistica y (ensos, su mision, visién, valores
institucionales, asi como el marco legal con el que se rige.

» Comprender que es la Encuesta Nacional de Hogares y cudles son las etapas que la conforman.

» Describir los distintos niveles que se identifican en la estructura organizacional de |a Institucién.

» Conocer el perfil que debe ftener el persona supervisor para las lahores que se desarrollan en
campo.

» Reconocer los deberes, derechos y prohibiciones del personal supervisor.
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1. Generalidades de la ENAHO desde la perspectiva de la supervision de

campo
El siguiente capitulo contiene la informacién que usted como supervisor o supervisora de campo debe

conocer con respecto a la institucion y su marco estratégico institucional, asi coma informacién esencial sobre

la ENAHO y sus procesos. De igual manera se realiza un panorama general de cual es el perfil de la supervisién

y los ejes de trabajo los cuales se retomaran en los capitulos del instructivo.

1.1 Marco Estratégico Institucional

El Instituto Nacional de Estadistica y Censos (INEC), es el ente técnico rector del Sistema de Estadistica

Nacional (SEN) y quien coordina la produccion estadistica del pais. Entre las responsabilidades del INEC se

encuentra la realizacion anual de la Encuesta Nacional de Hogares (ENAHOJ.

Dentro de sus funciones el INEC debe:

VI.

VILI.

VIII.

Propiciar la infegracion de la produccién y utilizacion de la informacién estadistica de las
instituciones pablicas como insumo hésico para la fermulacién y evaluacion de politicas, programas y
proyectas prioritfarios.

Establecer los mecanismos y procedimienfos requeridos para la coordinacién de acciones de las
diferentes instituciones pablicas y privadas involucradas en la produccién, difusién y utilizacién de la
informacién generada en el marco del Sistema de Estadistica Nacional.

Producir la informacién estadistica encomendada por Ley.

Alcanzar la sostenibilidad del Instituto mediante la definicién de mecanismos para contribuir a su
financiamienfo y el control interno de su accionar.

Suministrar al piblico de forma clara y oportuna los resultados de la actividad estadistica nacional.
Definir las politicas y planes estratégicos institucionales para procurar el efectivo cumplimiento de
sus funciones.

Propiciar la adopcidn y uso intensivo de las modernas tecnologias de procesamiento, transmisién y
andlisis de la informacidn estadistica generada por el Sistema.

Procurar el adecuado uso de los recursos asignades en consonancia con los procedimienfos de

formulacion y ejecucién presupuestaria y de sequimiento y evaluacién de las acciones institucionales.
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Es importante conocer que la actuacién de las personas colaboradoras del INEC estara guiada por:

“Somos
responsables de
la gestion de las

estadisticas
nacionales para

orientar las
decisiones que

promuevan el

desarrollo del “Seremaos lideres
pais” en proveerala
sociedad
informacion geo
estadistica sobre
la realidad
costarricense”

Con respecto a los valores institucionales se destacan los siguientes:

(alidad: La produccion estadistica del INEC y sus servicios se sustenfan en metodologia estadistica sdlida,

procesos estadisticos adecuados, es oporfuna, confiable y accesible.

Credihilidad: Las estadisticas del INEC se elaboran y divulgan respetando la independencia fécnica, es objetiva,
profesional y transparente, y se reconoce por su amplio respeto y resguardo de la confidencialidad de los datos

brindados por sus informantes.

Excelencia: El INEC como entidad coordinadora del quehacer estadistico nacional, desarrolla tareas, trabajos y
actividades tendientes a producir y enfregar productos de calidad con valor afiadido y en plazos establecidos,

al menor costo posible, y que satisfagan los requerimientos de informacién estadistica de los usuarios.

Compromiso: Es la idenfificacién con la misién, metas y valores institucionales; la voluntad de realizar

esfuerzos en beneficio de la institucion.

La base legal que rige al INEC indica que, el Institfuto Nacional de Estadistica y Censos es el ente rector del
SEN y encargado de la coordinacién de la produccién estadistica del pais cuenta con el respaldo legal para
solicitar informacion estadistica a las personas, empresas e instituciones gubernamentfales y fiene la

obligacién de mantener la confidencialidad de la informacién recolectada. Esta funcién esta normada en la Ley
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N° 783, que considera la importancia de contfar con datos estadisticos para establecer politicas econdmicas y

sociales.

La Ley le confiere al INEC la potestad de llevar a cabo los Censos Nacionales, diversas y ofras encuestas,
asi como mantener un minimo de esfadisticas continuas sobre comercio exterior, indice de precios, estadisticas
agropecuarias, demogréficas y otfras esfadisticas basicas. Ademads, la Ley establece la obligatoriedad que
tienen las personas y las instituciones de suministrar los datos necesarios para la elaboracion de las
estadisticas nacionales y la responsabilidad del INEC de mantfener la confidencialidad de dicha informacién

(principio de confidencialidad).

La base legal que respalda la realizacion de la ENAHO, es uno de los elementas que brinda credibilidad para
de la recoleccién de dafos. Usted debe garantizarle a la persona informante que cuenta con este respaldo,
recalcando la confidencialidad de la informacién brindada y la obligacion que fiene el INEC de utilizar los datos

Gnicamente con fines estadisticos. Esta base legal también va enmarcar sus funciones, derechos y obligaciones.

1.2 Encuesta Nacional de Hogares [ENAHO)

1.2.1 Antecedentes de la ENAHO

Las Encuestas de Hogares son programas de recoleccion de dates, se obtienen mediante entrevistas
personales a residentes habituales de viviendas individuales. La larga frayectoria del programa de Encuestas
de Hogares en (osta Rica da inicid en 1966 bajo el amparo de la Encuesta Centroamericana de Hogares que fue
discontinuada en 1971 por dificultades financieras. En 1987, nace el ciclo conocido como Encuesta de Hogares
de Propdsitos Miltiples (EHPM] que es remplazada a partir del 2010 por un nuevo ciclo Ilamado Encuesta

Nacional de Hogares [ENAHO).

La ENAHO tiene como objetfivo proveer informacién estadistica relacionada con los ingresos del hogar,
pobreza, vivienda, y otros temas sociales, econémicos y demogréficos asociados a las condiciones de vida de la
poblacidn, necesarios para la formulacién, sequimiento y evaluacion de politicas orienfadas al desarrollo del

pais y de acciones privadas.

Desde el afio 2005, el INEC inicié un proceso de evaluacion de la EHPM. En el 2006 y 2007 se realizaron
encuestas piloto, y en julio del 2009 se aplicd de manera simultanea la EHPM y la nueva ENAHO. EI 2010, marcé
el inicio oficial de la ENAHO, que incorpora una serie de mejoras metodolégica. Dichas madificaciones

metodoldgicas de la ENAHO se agrupan en cuatro: (I] cambios en el diseiio de muestra, (I1) mejoras en el disefio
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del instrumento, (IIl] mejoras en la medicion de los ingresos y cambios en la forma de estimarlos y (IV)

actualizacion de los pardmetros de pobreza.

Las mejoras en el disefio del instrumentfo responden a la ampliacion de contenidos tematicos y mejoras
conceptuales, también a la inclusién de nuevos temas relacionados con la calidad y las condiciones del empleo,
a la reformulacion de algunas de las preguntas ya una mayor indagacion para determinar las condiciones de

empleo, desempleo y poblacidn fuera de la fuerza de frabajo.

1.2.2 Ffapas de la ENAHO

La ejecucion de cada Encuesta Nacional requiere de un detallado proceso de planeamiento que se organiza
en cuatro etapas. El trabajo de campo es una de las etapas mas importantes de la ENAHO, porque es ahi donde
se recolectan los datos que producirdn los indicadores para el andlisis de diversos temas de interés nacional y
de gran relevancia para la comparacién internacional, especialmente los relacionados con a las caracteristicas
de la poblacién, su condicién de actividad econdmica, los sus ingresos derivados del empleo, otros ingresos por
renfas o transferencias de programas sociales y otros ftdpicos para la evaluacion del desempefio econémico y

social del pais.

Las actividades necesarias para realizar la Encuesta Nacional de Hogares se pueden agrupar en cuatro

grandes efapas: Estas son las cuatro grandes efapas necesarias para la realizacion de la ENAHO:

Organizacion
y Disefio

Recoleccion'de
datos/ Operativo de
Campo

Procesamiento de
la Informacién

Andlisisy
divulgacidn
de
resultados

Figura 1
Etapas de la Encuesta Nacional de Hogares
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La efapa de “Organizacién y Disefio” contempla todas las labores previas de coordinacion para la ejecucion
de la encuesta, entre las actividades se cuenfan: recepcion y tramite de solicitudes de médulos especiales,
programacién de recursos, validacion del cuestionario, mantenimienfo y acfualizacion de la muestra,
elaboracién de instructivos para el personal supervisor, entrevistador y codificador; reclutamiento y

capacifacién de personal que participa en las diferentes efapas de la encuesta, entre otros.

A la etapa de recoleccion de los datos, se le conoce cominmente como “Trabajo de Campo” porque se
ejecutfa fuera de la oficina, visitando las viviendas y sus residentes para enfrevistarlos y obtener mediciones
de sus caracteristicas sociodemograficas y econémicas. Dura fodo el mes de julio y a veces, se extiende hasta

la primera semana de agosto.

La recoleccién de la informacién se realiza a fravés de tableta y en casos especiales se utiliza la boleta en
papel. La Tableta proporciona una serie de ventajas que mejoran la calidad de la informacién y permiten
corregir errores que suelen darse por descuido, falta de dominio del flujo de preguntas y de los conceptos

usados en el cuestionario, o por la complejidad del fenémeno estudiado.

La tercera etapa es el “Procesamiento de Datos”, |a cual inicia aproximadamente una semana después del

operativo de campo. Se realizan principalmente dos procesos conocidos como codificacion y validacidn:

o Cadificacién: consiste en asignar cadigos numéricos a las respuestas que el personal entrevistador
ingresé en forma alfanumérica, por ejemplo, las relacionadas con rama de actividad econémica,
ocupacién, sector instifucional y fodas las cateqorias de respuesta semi-abierfa con opcidn:
Ofro/especifique.

e Validacién: se ejecuta aplicando un plan de inconsistencias, luego se hace una revision variable por

variable y se crean indicadores que deben verificarse con el comportamiento de fuentes externas.

La Gltima efapa de “Analisis y divulgacién de los resultados” incluye la estimacion y analisis de las
principales indicadores de la Encuesta, el estudio de su tendencia y la naturaleza de su comportamiento anual.
Una vez estudiados los indicadores se procede a su divulgacién, mediante charlas, comunicados de prensa,
talleres y materiales impresos y digitales. También contempla la generacion de estadisticas diversas para
usuarios especializados y para los sistemas de indicadores en linea, la creacién de una base de datos final para

procesamientos en la Web y para compartir con diversas instituciones nacionales e internacionales.
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1.7 beneralidades de la 5upervisién del Trabajo de Lampo

1.3.1 Niveles de Organizacidn del Trabajo de Lampo

El trabajo de campo de la ENAHO se organiza en seis niveles jerarquicos seqin la pirdmide funcional de la
Institucion (Figura 2). La jerarquia mas alta es ocupada por la coordinacion del Area de Censos y Encuestas
(ACE), sequida por la coordinacidn de la Encuesta y el encargado del Trabajo de Campo. En el cuarto nivel estan
los supervisores generales y luego el personal supervisor de trabajo de campo, quienes estan a cargo de los

“Equipos de Trabajo de Campo” (ETC), en alusidn a su labor. (Ver glosario)

Los ETC estan conformados por un(a) supervisor(a), fres personas entrevistadoras y una persona que
conduce el vehiculo (Figura 2). El personal entrevistador y el chofer estan bajo la responsabilidad de la persona

supervisora.

En tanto los encargados de supervision general, fienen la responsabilidad de acompafiar el proceso de
recoleccion de dafos, contribuir en la afencién de dudas, profundizar conceptos, asi como evaluar el
cumplimiento de los estandares de calidad en la recoleccion. La Supervisién General representa un nivel de
apoyo, que da acompafiamiento y asesoria a los equipos, no solo en aspectos tematicos y técnicas, sino

tamhién en materia de gestiones administrativas y otras situaciones pertinentes al operativo de campo.

Coordinacién de Area
(ensos y Encuestas

[ Coordinacian de la ENAHO ]

Encargado de
Trabajo de Lampo

[ Supervision General J

Supervisitn de campo

-

‘Enfrevisfadur[a] ‘Enfrevistadnr[a] |Entrevisfadur[a] Eﬁ{fﬂg;‘

=0

Figura 2
Niveles jerarquicos de coordinacidn del Trabajo de Campo
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(ada ETC fendra un vehiculo asignado durante el periodo de recoleccion de datos. El personal enfrevistador
y el operador estén bajo su responsabilidad como supervisor (a) y sobre este personal fendrd que ejercer la
funcién de lider, tfanto en lo que concierne a los aspectos administrativos antes sefialados, como en lo

relacionado con el manejo del equipo y las labores técnicas.

El trabajo de campo se organizaré en dos etapas. En la primera etapa, denominada Area (del 4 al 21 de julio
del 2016) se recolectara la informacion de la Region Central, que abarca el Area Metropolitana de San José y
zonas circunvecinas de la provincia de Alajuela, Cartago y Heredia, divididas para efectos del trabajo de campo

en 35 dreas.

La sequnda etapa, llamada Zona, abarca el resto del pais, dividido en 32 zonas y se lleva a cabo del 22 de
julio al 5 de agosto del 2016. Ademas, durante la sequnda etapa, grupos de frabajo permanecen en la Regidn

Central para realizar las enfrevistas pendientes de la primera etapa

1.3.2 Perfil del Supervisor [a] de Trabajo de Lampo

Usted se desempeiiard como supervisor (a) de la Encuesta Nacional de Hogares 2016 (ENAHOJ. Por lo tanto,
serd responsable de la cantidad y la calidad del trabajo realizado por el equipo de entrevistadores que tenga a
su cargo. Para ello es conveniente en primera instancia, tener claro lo que conlleva un proceso de supervisién

en su forma mas general. Es por ello que se ha definido la supervisién como:

La supervisidn cansiste en dirigir, colaborar,
controlar, revisar y verificar el trabajo que realiza
un grupo de persaonas. El objetivo final de este
proceso, es lograr un desarrollo exitoso de las
tareas asignadas, adherido a las normas y
directrices establecidas.
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Parte fundamental en el frabajo de la supervisidn y el cual funge como eje trasversal en todas las funciones
que se desempefian en el trabajo de campo es |la foma de decisiones, la cual afectard de manera directa o indirecta
las labores del equipo de frabajo. Es por ello que resulta vital que tome nota del siguiente diagrama que le
permifird comprender de manera clara el profocolo que debe tomar en consideracion a la hora de fomar una

decision.

Verifico
. Tomo una
Analizo o,
decision
Indago
Indicacion
. . Informo
Directriz
Capacitacion
Informo Ejecuto
Reviso Controlo

Figura 3
Diagrama sobre foma de decisiones

El personal supervisor debe ejercer liderazgo con la suficiente confianza y conviccién para lograr la
credibilidad y colaboracién de todo el equipo de frabajo, asi mismo conforme a las condiciones requeridas para el

operativo de campo. 5e requiere que el equipo de supervisidn tenga las siquientes caracteristicas:
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1. Orden: para complefar los confroles
requeridos y enfregar el material claro,
limpio y completo, en los plazos
establecidos.

2. Experiencia: en labores relacionadas
con la aplicacion de enfrevistas y de
manejo de equipos de trabajo.

3. Mostrar firmeza: para aplicar con el
respeto que toda persona merece, las
correcciones a las deficiencias y en la
aplicacion de las regulaciones que deben
acatarse como funcionarios pablicos.

4. Disponibilidad al aprendizaje continuo:
para aprender de las ohservaciones que se
le plantean, de las situaciones imprevistas
y de los errores que se cometen y asi
mejorar permanenftemente su trabajo.

5. Dinamismo y capacidad de adaptacion:
para enfrenfar &gil y eficazmente las
diversas situaciones que se presentan en
el trabajo de campo, asi como anticipar y
dar pronfa respuesta ante eventos
inesperados.
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b. Criterio técnico: para poder resolver
consultas  temdticas, cartograficas vy
administrativas enfre otfras y discernir entre
diferentes alternativas cudl es la mas
adecuada.

1. Capacidad de organizacion: para cumplir
con la carga asignada de frabajo, disminuir el
nimero de entrevistas pendientes, llevar la
revision de boletas al dia, llenar, ordenar y
enfregar puntualmente fodos los controles
asignados.

8. Buen frato personal: para crear un
ambiente de trabajo con alfa calidad humana.

9. Honestidad: para dar fe del rendimiento
propio y de su equipo y gestionar recursos de
la institucion y del pais.

10. Sentido de responsabilidad y
Compromiso: para ejecutar los
procedimientos  necesarios  hacia  un
excelente trabajo de campo con altisima
calidad fécnica.
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11. Buena comunicacién: para que en forma
constante reporte a la oficina el avance del trabajo
y los problemas o anomalias detectados en la
ejecucion del mismo. Ademas, para que el equipo de
trabajo reciba en forma clara y precisa los
lineamientos de trabajo.

12. Capacidad para frabajar bajo presién: para
cumplir con el trabajo solicitado en los tiempos
estipulados y los resultados deseados.

13. Ser humilde: para reconocer que su labor
puede ser enriquecida y mejorada con las
apreciaciones de otros miembros del equipo de
trabajo.

14. Buen capacitador (a): para transmitir clara y
constantemente sus conocimientos de manera
asertiva
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1.3.3 Deberes, abligaciones y prohibiciones de la 5upervision de Trabajo de Lampo

Como supervisor (a) de la ENAHO, sus deberes contemplan:

Tener pleno conocimiento y manejo del Manual de Levantamiento Cartografico y actualizacién del Registro de
Edificios y Viviendas, del instructivo para la supervision del trabajo de campo y del instructivo para el
personal entrevistador, todos en su Glfima versidn.

4 N r N
Modificar los mapas de las
UPM's asignadas para que
reflejen la composicion y

caracteristicas de las UPM's
al momento de la visita, y
recomendar si éstos deben

ser actualizados o bien
sustituidos, con la
justificacion detallada.

Asignar las tareas a los y las
entrevistadores (as) de su equipo,
y enfregarles los materiales
necesarios para su desempefio.

\_ J \. J
( ) 4 )
. ( \
Revisar
diariamente las
enfrevistas Cumplir y hacer Asistir y aprobar el
aplicadas en los cumplir todas las curso de
hogares con el fin indicaciones capacitacion del
de defectar a establecidas en el equipo de
tiempo los “Instructivo para el supervision de
Errﬂreff; y ordenar persgna| CampO y
y vigilar la entrevistador” entrevistadores(as).
correccion de los
mismos.
\ J \ y \. J
( ) 4 N ) m—
Hacer contactos
con las
autoridades -
locales para Visitar las Velar por el
informar sobre el viviendas con uso adecuado
estudio y solicitar resultados del equipo
|a colaboracién y diferentes a asignado a
apoyo necesarios, enfrevistas grupo,
especialmente en completas, para principalmente
el caso de los verificar la las Tablety la
lideres comunales ocupacion de la computadora
en las zonas de vivienda portatil.
peligrosidad que
asi lo requieran.
\. \. J
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Observar y vigilar el cumplimiento de las tareas asignadas a cada uno de los y las encuestadores (as),
resolver los problemas que encuentre e indicar la forma de realizar las correcciones del caso.

( )
Garantizar que la transferencia de datos sea efectiva, Realizar funciones
teniendo un 100% de sequridad que los datos fueron organizativas, administrativas
recibidos en los servidores del INEC. y disciplinarias con el objetivo
de mantener y asequrar la

calidad y oportunidad de la

~ aYa ) ) : s
Realizar los reportes solicitados || Custodiary generar respaldos informacién.
sobre el desarrollo del trabajo de |§'5 en’rr_ewsfas que han \_ J
de campo a la persona sido aplicados por los
encargada del Proceso o al encuestadores, una vez se 4 )
funcionario(a) que se asigne fermine el frabajo en cada Implementar las medidas
para fal efecto. vivienda. correctivas que le indique el
\ J \\ J equipo de oficina sobre la

” calidad de la boleta.
Velar porque el equipo de

trabajo cumpla con disciplina, Comunicarse regularmente con | <
asistenciay el horario su superior inmediato.
establecido.

Son obligaciones del personal, en complemento con el articulo 15 del Reglamento Auténomo de Servicios (anexo

1, Reglamentao Auténomo]:

Velar porque la buena Vesti Observar durante el
. L estir de forma trabaio una
imagen de la institucién no - J
. . apropiada durante las conducta
se deteriore, ni se h . Lo Y
oras de trabajo, de discinl 1
comprometa con isciplina correcta,
comportamientos que acuerdo con el cargo asi como guardar
que desempefian y el respeto
atenten contra los valores | respetoy
st ugar donde prestan consideracion a sus
éticos y las buenas SUS SErVicios t
costumbres; companeros,

Atender y cumplir de manera eficiente y oportuna, las
ordenes de sus superiores, relacionadas con el servicio y

Mantener al dia las

los deberes del puesto que desempeiian; labores
encomendadas, salvo
Rendir cuentas de las sumas de adelanto de dinero por 'l?sufeifri]lggt\;:slo
concepto de viaticas, dentro de los cincos dias hébiles J impidan:
y

posteriores a la terminacién de la labor encomendada;

Ejercer sus funciones personalmente, en forma reqular y confinua de acuerdo con la
jornada de frahajo autorizada y en cualquier lugar del pais, segn lo requieran las
necesidades del servicio por brindar. Quedan a salvo de esta disposicion, los
funcionarios (as) con quienes se haya convenido o Ilegare a convenir contractualmente,
un lugar especifico de frabajo.

SN T
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de haber cesado en su cargo. Todo ello, sin perjuicio de la obligacion que le asiste al
funcionario de denunciar ante quien corresponda, los hechos incarrectos o delictuosos que
[leguen a su conocimiento.

Asistir a las actividades de capacitacion que sus
superiores le indiquen y lograr el mejor
aprovechamiento de las mismas. En caso de que un
servidor haga ahandono injustificado o repruebe las
evaluaciones de las actividades de capacitacion, debera
resarcir al INEC en los costos en que éste incurrid, previa

Guardar la debida discrecidn sobre lo relacionado con su frabajo, asi como la mas absoluta
reserva sohre los asunfas administrativos que puedan causar perjuicio al INEC adn después

Nofificar al superior
inmediato,
verbalmente o por
escrito, a mas tardar
el segundo dia de su
ausencia, la causa que
le impide asistirasu
frabajo. Este aviso no
justifica la ausencia,
el servidor la hara por
escrito, en las
siguientes
veintficuatro horas con

su comprobante.

investigacion que deberd Ilevar a cabo la Unidad de
Recursos Humanos.

Resguardar el equipo, los
atiles, el mobiliario
asignado y los vehiculos del
INEC, y utilizarlos
Gnicamente en aquellos Participar y
asuntos para los que estan colaborar, cuando
destinados y autorizados.

el INEC lo solicite,
en los cursos de
capacifacién, asi

) como mantenerse Atender con
Cumplir con las actualizado en los diligencia, afan
disposiciones conocimientos de servicio,
normativas que técnicos y respefoy

requlan su relacién de précticos, corfesia al

servicio, asi como con relacionados con usuario que
fodas aquellas de la indole de las acude a las
orden interno, funciones y el dependencias
actuales o futuras, sin trabajo que del INEC,
perjuicio de hacer

ejecufen. respondiendo al

concepto de
Servicio al
Cliente.

valer sus derechaos,
por los medios y
procedimientos
legalmente
estahlecidos, cuando
los consideren
lesionados.
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Es prohibido para los funcionarios, en apego a la normativa vigente, seqin lo estipulado en el Arficulo 17

del Reglamento Auténomo de Servicios del INEC:

Dar drdenes a subalternos o a otros servidores (as), para que realicen
funciones ajenas a sus labores, asi como amenazar y tomar represalias
confra éstos, cuando se niequen a acatfar disposiciones arbifrarias o mal
intencionada.

Realizar rifas, hacer
colectas, vender abjetos
o realizar cualquier tipo
de negocio personal, en
el centro de trabajoy en
horas laborales, excepto
que exista autorizacion
expresa de la Gerencia.

Faltarle al respeto a compafieras y
compafieras, con insinuaciones deshonestas,
bromas o insultos que quebranten la
cordialidad y el mutuo respeto que debe
imperar entre servidores, para la huena
marcha del servicio.

Omitir
injustificadamente,
la cancelacién de
deudas por concepto
de alimentacion,
hospedaje y
fransporte, cuando el
INEC haya reconocido
en forma efectiva
esos gastos.

Utilizar las
influencias y la
autoridad que les
permite el cargo, para
otorgarse privilegios
y beneficios
personales, o a
familiares o amigos.

Realizar actos, hacer
comentarios o
publicaciones que
puedan desprestigiar
al INEC o a cualquiera
de sus funcionarios
(as).

Realizar acciones u omisiones que
afecten el normal desempefio de las
labores de cualquier servidor del
INEC.

Lucrar con el suministro de
informacion relacionada con
las actividades sustantivas
del INEC.

Tratar de resolver por medio de la
violencia de hecho, o de palabra,
las dificultades y diferencias que

surjan con superiores, subalternos,

compaiieros o usuarios (as).

Arrogarse pofestades y
darse atfribuciones, no
auforizadas por disposicién
legal expresa.

Divulgar o hacer pdblico el contenido de informes, documentos confidenciales
o cualgquier asunto de tipo privado del INEC, sin autorizacién del superior
jerérquico respectivo.
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De manera especifica y aplicada al contexto de la ENAHO, son prohibiciones al supervisor(a), las siguientes:

—— I —" N p—

Divulgar la informacidn obtenida
coma resultado de los trabajos
de investigacidn.

— W~
— o T Y~

Consumir alcohol, o realizar cualquier acto o comportamiento durante
el periodo de trabajo de campo, que pueda desprestigiar la imagen
institucional.

_ — \\f\

N — — )

Alterar los datos obtenidos o Apropiarse de los materiales
registrar datfos falsos. enfregados para la Encuesta.

Delegar funciones propias a sus
subordinados.

Permitir que los entrevistadores realicen la investigacion utilizando métodos diferentes a las estahlecidas
en los instructivos.

— e ~

—

Ofrecer regalos, empleo, pagos, o
promesas de algtn beneficio, a
las personas informantes con el

fin de obtener la informacin.

)

Realizar actividades que no
tengan relacion con la Encuesta
en horas lahorales.

Recoger informacién sobre

temas no contemplados en los
formularios.

Firmar documentos
administrativos con informacion
que no se apeque a la realidad.

N — I

Realizar las fareas de recoleccién de datos acompafiado de personas
ajenas al equipo de trabajo.

— —

— — o

Solicitar regalos, pagos o
propinas a los habitantes de
las viviendas.

Utilizar las influencias y la autoridad, que les permite el cargo o la informacién que se recolecta para
derivar heneficios personales o a familiares o amigos.

— — o
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El incumplimiento de la normativa, fanto en lo concerniente a las obligaciones como a las prohibiciones, podra

ser sancionada conforme con el “Reglamento Autdnomo de Servicios del Instituto Nacional de Estadistica y

Censos” capitulo XIX articulos 69 al 78.

1.4 Ejes de la Supervisidn de Trabajo de Lampo

La supervision del trabajo de campo se estructura en cuatro ejes:

Manejo del
ambiente de
trabaj

Trabajo
de
Lampo

Lahores
técnicas
(Cartograficas)

Gestiones
administrativas

Dominio
Tematico

Figura 4

Ejes de la supervisién de frabajo de campo
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El manejo del ambiente de trabajo (Unidad 2] se refiere a todas aquellas funciones atinentes al manejo,

guianza y control de su grupo de frabajo hacia el logro de los objetivos de la Encuesta.

Las gestiones administrativas (Unidad 3] garantizan que los equipos de trabajo cuenten con la cantidad
adecuada de recursos (alimentacion, transporte, materiales de trabajo, hospedaje, entre ofros) para efectuar

satisfactoriamente sus lahores.

Las labores técnicas (Unidad 4) constituyen todas las tareas que se deben ejecutar antes, durante y
después del operativo de campo. Las cuales describen el quehacer diario de la esencia de la supervisién, lo

anterior apoyandose en procesos de controles los cuales garantizaran la calidad del trabajo.

El dominio tematico (Unidad 5] se relaciona a las tareas ligadas con el manejo del marco conceptual
temético de la Encuesta Nacional de Hogares, es decir, el conocer de manera complefa la informacion del

cuestionario y su correcta aplicacién en campo.

Su buen desempefio en estos cuatro niveles garantizara que el equipo alcance satisfactoriamente sus

objefivos.
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Autoevaluacion/ Unidad 1

| Parfe. Respuesta breve. Sefiale la respuesta que considere pertfinenfe de acuerdo a la prequnfa planfeada

1.

Mencione fres obligaciones del personal supervisor

2.

Mencione fres deberes del personal supervisor

/I Parte. Asocie. Relacione la descripcion suministrada en la columna izguierda con la informacidn que se le
brinda en la columna derecha.

1.

Tener la capacidad de resolver cualquier
consulta sobre la boleta o administrativa que
surja en el operativo de campo.

Procurar tener un buen amhiente de trabajo con
todos los miembros del equipo.

Es necesario que el supervisor previamente se
desempefiara como entrevistador, con el afan de
que tenga practica en la técnica de entrevista.
Indicar de forma clara al equipo de trabajo los
lineamientos del proyecto y de la misma forma
estar informando a sus superiores las
sifuaciones que se generan en campo.

Tener la capacidad de escucha y mejora ante los
comentarios de miembros del equipo o
superiores con el afan de enriquecer su labor.
Capacidad de instruir de forma clara los
conocimientos de la Encuesta.

Actuar de forma eficaz y resolutiva en
sifuaciones inesperadas que sucedan en el
trabajo de campo.

Como supervisor (a) es necesario realizar las
correcciones y regulaciones necesarias para el
mejoramiento del trabajo de campo procurando
el respeto a fodas las personas

[

] Ser humilde

] Experiencia

] Buen capacitador

] Dinamismo y capacidad de adaptacion

] Criterio técnico

JMostrar firmeza

JBuena comunicacion

] Buen trato al personal
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Unidad 2

Manejo del ambiente de frabajo

Ubjetivos de la unidad
Al finalizar esta unidad usted estara en capacidad de:

» Realizar una descripcion general del manejo del ambiente de trabajo fomando en consideracion los
lineamientos principales que debe establecer con el equipo de trabajo.

» Conocer las actifudes idéneas que debe fener el personal supervisor can respecto al liderazgo del
equipo de frabajo.

» Aprender los principios generales sobre el manejo del equipo de frabajo, referidos al manejo y
resolucién de conflictos como a la conduccion de un buen frabajo en equipo.

» Conocer las recomendaciones necesarias sobre qué hacer en situaciones que se presenfen en

campo.
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2. Manejo del ambiente de trabajo .

La siguienfe unidad fiene como objetivo brindarle las

s
®

.--I---.....

L]
. .

*

‘e

g ¢Quiénes conforman el
equipo de frabajo?

herramientas primordiales para fortalecer el manejo adecuado del

ambiente de trabajo para todos los miembros del equipo.

4
R
R
..
equipo de trabajo, con el propdsito de garantizar un adecuado i
5
“
.
*

Es por ello que se retomaran cuatro temas fundamentales los

cuales son: los lineamientos basicos del trabajo de campo para el
personal a cargo, elementos hasicos para un liderazgo adecuado,
consejos practicos para fomentar una buena relacién con el equipo
de trabajo y algunas recomendaciones sobre qué hacer en algunas

sifuaciones que se pueden presentar en campo.

2.1 Establecer los lineamientos de Trabajo

Como supervisor (a), usted establece las “reglas del juego” del equipo en el campo, es decir, los

lineamientos de trabajo, para esto usted dehe:

Establecer e indicar al equipo claramente el propésito del trabajo en el campo: esto es, obtener la

informacién completa, veraz y de excelente calidad, haciendo un uso racional de los recursos y cumpliendo

con la carga de frabajo asignada. Lo fundamental es crear un entendimiento y compromiso a nivel de

grupo, para que todos los miembros estén identificados y alineados con respecto a la razén de ser de sus

labores.

Explicar al equipo de entrevistadores (as) y operador de vehicule, cudles son sus deberes y sus derechos;

igualmente los limites que existen dentfro de sus funciones y prohibiciones contemplados en el reglamento

institucional.

Organizar el trabajo de su grupo y comunicarles:

cdmo se ha organizado y planificado el trabajo;

cudl es el cronograma;

cdmo disponer del tiempo adecuadamente;

cémo conducir una entrevista;

cémo lograr la cooperacion de los (as) informantes;
recomendar la manera correcta de expresarse y de escuchar;

comunicar fambién cémo se medird y evaluard la calidad, cantidad y desempefio del trabajo de

campo.

*
.

.
.
.
.
.
.

.

.
-
.
-
=
=
.
.

.

.

-
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e Informar acerca de la jornada laboral establecida en los términos de confrato y la disponibilidad necesaria
dependiendo de las circunstancias de trabajo (localidades lejanas).

e Velar porque la salida de los equipos al campo debe darse todos los dias desde el edificio del INEC y bajo el
horario establecido, salvo casos especiales con la auforizacién de la persona encargada del Trabajo de
Campo.

e Guiar al entrevistador (a) en la aplicacion de todos los conocimientos que le fueron transmitidos en el
periodo de capacifacién, con la intencidn de detectar oportunamente en cuales aspectos se debe mejorar.

e Entender que como supervisor(a) es la persona que dirige al grupo, pero ésta autoridad no le permite
abusar del poder o irrespetar al personal a su cargo.

e Seifialar al equipo de trabajo que para el éxito del programa es fundamental una buena actifud, prudencia y
adapfabilidad en la forma de expresarse y respeto tofal a compafieros y compafieras, informantes y
autoridades locales.

e Sugerir a su equipo de trabajo que informe a su familia sobre el trabajo que esta realizando, donde se

encontfrara frabajando y algiin nimero telefénico de la Institucion en caso de una emergencia.

Para asesorar al personal enfrevistador, hay que observarlo frabajando y posteriormente sugerirle el modo
de mejorar su labor. En general, no basta el entrenamiento y la capacitacién que se le ha brindado,
especialmente cuando es un entrevistador (a) sin experiencia. Para evitar errores sistematicos en el futuro,
usted debe acompafiarles en las primeras enfrevistas, escucharles con atencidon y al finalizar la enfrevista,
fuera de la vivienda, sefialarles los errores para que los

corrija.

2.2 Liderazgo adecuado en el personal

supervisor

“Fl liderazgo es la influencia,
arte o praceso de influir sobre
las personas para gue se
esfuercen en forma volunfaria
y con entfusiasmo para el logro
de las mefas de grupo”

Como primer aspecto fundamental, hay que tener

presente que para que el frabajo se desarrolle de forma

exitosa, usted como supervisor (a) debe ser percibido

como un (a) lider, y para esto es importante ejercer un
buen liderazgo. El conocimiento claro del trabajo,
dominio y claridad de los objetivos del estudio, actitud
comprensiva, honradez, habitos y presentacion personal

adecuados, foma de iniciativas, generacion de
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propuestas, organizacién logistica del trabajo de campo y formas oportunas de resolver los conflictos que
pueden generarse en el grupo, son factores que pueden conducirlo a desarrollar un liderazgo positivo en el

equipo.

Existe una gran diferencia entre la autoridad y el liderazqgo, ya que la autoridad la otorga el puesto o las
responsabilidades del puesto, el liderazgo debe ganarse a fravés de las acciones. Como supervisor(a) de
frabajo de campo, usted tiene la autoridad para llevar a cabo las funciones descritas en la unidad anterior, pero
es a través de la actitud de lider positivo, que usted lograra conducir de forma acertada a su equipo y lograr los

objetivos de manera mas satisfactoria.

Dado que el liderazgo lo construye diferente cada persona, encontramos siempre estilos y niveles de
liderazgo distintes, por lo que no existe una receta como tal para convertirse en un(a] lider de equipo. Sin

embargo, algunas actitudes convenientes de una supervision de campo adecuada son:

e
eFe

Figura 5
Actitudes para ejercer un liderazgo adecuado



INSTRUCTIVO PARA PERSONAL SUPERVISOR INEC- COSTARICA | 35

Es muy importante que usted como supervisor (a) de campo recuerde estas actitudes que le serviran para
mejorar como figura de autoridad ante el grupo, ademas de fomentar el buen manejo de grupo. Dichas actitudes
deben empezar en usted, de manera tal que su grupo de trabajo se vea influenciado de manera pasitiva y

procuren aplicar las mismas actitudes con sus compaiieros (as) de trabajo.
Igualmente, existen diferentes estilos de liderazgo los cuales pueden ser ejercidos por el supervisor (a] de
campo. Lo ideal serd que usted evalie las caracteristicas de cada uno de estos estilos de liderazgo, los cuales

le serdn de mucha utilidad en distinfos momentos del trabajo de campo.

Es asi como los estilos de liderazgo se caracterizan en:

Figura b
¢Qué tipo de supervisor (a) desea ser usted?
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A continuacién se detallan las caracteristicas de los distintos estilos de liderazgo, fome nota de cada uno

de ellos:

Autoritario

Delegador

Participativo

eLa decision se cenfra en el lider. -Tiene dificultades a la hora de escuchar y mas si son criticas.
e|nicia, controla, define, instruye al colaborador en fodos sus acfos.

eLa respuesta de su personal debe ser la ohediencia. - Asume foda la responsabilidad.

«5us colaboradores no tienen la informacion o capacidad de fomar decisiones.

«Es sumamente rigido en su manera de pensar y actuar. No fiene apertura.

J

\

«0hservay ve el potencial en las personas a desarrollar para luego delegar tareas.

«Busca constantemente en su personal a lideres para luego formarlos y darles oportunidad.
No se sienfe amenazado por que un colaborador sea mejor que él.

eAunque asume posiciones, su interés es ser facilitador, no el figurar.

e(onstante y rigurosamente busca como crecer como persona y lider.

eBusca constantemente informacion y luego decide.

*No delega su derecho de lider a fomar decisiones pero busca convencer.

«5us herramientas preferidas son hacer prequntas o planfeamientos.

«Toma en cuenta las ideas de su gente, para crear compromiso mediante acuerdos.

eLe importa que sus decisiones sean aceptadas, porque sabe entonces que logrard huenos
resultados.

«El lider cambia de decisién si alguien le convence que tiene un mejor criferio.
«Es un lider concentrado en las relaciones porque en cuento a operaciones se maneja muy hien.

«Asigna fareas pero deja que el equipo decida como realizarlas. Esta alerta por si necesitan
ayuda.

eHace propuestas y deja que el quipo decida.
«Es del pensamiento que lo dnico que le puede dar éxifo es si la genfe lo ayuda.

Considere estos elementos como recomendaciones para reforzar su estilo de liderazgo y aproveche las

mismas para reflexionar sobre las fortalezas y facilidades que se tiene como lider y las areas en las que debe

trabajar y mejorar.

2.3 La relacién con el equipo de frabajo

Para que el trabajo de campo se realice de forma eficiente, sin duda es necesario que exista una buena

relacién entre los miembros del equipo de frabajo. Sera fundamental que usted como lider de su equipo de

frabajo fomente relaciones sanas de frabajo basadas en la comunicacién asertiva, el respeto y frabajo en

equipo.
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Es por ello que por las caracteristicas particulares del frabajo de campo favorecen a que la experiencia de
los equipos sea muy satisfactoria y enriquecedora para todas las personas participantes. Sin embargo, para
lograr este resultado hay que cuidar y fomentar en fodo momento un ambiente sequro y saludable de trabajo.
Usted debe velar porque existan las condiciones de seguridad, respeto y hienestar para las personas en su

equipo, para lo cual debe:

e Informar acerca de precauciones al viajar en los vehiculos asignados.

e Prever y comunicar acerca de posibles riesgos en los segmentos visitados: zonas de delictivas,
animales peligrosos, desastres naturales, entre otros (se recomienda consultar la caracterizacion de
los segmentos que usted visitara y obtener consejo de supervisores con experiencia).

e Es su obligacion verificar que el lugar de hospedaje cumpla con las condiciones adecuadas de

seguridad, salud e higiene.

En la fase de Zona, al terminar la jornada, los as) entrevistadores (as) pueden disponer de su tiempo libre.
No obstante, recuerde a su personal que contindian siendo funcionarios(as) de nuestra institucién y usted tiene
la potestad para defener abusos o comportamientos que puedan ocasionar problemas, perjudicar la labor del

dia siguiente y lo mas grave, afectar negativamente la imagen del proyecto de la ENAHO y del INEC.

En términos de una comunicacion asertfiva es necesario que como lider del grupo, usted posea habilidades
basicas para la foma de decisiones en distintas situaciones relacionadas a su equipo de trabajo sea la mas

adecuada. Estas son:

Habilidad humanistica: Es la
capacidad para ponerse en

Habilidad contextual:Es la el lugar de otras personas
capacidad de analisis de las entendiéndolas y
circunstancias en un colaborando en la solucin
contexto de totalidad, que de sus problemas y sus
permite tomar las femas de interés, estas
decisiones adecuadas y asi acciones les daran a las
lograr los objetivos persaonas senfido de
trazados. importancia, lo cual es

fundamental para el logro
de las metas propuestas.

Figura 7
Habilidades de la Supervisién
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Aunado a la comunicacion asertiva se identifica otro elemento importante el cual usted como supervisor o
supervisora debe fomar en consideracion para el funcionamiento del equipo de trabajo. Al trabajar por tantas
horas con el mismo grupo de personas es posible que la resolucién de conflictos sea un tema que deba trata en

el grupo de frabajo.

Antfes de resolver un conflicto como supervisoras y supervisores se debe procurar no Ilegar a la instancia
de fener que solucionar un problema que se pude haber prevenido u evitado. Es por ello que como lider de
grupo, usted debe procurar no fomar a la ligera algin comentario o actitud de algiin miembro del equipo de

trabajo que a la larga puede acarrear un problema mayor.

De igual forma no subestime ningdn conflicto que se pueda suscitar por menor que sea, ya que igualmente
este puede escalar y convertirse en un problema que afecte la dinamica de todo el grupo. De ninguna manera
usted debe “hacerse de la vista gorda” o ignorar algln roce o problema que se presente en el grupo, sino debe

atenderlo a la mayor brevedad posihle ya que eso puede afectar negativamente la dindmica de frabajo.

Con respecto a la resolucion de conflictos a confinuacion se desarrollan algunas recomendaciones las cuales

se le recomienda pueda utilizar con su grupo de trabajo en caso de ser necesario:

La perspetiva de Poder

ganar/ganar Empatia cooperativo Mediacion

¢Problemas o Asertividad Negociacién
retos? apropiada 9
Figura 8

Aspectos a considerar en la resolucién de conflictos

La perspectiva de ganar/ ganar es cambiar la raiz del conflicto el cual es percibide con una connotacién

negativa y de confrontacion a una actitud de cooperacion y resolucién. Es por ello que se debe enfender que en
un conflicto la idea no es que una de las dos partes gane sino que al final ambas partes puedan ganar.
Bajo esta perspectiva el reconocimiento de las necesidades de la ofra persona que estd envuelta en el

conflicto resulta muy imporfante pues eso significa la construccion de soluciones las cuales fomen en
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consideracion las partes involucradas. A continuacion se destacan algunos puntos en los cuales se basa la
estrategia antes mencionada:

e Regresar a las necesidades de las personas.

e Reconocer diferencias individuales.

e Apertura para adaptar nuestra posicion y actitudes a la luz de la informacién.

e Atacar el problema y no a la persona.

Al referirse al dilema entre un problema o un reto, es simplemente decidir conscientemente que los

conflictos que se van a presentar son una posibilidad de aprender y mejorar como persona y como lider de
grupo. Usted debe fratar de buscar una solucién al problema en lugar de centfrarse en la complejidad del
problema o la dificultad del mismo. Es importante asumir los conflictos como una oportunidad de aprendizaje.
Sin embargo debe tomar en cuenta que en algunos casos dichos conflictos no podré manejarlos solo o sola,
para ello cuenta con el apoyo de la supervision general y su jefatura directa. El hecho de que sea una
posibilidad de aprendizaje no significa que no pueda aprender de ofras personas que pueden tener mayor

conocimiento para resolver la situacién.

La mejor manera de crear empatia es cuando la persona se siente comprendida, es por ello que resulta
fundamental el escuchar activamente. El simple hecho de escuchar a la persona puede aminorar el efecto del
conflicto. Procure antes de emitir alglin consejo o comentario escuchar foda la informacion posible, ademds de

permitir que la persona exprese como se siente con respecto al conflicto.

5i el conflicto es direccionado hacia usted como lider de grupo, procure hacerle ver a la persona que usted
estd escuchando el malestar de él o ella para aminorar la magnitud del conflicte. Procure no actuar a la
defensiva o de manera hostil, sino procure enfender a la otra persona y a su vez explicarle su postura sobre la

situacién que generé el conflicto.

Con respecto a la asertividad apropiada, es necesario que usted como lider de grupo tenga claridad con

respecto a los momentos y lugares para resolver un conflicto. Debe ser asertivo (a) al escoger el tiempo y el

lugar para resolver un conflicto ya que esto puede colaborar a aminorar o potenciar un problema.

Ademas del punto anferior la asertividad de los comentarios que se haran tendran gran incidencia en el
poder para expresar mi forma de ver la sifuacién sin alfterar o poner a la defensiva a la otra persona. Para ello
es imporfante que usted deje claro cémo se siente usted al respecto o que haria usted en esa situacién, evite

decirle al otro que hacer o juzgarlo por la forma en que procedié.
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El poder cooperativo se enfoca en dos elementos, el direccionar posibles situaciones de conflicto y el poder

que pueda ejercer usted como lider de grupo en la resolucién de un conflicto. El primero hace referencia a re
direccionar posibles comentarios que pueden generar una situacion de conflicto. De manera tal que si surge un

comentario negativo usted podria confrarrestarlo tratando de ver algo positivo en la situacian.

Con respecto al poder que usted fiene sobre el grupo este debe ser ufilizado de la mejor manera y con un
afan de cooperacion al mejoramiento continuo del grupo y de los conflictos. Su posicién en fodo momento debe
ser de colaboracion en las sifuaciones que se presente en campo. Utilice ese poder que tiene de manera

positiva.

Cuando se enfrente a una situacion de conflicto es probable que tenga que utilizar la negociacién (ver
glosario) como una herramienta para llegar a la resolucion de un conflicto. Algunas recomendaciones para
lograr una negociacién exitosa se hasan en ser duro con el problema pero suave con la persona, es decir,

concéntrese en solucionar el problema en lugar de atacar a la persona.

Procure enfocarse en solucionar las necesidades que se requieran para dar fin al conflicto y no en las
posiciones que se foman ante el conflicto ya que eso no es lo primordial. Infenté identificar dreas en comin o
puntos neutros en la discusion en los cuales usted pueda enfatizar y tomar como punto de partida para la
lograr acuerdos. Es importante ser creativo y pensar en distinfas opciones para solucionar el conflicto, enfre
mds opciones pueda dar las partes se sentirdn mas anuenfes en buscar una solucién. Por Gltimo cuando se
realice algin acuerdo conciliatorio procure que sea claro para ambas partes de manera fal que no se preste

para malas interprefaciones.

Como supervisor o supervisora de campo la mediacion (ver glosario] serd una situacion en la cual
probablemente tendra que utilizar en algin momento con el grupo. Desde donde ir a comer hasta un conflicto
entre miembros del grupo. Es asi como la actitfud que se asuma en el proceso de mediacion permitird que las
parfes puedan llegar a un acuerdo de manera mas rapida. Lo primero que debe recordar en todo momento es el

ser objetivo, fomando en cuenta la posicién y comentarios de ambas partes.

Es imporfante que muestre apoyo, en donde las partes involucradas puedan ver que existe un interés
genuino en solucionar la sifuacién, no emita ningln juicio de valor sobre la sifuacién o las personas
involucradas. No permite que se estanque la conversacién en una discusion sin fin, mas bien propicie con
preguntas claves o comentarios atinados la resolucion del conflicto. Por ultimo recuerde la perspectiva de

gana/ganar en donde ambas partes al final del conflicto puedan ganar en la solucién del conflicto.
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Parte fundamental de la relacién del equipo de trabajo es aprender a trabajar en equipo, es por ello que
como supervisor (a) debemos fomentar esta practica de manera sana y consciente en todo nuestro equipo de
frabajo. A continuacién, algunos elementos que debe tomar en consideracién con respecto a su relacion de

supervisor (a) con su grupo: entrevistadores y operador de vehiculo.

Mision y Metas

Roles y
Responsabilidades

~ AEuEE

del trabajo
efectivo en
equipo

Comunicacion y
Relaciones
Interpersonales

Solucién de
problemas

Figura 9
Elementos del trabajo efectivo en equipo

En la figura 5 se detallan cinco elementos importantes que se deben fomar en consideracion para fomentar
el trabajo en equipo. El primero tiene relacién con la misién y meftas que debe tener su equipo de trabajo. Es
necesario que usted como encargado de grupo fransmita la mision tanto del INEC como la del trabajo que se
estd realizando. Con respecto a las metas a alcanzar estas se pueden realizar por dia, semana o por el fiempo

que se esté laborando.

La comunicacién en cuanto a la fransmision de esta misién y metas podra consolidar en su grupo el
compromiso y unién de grupo donde todos y todas se esfuercen por alcanzar las metas propuestas como equipo

de trabajo.
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Anote a continuacién la misién y meta que fendra su equipo de frabajo:

Mision Meta

La definicién y sequimiento de los roles y responsabilidades representa uno de los elementos que usted

debe fomar en mayor consideracion para que el equipo de trabajo puede funcionar de manera efectiva. Todos
los miembros del grupo deben de tener claro sus responsabilidades para que las metas que se plantean puedan

lograrse de manera positiva.

Es fundamental que cada quien asuma su rol y lo ejecute de la mejor manera, y su responsabilidad como
supervisor del grupo sera velar para que esto se cumpla de manera correcta. Sin recargar responsabilidades y

roles sohre otros miembros del equipo o asumiendo responsabilidades que no le atafien.

El eje trasversal para un efectivo trabajo en equipo es la comunicacidn

y relaciones interpersonales. Recuerde en fodo momento que debe

! . . Recuerde que como lider de grupo
mantener los canales de comunicacién abiertos para todos los miembraos f ardp

. . . . . debe ser siempre objetivo en sus
del equipo de trabajo. El transmitir de manera propositiva sus ideas e
comentarios y apreciaciones.
indicaciones resulfard vital para un buen funcionamiento del equipo de
Procure no hacer comentarios que

trabajo. generen conflicto y puedan tener

. . - . . repercusiones negativas en la
Recuerde que mas alld de compafieros de trabajo, también son P 9

. . . . dindmica de grupo.
personas las cuales fienen problemas y situaciones fuera del horario de grup

trabajo. Procuré crear buenas relaciones inferpersonales con fodos los 7

miembros del equipo.

Transmita a fodos y todas que si hien es cierto fodas las personas somos distintas y puede que no se
tengan los mismos gustos o infereses, esto no significa que no pueda fener una relacion de cordialidad, respeto

y armonia con todos los miembros del equipo de trabajo.

Refuerce en su grupo de trabajo que se esta ahierto a escuchar propuesta de mejora o inquietudes de

cualquier infegrante del grupo, sin embargo estas deben de venir acompafiadas de una critica argumentativa,
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esto quiere decir que cada vez que algiin miembro del equipo de frabajo quiera hacer alguna critica hacia algin
proceso o persona deberd hacerlo argumentado sus razones. De manera tal que exista un proceso de

razonamiento previo anfes de emitir algn criterio o cuestionamiento.

En el caso de la solucién de problemas, recuerde que usted como lider debe buscar la mejor solucién de

acuerdo a las circunstancias dadas y los protocolos previamente establecidos. Ademds procure que las
sifuaciones que se presenfen se resuelvan a la mayor brevedad posible y de manera fal que las partes

involucradas puedan llegar a un acuerdo el cual no afecte la dindmica del grupo.

A continuacién se desagrega dos tipos de problemas que se presenfan en el campo, los circunstanciales o
eventualidades y los conflictos interpersonales. En los espacios vacios indique ejemplos que correspondan al

tipo de prohlema mencionado:

~
Lider I
Problema 1
(responsable de resolver |

situaciones problematicas)

Conflicto

(relaciones
interpersonales)

i J

(ircunstancial
(eventualidades)

Lid
Ll




INSTRUCTIVO PARA PERSONAL SUPERVISOR INEC- COSTARICA | 44

Por altimo debe recordar como grupo buscar el mejoramiento continuo a través de la reflexidn del trabajo

que se ha realizado. Esto permite que el equipo de trabajo reconozca y forfalezca los aspectos que deben
mejorar como grupo y a nivel individual. Es fundamental reconocer que siempre existe un espacio para el
mejoramiento, es por ello que usted como lider de grupo debe ser el primero o primera en reconocer si se deben

realizar mejoras en la forma de frabajar o en algln aspecto del trabajo diario.

2.4 Recomendaciones para el manejo de sifuaciones en el campo

Siempre con el objetivo de lograr el mejor trabajo de sus entrevistadores, usted como supervisor (a) debe

tener presente las siguientes recomendaciones:

Zlémo conozco a mis Para dirigir eficientemente al personal a cargo, condzcalo y enfienda su
personalidad a través de la ohservacién. Es importante conocer experiencias
laborales, académicas y personales, asi como gustos y costumbres, para tener
idea de como se adaptardn a deferminadas circunstancias. No adelante nunca
sus conclusiones.

entrevistadores/as)?

La mejor manera de dar indicaciones es solicitando cortésmente lo que hay que
hacer, de la misma forma que a usted le gusta que se lo pidan. 6Gi el
entrevistador (a) no acata la instruccidn, insista y solicite asertivamente que se
c¢lomo le doy indicaciones | respete la indicacion, sefialando la importancia que tiene la tarea en el frabajo
al personal entrevistador? del grupo y los inconvenientes de que no sea ejecufada.

El supervisor (a) deberia ganar el cumplimiento de su equipo de trabajo, antes
de exigirlo de manera autoritaria. No es recomendahble dar drdenes de forma
directa y tajante de entrada; ésta manera sélo debe emplearse en Gltimo caso y
después de haber conversado con la persona sobre el fema.

La experiencia ha demostrado que las personas frabajan mds eficazmente
cuando han fomado parte en las decisiones relativas a la ejecucion de sus
labores. Cuando supervisor (a) y entrevistadores se ponen de acuerdo sobre la
colaboracion del personal | forma de resolver un problema de trabajo, por lo general juntos encuentran una
mejor solucién que la que hubieran encontrado trabajando separadamente.

élomo obfengo la

enfrevistador?

Siempre que se pueda y cuando sea pertinente, involucre a sus
entrevistadores(as) en la toma de decisiones; esto tiende a crear el entusiasmo
que facilifa un trabajo duro o hace posible efectuarlo en un plaze mas corfo.
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Primero, aseglrese que tiene la autoridad para tomarla; en caso de no ser asi,
haga la consulta personalmente a su supervisor general y en caso necesario al
encargado de Trabajo de Campo. Esté sequro de poseer todos los datos que
necesita o todos los que pueda reunir. En ofras palabras, esté sequro (a) de lo
que hace y de que ello estd hien; consiga el apoyo de los (as] entrevistadores u
ofros(as) involucrados(as) y entonces decida. Los subalternos, asi como los (as)
superiores, excusaran errores, pero no aceptaran a una persona que nunca toma
una decision definitiva.

é(dmao fomar la mejor
decision?

Cuando tenga que hacerle alguna observacidn a un entrevistador (a) o llamarle
la atencidn, ya sea por una falla en el frabajo, o por otra irreqularidad, hagalo
en privado, nunca en presencia de sus compafieros de trabajo. Digale lo que
usted considera que no esta marchando hien, pero siempre explique el por qué y
élomao llamar la afencién a | hagalo de un modo respetuoso y cortés, tomando en consideracién la situacién y
el cardcter de cada entfrevistador (a). Escuche su versidn del problema, tdmela
en cuenta y permitale encontfrar con usted la solucién.

5i la persona se da cuenfa de que usted esta tratando de ayudarle,
probablemente aceptard la llamada de atencidn. 5i por el contrario, cree que la
observacion es injusta, es probahle que reaccione negativamente; por lo fanfo,
se debe tener mucho tacto y hacer Ilamadas de atencién sélo cuando se tiene
cerfeza de una falta o irreqularidad.

algdn miembro del equipo?

En una situacion de conflicto o problema entre personas 6 grupos, se
recomienda proceder de la siguiente forma:

a. Relna fodos los datos con respecto a la queja y escuche lo que dicen
las personas o grupos que estan invelucrados (trate de intuir lo que no
dicen].

b. Resuelva pronfo el asunto. 5i usted no tiene la autoridad necesaria
para solucionar el problema, solicite ayuda a sus superiores.

Las quejas de poca importancia frecuentemente se desarrollan y llegan a ser
problemas mas serios. Permita que el entrevistador(a) exponga detalladamente
su disqusto; en general, esto ayuda a aclarar el asunto.

Tenga presente que cada queja puede ser una oporfunidad, una posible clave
para percihir alguna situacion que existe y que usted debe conocer y carregir.

élémo resolver las quejas?

En todo momento debo mantener la calma y transmitir esto al equipo de trabajo.
Es importante que Ileve a la persona afectada al cenfro de salud més cercano
miembro de mi equipo es | para que sea valorada. Una vez hecho dicho tramite la persona afectada debe

mordido por un perro? dirigirse a las oficinas del INS para ser valorada al ser considerado este un
accidente de trabajo. Es necesario que en estos casos se apoye de su
supervisién general, la cual estara en total disposicion de colaborar en lo que

clué debo hacer si un
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sea necesario.

clué debo hacer si ocurre
un accidente

aufomovilistico?

Recuerde que la responsabilidad del vehiculo recae sobre el operador de equipo
mavil por lo tanto él debe Ilamar al transito y al INS para realizar la valoracién
del vehiculo, su responsabilidad es recordarle de realizar las Ilamadas
respectivas, procurar crear un amhbiente sequro en el grupo y llamar a su
supervisor general para explicarle su situacidn.

clomo debe ser /a
comunicacion con el

operador de equipo mgvil?

La comunicacion con el operador de equipo mévil de ser clara, de manera tal que
las indicaciones que se den no se presten para confusién. Ademas recuerde en
todo momento que usted es el lider de grupo y esto debe transmitirlo de una
manera aserfiva al chofer. Recuerde que el operador de equipo mévil es una
parte fundamental del grupo y que él es un apoyo fundamental para su labor
COMO SUpervisor o supervisora.

éludles deben ser los
limites gue debo fener
como supervisor [a] con el

personal enfrevistador?

En su funcién como supervisor o supervisora no puede olvidar su rol de jefatura
con los enfrevistadores y operador de equipo mévil que tendra a su cargo. Es
por ello que si bien es cierfo todos son compafieros de frabajo, usted debe de
mantener una posicion neutral y no prestarse a comentar o realizar acciones que
pueden afectar su liderazgo de grupo.

Es importante que sepa balancear su posicion en el grupo de manera fal que no
sea un lider autoritario y distante con el grupo pero fampoco lleque al extremo
de ser permisivo y pierda su posicién de jefatura frente al grupo.

£0ué debo hacer si un
miembro de mi equipo de

frabajo estd enfermo o se

La infegridad y salud de las personas es primordial, es por ello que en casos de
enfermedad la persona enferma debe dirigirse al centro de salud mas cercano
para que sea valorada y oportunamente atendida. Su labor sera informar a su
jefatura inmediata la situacién que se estd dando para que se realicen las

7 2 . . . .
slente mal. gestiones necesarias y usted pueda sequir con sus funciones.
En primera instancia si la entrevistadora (o) le comenta una situacion de acoso
procure que se encuentre en un lugar en la cual la persona se sienta cémoda, es
¢Qué hacer si un

enfrevistador [a) comenta
gue fue acosado [af en una

vivienda?

importante que usted permita que la persona se desahogue y pueda expresar
como se sienfe al respecto. Muestre su apoyo y empatia anfe la situacion y
témelo con toda la seriedad del caso. No olvide que usted debe mantener la
confidencialidad y Gnicamente si la persona lo solicita usted puede comunicarlo
a su jefatura, estos casos se trabajan directamente con la Unidad de Recursos
Humanos, para ello usted sera instruido en el procedimiento y se apoyara en la
Ley.
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Reflexione

¢Qué otras recomendaciones considera que se necesita para el manejo de grupo o las situaciones en el campo?
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Autoevaluacion/Unidad 2

1. Seleccidn Unica. Seleccione la opcion que considera es la correcta para cada caso planfeado.

a. Es un lider que propone y pide la opinidn a su equipo de trabajo, se concenfra en las relaciones
interpersonales, escucha las opiniones de los demds y si considera que tiene un mejor criterio considera
cambiar de opinién:

i. Consultiva
ii. Participativo
iii. Delegador

iv. Autoritario

b. Su interés hacia su personal a carqgo es de facilitar el frabajo, parte importante es la bdsqueda de
crecimiento personal y su liderazgo. Ademas, observar el potencial se su equipo de trabajo para distribuir
tareas de acuerdo a sus capacidades:

i. Consultivo
ii. Participativo
iii. Delegador

iv. Autoritario

2. Respuesta breve. Sefiale la respuesta que considere pertinente de acuerdo a la pregunfa planfeada.

a. Mencione 4 de las actitudes correctas que debe tener un supervisor para tener un liderazgo adecuado:
l.
Il
II.
V.

bh. Mencione los elementos que debe tener un equipo de trabajo para desarrollar un buen trabajo en equipo:
l.
Il
M.
V.
V.
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Unidad 3

Gestiones Administrativas para el Trabajo de Lampo

Objetivos de la unidad
Al finalizar esta unidad usted estara en capacidad de:

» Conocer las gestiones administrativas que se realizan previamente al trabajo de campo.

» Aprender las gestiones administrativas que deben realizarse durante el operativo de campo.

> Identificar el uso y los cuidados que deben darse con el equipo (Tablet] en los distintas espacios
de trabajo.

» Conocer las gestiones administrativas que deben realizar después de finalizado el trabajo de

campo.
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3. Gestiones Administrativas para el Trabajo de Campo

Los equipos de trabajo en el campo requieren de recursos para efectuar satisfactoriamente sus labores:
alimentacion, transporte, materiales de frabajo, hospedaje, entre ofros. Uno de los ejes de su frabajo como
supervisor (a), consiste en realizar las gestiones administrativas para garantizar que estos insumos estén

disponibles, en las cantidades y calidad adecuadas, para todas las personas que conforman su grupo.

Las gestiones administrativas que usted debe completar para dofar al grupo de trabajo de los recursos

necesarios, se dividen en tres efapas:

Pre TC Trabajo de Campo Post TC

La gestion oportuna y la presentacion correcta de los documentos de esta seccién, son clave para que los

equipos no tengan ningdn tipo de inconveniente en este aspecto.

3.1 bestiones adminisfrativas previas al frabajo de campo

Como supervisor(a), debe anticipar una serie de tareas de organizacion administrativas necesarias para

realizar el trabajo de campo de la mejor manera posihle. Enfre esas labores se encuentran:

a. Conocer los adelantos de viaticos utilizando la férmula “Solicitud de Adelanto de

Dinero”. En el anexo 4 se detallan las instrucciones y ejemplos para completarlas. Esta férmula

es elaborada previamente de acuerdo a las cargas de trabajo y se utiliza para solicitar los

montos correspondientes a: desayunos (para las giras de la fase de zona), almuerzos, cenas
(en caso que aplique], transportes (por ejemplo lancha, peaje, baqueano, caballo, efc] y

hospedajes.
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Los montos se hasan en el calculo que aparece en la TC-001 “Carga de Trabajo” (ver anexo 5), para el drea y la
zona asignadas a su equipo. Se debe completar una de estas férmulas para todos los infegrantes de cada

equipo y para las fases de Area y Zona por separado.

El pago por alimentacién se rige de la siguiente manera:

Desayuno Se reconocerd cuando la gira se inicia antes de o a las 07:00 horas

Almuerzo Se cubrira cuando la partida se realice antes de o a las 11:00 horas y el

regreso después de las 14:00 horas.

Cena Se pagara cuando la partida se realice antes de o a las 17:00 horas y el

regreso después de las 20:00 horas.

b. En caso de necesitar peaje, lancha, baqueano o caballo debe solicifar el

“comprobante de pago” previamente. Recuerde que es un comprobante por actividad

mencionada.

c.  Contribuir a gestionar la tarjeta de combustible para su equipo de frabajo. Una

vez entregada se debe mantener resquardada, ufilizandola solamente para el frabajo

de campo. Revise en el anexo 3 el Manual de |a tarjeta electronica de combustible para

conocer con detalle el funcionamiento de este sistema de pago, formas de liguidacion,

entre otros.

d.  Solicitar, recibir y administrar los materiales que facilitarén su trabajo de campo

y firmar el control de entrega de los mismos (corroborar cada material que se

entregard en el anexo 2 |

e. Corroborar la reservacion del {los) lugar (es) de hospedaje:

- Se debe asequrar previamente, que el lugar de hospedaje cuente con las

facilidades y servicios bdsicos para una esfancia cdmoda y segura: parqueo privado,

sequridad, infernet, cercania a centros de poblado, ventilador/aire acondicionado, y

asequrarse que el lugar acepte las drdenes de compra.

- Se debe corroborar que se haya reservado una habitacién para cada persona, no se permite compartir

la hahitacion.



INSTRUCTIVO PARA PERSONAL SUPERVISOR INEC- COSTARICA | 54

- Todo el equipo debe estar en el mismo lugar de hospedaje.

- Se debe solicitar al hotel que le envie compraobante de la reserva (via fax o correo electrdnico). En
caso de que el lugar no cuente con estas facilidades de envio, comunicarlo a la persona encargada del
Trabajo de Campo.

- Si en el lugar se dificulta el alojamiento individual, se debe solicitar a la persona encargada del

proceso de Trabajo de Campo la auforizacién para la reserva conjunta.

f.  Solicitar las érdenes de compra que se deben presenta en CADA hotel en el que

usted y su equipo de frabajo se hospeden. Recuerde que debe tener una carta por

funcionario.

Recuerde:

En cualquier momento la Persona Encargada del Proceso de Trabajo de Campo solicitarle colaboracién en
cualquier otra labor administrativa requerida.

3.2 Lestiones administfrativas durante el frabajo de campo
3.2.1 Uso de la bifécora

e Llevar registro en la hitdcora de cualquier situacién especial que se dé con respectfo a las gestiones
administrativas o a los recursos provistos.

o Utilice el instrumento como aliado en el rescate de pendientes, foda informacién con respecto a una
entrevista pendiente (ubicacion, sefias, horarios de visita, contacto con miembros del hogar] debe
estar anofado en la bitacora.

e Llevar en la Bitacora, el control diario de horas extras de todo su equipo de trabajo, asi como de
manera digital, ya que este se solicitara en cualquier momento.

e Ufilice su bitdcora para llevar un registro de incidencias en el trabajo de campo, tales como
sifuaciones con el personal, fransporfe, hospedaje u otros aspectos administratives, o incluso

técnicos y que podrian requerir una decision o recomendacién de su superior.

31.2.2 Llenado y enfrega de documentfos
e Seqln los recursos que se utilicen, completar los comprobantes de pago (lavado de ropa, lanchas,
peajes) y solicitar y quardar las facturas de dichos gastos (ver anexo 5 con ejemplos e instrucciones

de llenado).
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e Entregar en los lugares de hospedaje las drdenes de compra respectivas.

3.2.7 Notificacion de sifuaciones

Reportar oportunamente cualquier sifuacién que demande la intervencién de superiores jerarquicos o de
otras dependencias de la institucién, fales como accidentes, enfermedad del algiin miembro del equipo que

demandan la intervencidn del Proceso de Transportes o la Unidad de Recursos Humanaos.

3.2.4 Responsabilidad sobre el equipo para captura de dafos y dispositivos electronicos

Se asignara al personal supervisor, el siguiente equipo para el correcto desarrollo del trabajo:

Una

computadora Una Tablet ezl Una regleta Inversor
o celular
portatil
Figura 10

Lista de dispositivos electrénicos

Todos lo anterior, incluye los accesorios necesarios para un correcto uso, como estuche o maletin, cargador,

cahle para transferencia de datos, entre otros.

En el momento de la recepcidn de estos recursos para realizar las labores, le corresponde al supervisor(a)
revisar que todo esté completo y que el funcionamiento sea el dptimo, asimismo, es necesario tener plena
claridad que la responsahilidad del uso, manejo y cuido del equipo recae sobre el personal supervisor a quien le
fue asignado. Adicional a ello, debe tener control del equipo concedido al personal enfrevistador miembro del

equipo de frabajo que usted lidera.

Puntualmente se presentan una serie de recomendaciones en cuanto al uso y cuidado de la Tablet en
diferentes escenarios, como la oficina, campo, en el vehiculo y en el hotel; estos deben ser de acatamiento
obligatorio, podra considerarse negligencia de no cumplirse a cabalidad cada una de las indicaciones que se

describen a continuacion:
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No dejar la Tablet en cualquier lugar, no sélo para evitar robos y/ hurtos sino también para que
no se confunda con la de los demds compafieros(as).

Procurar aprenderse el nimero de activo de la Tablet o idenfificarlas (sin comprometer el
aparato) para asi no confundirlas.

En Oficina L .
Mantenerlas cargando en oficina siempre y cuando lo ameriten.

Al encenderlas revisar que estén funcionando bien, de lo contrario nofificar al Encargado de
Trabajo de Campo.

Evitar usar la Tablet mientfras se carga, pues a mayor flujo de energia mayor calor inferno que
puede provocar dafios.

Revisar la carga anfes de salir a campo.

Cuidarla de la exposicion al sol y la lluvia.

EnC
n tampo Procurar llevarla siempre dentro del malefin para evifar dafios y/o robos.

Nofificar si la zona o vivienda que se visita es de alto riesgo o presenfa sifuaciones vulnerahles
gue puedan exponer al grupo a una situacién de riesgo.

No dejarla en lugares visibles para evitar que sean robadas.

No colocarla hajo los asientos para impedir que la suciedad, ya sea polvo o agua en caso de que
[lueva; daiien el equipo.

No exponerlas al sol estando denfro del carro y/o cambios bruscos de temperatura que pueden

En el Vehiculo -
generar condensacion en el aparto.

Tener el cuidado de no patearlas, golpearlas o sentarse encima de ellas, ya que esto puede
provocar fallos o dafios a la Tahlet.

Deben de estar SIEMPRE colgadas en el maletin detras de los asientos del chofer y supervisian.

No dejarlas cargando o conectadas durante muchas horas, ya que puede dafiar la vida atil de las
baterias, el maximo tiempo de carga recomendado es por una noche completa.

Preguntar o asegurarse gue las instalaciones estén hien.

En el Hotel . . . s .
En caso de salir del hotel el fin de semana, asegurarse de dejar con Ilave |a habitacidn para evitar

rohos y/o hurtos con las Tablet,

Mantener la Tablet a una distancia prudente de otfros aparatfos eléctricos ya que pueden generar
un campo magnético que dafie el dispositivo.
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3.2.5 Liguidacidn de gasfos de viaje en el inferior del pais

Se utiliza para reporfar los gastos incurridos para cada fase y en el anexo 5 se muestran ejemplos e

instrucciones para completar esta férmula. Se debe completar en computadora.

Se dehe presentar la formula de liquidacién, revisada e previamente, por cada una de las personas del grupo,

firmadas, para cada una de las dos fases.

Se debe realizar la liquidacién de los gastos de la fase Area, el dia habil siguiente de la conclusidn de esta
etapa, para poder solicifar los viaticos para la fase Zona. De ofra forma, no le podran ser entregados esfos

montos para salir de gira.

La liquidacién de los vidticos de la fase Zona, deberd presentarse el LUNES 8 DE AGOSTO, y se debe
considerar que en esta etapa del proceso Gnicamentfe se realizan los tramites formales y entregas de los
reportes, toda la elaboracién y revision debe hacerse en la fase anterior como una labor durante el Trabajo de

Campo.

Estos documentfos son considerados declaraciones juradas de los gastos en que se incurrid, siendo
responsabilidad del supervisor (a) su correcto llenado y la instruccion a miembros del equipo. Existe la
posibilidad de que la suma en la liquidacién sea mayor o menor a la originalmente solicitada o adelantada, por lo

que en caso de diferencia se debe devolver la diferencia de dinero, o bien solicitar el faltante.

3.2.6 Reporfe de horas exfras

Con hase en el registro de horas extra que usted Ilevd para su equipo de trabajo en su Bitacora y confrol
diario, durante el trabajo de campo, se debe completar el Reporte de Horas Extra (ver ejemplo e instrucciones de

llenado en anexo 5).

Las extras son reportadas a la Unidad de Recursos Humanos por mes, por lo que usted debe preparar los

reportes para los meses de julio y agosto por separado y para todos los miembros del equipo individualmente.

Usted debe firmar y aprobar los Reportes de Horas Extra de sus tres entrevistadores (as] y del operador de

vehiculo. La persona encargada del proceso de Trabajo de Campo firma y aprueba sus horas como supervisor(a).

Es de suma importancia que usted como supervisor o supervisora notifique a los entrevistadores y el
operador de equipo mdvil las horas que se estan reportando con el afdn de que no se presenfen malos

entendidos con respecto a las horas laboradas.
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31.2.7 Fechas imporfanfes

El viernes 15 de julio a las 12:00am se realizara un corte por lo que NO debera madificar los documentas

administrativos en su cuenfa de DROPBOX ya que ese dia se extraeran para que sea revisada por los
funcionarios de la Unidad de Finanzas y Recursos Humanos, dejando pendiente de llenado los dias que restan
de la Fase de Area. En el caso de las horas extras debe contener el informe de campo (ver anexo 5.) y el informe

de oficina (ver anexo 5.)

El martes 02 de agosto a las 12:00am

Recuerde: Todo documento se realizara un corte por lo que NO
administrativo debe ser

enviado a la compafiera
Marcela Zamora al correo administrativos en su cuenta de DROPBOX

debera modificar los documentos

marcela.zamora@inec.go.cr ya que ese dia se extraerdn para que sea
de acuerdo a la fecha del

corfe. No debe modificar la

informacidn una vez que fue Unidad de Finanzas y Recursos Humanas,
enviada para su revision.

revisada por los funcionarios de la

dejando pendiente de Ilenado los dias que

restan de la fase de Zona. En el caso de

las horas extras debe contener el informe de campo (ver anexo 5.) y el informe de oficina (ver anexo 5.)

Los documentos completas, revisados y por ende correctos se imprimiran en oficina previa a la conclusién
de las fases de la recoleccion de informacion, los mismos se ubicaran en sobres con sus respectivas nombres,

bajo la custodia de Marcela Zamora.

Usted como supervisor(a) deberd coordinar las revisiones e impresiones con Marcela Zamora para
garantizar que al finalizar la gira Gnicamente tenga que firmar sus respectivos reportes y formulas. Recuerde

que usted como supervisor(a) es la persona responsable de los tramites de su equipo completo.

3.3 bestiones administrativas después del frabajo de campo

Una vez finalizado el trabajo de campo, tanto para las fases de Area y Zona, usted debe completar y

entregar los siguientes documentos:

3.3.1 Liguidacién de gastos de fransporfe

Este tipo de liquidacion (ver anexo 5 con ejemplos e instrucciones para completarla), solamente aplica para

transporte en bus y taxi, por lo que es improbable que sea utilizada para el trabajo de campo.


mailto:marcela.zamora@inec.go.cr
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En el caso de gastos de transporte (que no sean bus, ni taxi, es decir: peajes, lancha, baqueano, efc.] deben
liquidarse con el Comprobante de Pago (ver anexo 5) y adjuntarle facturas timbradas, las cuales en el reverso de
la Factura deben tener nombre complefo, nimero de cédula, firma y nombre de Proyecto. Igualmente si el
servicio no tiene facturas timbradas de tener la firma y cédula con la descripcion del tipo de servicio y
justificarlos mediante un oficio, que debe ser gestionado y autorizado por la persona encargada del proceso de

Trabajo de Campo.

3.3.2 Liguidacion de lavado de ropa

Los montos utilizados para el lavado de ropa en las giras se liquidan mediante el Comprobante de Pago (ver

anexo 5). Debe adjuntarle facturas timbradas u obtener firmay cédula con la descripcidn del servicio.

Después del dia séptimo de gira, la institucién paga lavado ropa y el monto autorizado es 2.500 colones.
Después del dia 14 consecutivo de gira se puede lavar nuevamente por el mismo monto, por lo que el monto

maximo serd de 5 mil colones para toda la gira.

3.3.7 Devolucién de insumos y materiales

Solicitar a los entrevistadores (as] devolucién de los materiales de oficina y cuestionarios sobrantes,
instructivos y ofros materiales y usted debe enfregarlos a la persona designada. También solicite a sus
entrevistadores que NO se lleven los chalecos ni manuales, ademds de los carnés de identificacion los cuales

deben ser entregarlos a la persona designada.

Hacer enfrega de los materiales de frabajo utilizados, seqtn el Control de Entrega elaborado antes de su
salida al campo. Al finalizar su contrato debe entregar su indumentaria, carné o cualquier articulo facilitado por

el INEC que lo identificé como colaborador (a) de la institucign.

3.3.4 Devolucién de equipo

El equipo de captura de datos (Tablet] deben ser revisadas previo a la entrega, corroborando que se
encuentren en excelenfes condiciones y que estén completas, con su debido cargador y cable de transferencia

datos.

Ademas se debe realizar la devolucién de la computadora portatil la cual viene acompafada de sus
accesorios (mouse, cargador, maletin), una regleta, el teléfono celular con sus accesorios y el inversor con sus

accesorios.
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3.3.5 Firma y enfrega de documenfacin de liguidacion por periodo confratado

Indicar a sus entrevistadores (as) y operador de vehiculo, que deben solicitar a Recursos Humanos la

liquidacion por concepto de sus periodos de contratacion, inmediatamente se finalice el trabajo de campo.

3.3.6 Devolucidn de farjefa de combustible

Al finalizar el periodo de recoleccion de informacidn, usted debe dirigirse a la Unidad de Transportes para
hacer entrega de la tarjeta de combustible junto con un documento que se le brindara oportunamente el cual

hace constar la devolucion
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Autoevaluacion/Unidad 3

| Parte. Respuesta breve. Sefiale la respuesta gue considere pertfinente de acuerdo a la prequnia planfeada.

1. Mencione fres gestiones administrativas posteriores al frabajo de campo

2. ¢Cudles son los usos que tiene la bitacora durante el operativo de frabajo de campo?

/I Parfe. Falso o verdadero. 5efiale con una “F” cuando considera gue la afirmacion es falsa y con una “V”
cuando esta sea verdadera.

( ] El pago por alimentacion con respecto al almuerzo no puede ser solicitado si se sale a trabajar a

las 10:30 de la mafiana.

( ] La entrega de los comprobantes de pago es una labor que se realiza posterior al trabajo de campo.

( ] Las drdenes de compra se enfregan una por grupo en cada hotel que se visita.

( ] Con la tarjeta de combustible puedo hacer cambios de aceite y pago de limpieza del vehiculo.

( ] 5i fuera necesario el pago de peaje o de lancha sera necesario que llene un comprobante de pago y

adjunte los recibos correspondientes.
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Unidad 4

| abores técnicas

Objetivos de la unidad
Al finalizar esta unidad usted estara en capacidad de:

» Conocer las |labores técnicas previas al operativo de campo.
> ldentificar las labores técnicas que se desarrollan durante el operativo de campo.
» Aprender la utilizacidn de los confroles que se ejecutan en el operafivo de campo.

» Conocer las |labores técnicas posteriores al operativo de campo.
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4, lahores Técnicas

Las labores técnicas hacen referencia a fodas aquellas funciones que competen a la parfe operativa de la
supervisién entre ellas: la programacion de planes de frabajo, manejo de mapas, labores propias del operativo
como el uso de la hitacora, etc. Es por ello que esta unidad fue dividida en tres momentos claves: en las labores

técnicas previas, durante y posteriores al trabajo de campo.

4.1 Labores fécnicas previas al frabajo de campo

4.1.1 Pragramacion del frabajo de campo [elaboracion de planes de frabajo/

El frabajo de campo se organiza en dos etfapas, la primera incluye la Region Cenfral, formada por el area
central de San José y zonas circunvecinas de las provincias de Alajuela, Carfago y Heredia. A ésta efapa de
recoleccion se le denomina trabajo en “Area” y se ejecutara entre del 4 al 20 de julio del 2015. La seqgunda
etapa que abarca el resto del pais, se le denomina trabajo en “Zona” y abarca el periodo comprendido entre el

22 de julio al 5 de agosto.

Cada supervisor(a) realizard la programacidn especifica de los grupos de drea y de zona asignados y debera
elaborar un plan tomando en cuenta el ndmero de UPM (Unidades Primarias de Muestreo] que deben ser visitadas,
su ubicacién, la distancia del centro de operaciones, las caracteristicas de las mismas en términos del grado de
dificultad que suponen para su acceso y entrevista. La organizacion de la carga de frabajo, debe considerar en

promedio un rendimiento efectivo de 2 (1,6) UPM en “Area”y 2 (1,8) en “Zona”.

Se recomienda que en la programacion del primer dia se contemplen UPM en los que se consideren que las
personas son de facil acceso, para propiciar un buen desempefio del personal entrevistador. Para la sequnda
etapa, se recomienda realizar primero las UPM mds cercanas al lugar de hospedaje y luego los més lejanos, asi

se dispone de mas tiempo para realizar las enfrevistas pendientes.

Para la programacién se cuenta con informacién por UPM en cuanto a la cobertura, tiempos de traslado, asi como
hoteles y fotografias aéreas, que le pueden ayudar en esta tarea. Asimismo, se recomienda consultar las
caracteristicas de las UPM por visitar, seqin la informacién sintetizada por el proceso de Levantamiento

Carfogréfico.

El plan definitivo se debe entregar al encargado(a) de trabajo de campo, tanto en formato electrénico como
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impreso y conteniendo las UPM asignadas en “Area” (primera etapa) y los asignadas en “Zona” (sequnda etapa).

En el formato elecfrénico, los planes deben ser entregados como un libro Excel con dos hojas, una de cada plan:

e Elnombre del libro debe ser “Plan (nombre de supervisor(a))” (Ejemplo: Plan Sofia Gamboa)
e [(ada hoja se denominaré con la inicial del nombre apellido-Area o zona seqin corresponda. (Ejemplo: 5

Gamboa-Area; 5 Gamboa-Zona)

El programa se debe cumplir fielmente y sélo en caso de imprevistos puede variarse, una vez que se

notifique al encargado del trabajo de campo o al supervisor general que se le designé.

4.1.2 Preparacidn de los materiales de recoleccion de dafos

a. Mapas

Una vez recibida la lista de UPM seleccionados dentro del area/zona a su cargo, es necesario que usted
proceda a revisar la cartografia existente para dicha area y zona, debe verificar la claridad y exactitud de la

informacién geografica contenida en ella.

Los mapas del area y zona, deben tener claramente delimitados e identificadas las UPM seleccionadas y con
atencidn especial a las UPM de dificil acceso. Verifique la existencia de todos los mapas y listados de las UPM
que le asignaron, preocupandose porque ademds de ser claros en la ubicacién y numeracion de las viviendas,
figuren fambién las vias o rutas de acceso al mismo y se sefiale el norfe. Los mapas deben cumplir con los

siguientes requerimientos:

Figura 11
Guia para revision de mapas



INSTRUCTIVO PARA PERSONAL SUPERVISOR INEC- COSTARICA | 66

b.  El Registro de Edificios y Viviendas [REV)

Para cada UPM, debe compararlo con su respectivo mapa. Debe revisar el listado correspondiente a cada
UPM, verificando que aparezcan claramente sefialadas en color las estructuras seleccionadas en el mapa, de
acuerdo con las siguientes instrucciones:

El total de estructuras seleccionadas del listado, debe coincidir con
el tofal de estructuras seleccionadas del mapa.

La direccién debe ser clara, los puntos de referencia utilizados deben
aparecer en el mapa o bien estar claramente explicados.

El nimero méximo de viviendas seleccionadas es 12, si hay un nimero menor o mayor
indiquelo a lapiz en la parte superior de la caratula del REV y paselo a la persona designada
del Proceso de Trabajo de Campo para consultarlo ordenadamente al Proceso de Muestreo.

Las viviendas seleccionadas deben ser ocupadas, pero pueden ser en
construccion y todas deben fener nimero de cuestionario.

Estructuras con actividad no hien especificada, establecimientos comerciales o estructuras
transitorias, no pueden venir seleccionadas. 5i fuera asi, tamhién debe consultarse al
Proceso de Muestreo, para lo cual hara la indicacién en la parfe superior de la caratula del REV
y pasarlo a la persona encargada del frabajo de campo.

Cualquier duda que se fenga con respecto a la seleccion de la
muestra, canalizarla a través del encargado.

Debe encerrar en un circulo la Gltima estructura con numeracion
HS[][]H'

c. Computadoray Tablet

Se dispondra de una computadora para la revision y transferencias de los cuestionarios y cuatro Tablet de
las cuales fres seran utilizadas para la recoleccion de informacién por parte del personal entrevistador y una

serd utilizada por usted en caso de fener alguna dificultad con alguno de los ofros dispositivos.
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d. Cartapacios y cuestionarios

Se dispondrd los carfapacios necesarios para el resquardo de los REV, se recomienda manipular un solo
carfapacio para los REV que requiere por dia de trabajo incluyendo los mapas de UPM con entrevistas
pendientes. lgualmente puede disponer de los carfapacios para almacenar los cuestionarios que se le faciliten

para en caso de tener alguna emergencia con la Tablet pueda tener la facilidad de trabajar en papel.

e.  Otros Materiales

También debe asegurarse de contar con la cantidad apropiada de materiales para el trabajo de campo (ver
anexo 2] La entrega de todos estos materiales se hara contra recibo, pues es su responsabilidad el resguardo y
adecuado uso, por lo que debe devolverlo al final del trabajo de campo para poder ser ufilizado en futuras

giras.

4.2 Labores técnicas durante el frabajo de campo

Se dispondra de un espacio en la capacitacion una vez seleccionado el personal entrevistador y en éste se
conformaran los equipos de trabajo, ésta actividad se considera como una de las que enmarcan el inicio del

trabajo de campo. En este espacio, cada grupo se reunira y establecerd su primer confacto.

El objetivo de esta fase es resolver dudas que hubiesen quedado al final del curso y familiarizar a los(as)
entrevistadores(as) con las caracteristicas de la zona en que se desarrollard el trabajo, facilitindoles el

conacimiento de la cartografia general y especifica de las distintas UPM seleccionadas.

Esta primera sesion de frabajo es importante debido a que en esta se establecen los lineamientos de
trabajo (ver 2.1). También se sefiala el tiempo de obtencion de informacion para cada UPM y todos aquellos
puntos que se esfimen significativos para el buen desarrollo del trabajo de campo y en este mismo dia, se les

indica la hora a la que se dehen reunir en la oficina el primer dia de frahajo.

En el campo, usted debe supervisar, acompafiar y organizar el frabajo de su equipo diariamente. Debe
desplazarse con su personal entrevistador a todas las UPM y velar porque el equipo de frabajo se mantenga
unido y sequro. No permita que sus entrevistadores (as) se queden solos (as) por mucho tiempo o en peligro, en

partficular debe poner en marcha estrategias que eviten y prevengan riesgos en campo.

Se le hard entrega de una bitdcora de uso obligatorio, para ir recolectando informacién del campo a medida

que se van desarrollando las actividades que se requieren para completar controles de campo y el informe final
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que debe entregarse. En esta hitacora se lleva informacion especifica para cada segmento, y se va registrando

el avance y cobertura del grupo de trabajo en las localidades asignadas.

A continuacion se detallan las actividades que deben realizarse durante el periodo de recoleccién de

informacion.

4.2.1 Inicio de las labores

Debe trasladarse con el equipo a las UPM programadas para ese dia de trabajo, verificar con el mapa la
ubicacion correcta de la UPM, hacer un recorrido de reconocimiento del mismo, verificar limites y viviendas

seleccionadas.

Se deben realizar las entrevistas sélo en las viviendas seleccionadas, por eso le corresponde al
supervisor(a) ubicar a los(as) entrevistadores en las viviendas correspondientes. Ante ello se establece como

indicacién de acatamiento obligatorio que se acompaiie hasta la vivienda al entrevistador (a).

En caso de que existan dudas con las viviendas seleccionadas (un ejemplo comin es que el mapa no
corresponda con la realidad en un sector en donde hay viviendas seleccionadas), comuniquese con la

supervisién general para que se analice el caso, recuerde que ambaos tienen el material carfografico de manera

digital.
[En el caso del SICAD debera indil:arle\

previamente al entrevistador(a) cual

es la UPM y ndmero de cuestionario
debe estar anotada antes de dirigirse a la vivienda en caso de que que debera visitar, pero ademas se
debe indicar la estructura con el fin

de corroborar que no se comentan
errores a la hora de identificar la
detalle la ubicacion de la estructura para la visita posterior. \ entrevista. /

La informacion bésica de los cuestionarios (region, provincia,

canton, distrito, nimero de UPM, estructura, parte y cuestionario)

se lleve un cuestionario en papel. Esta informacién no debe ser

borrada si no encuentra al informante, y debe especificar con mas

Seguidamente, ubica a los(as) entrevistadores(as] en la vivienda correspondiente, y procede a presentarse

ante el informante, y asi sucesivamente hasta terminar la LPM.

Este inicio contempla que el supervisor(a) programe la ruta diaria del vehiculo asignado al trabajo de campo
con el fin de utilizar adecuadamente este recurso. Recuerde que el fransporte es de uso exclusivo para el
desarrollo del trabajo en los horarios previamente definidos y que los enfrevistadores deben contar con este
apoyo permanenftemente.

Por esta razén es muy importante que diariamente se elabore el horario, para evitar confratiempos que
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impidan el desarrollo normal de las actividades. De igual manera se recomienda que el equipo tenga una

relacién cordial y respetuosa con el operador de equipo mévil.

4.2.2 Lonfrol y sequimiento de la muesfra seleccionada

Para que el disefio de la muestra no se altere y se ohfengan el nivel de precision estadistica esperada,

usted debe tener presente el cumplimiento de los siguientes lineamientos:

La seleccién de la muestra de viviendas: se ha hecho a
partir de criterios estadisticos, de modo que es
indispensable que se respete esfa seleccién y
entrevistar las personas dentro de los hogares que
cumplan con las caracteristicas de ser “residentes
habituales” de dichas viviendas.

Nunca sustituya una vivienda por ofra: las
caracteristicas de la vivienda o estructura que usted
pueda escoger pueden ser diferentes a las de la
vivienda originalmente seleccionada y al sustifuirla
usted estaria alterando la informacion de dicha
vivienda y la de 100 mas que ésta representa. Por ello,
aseglrese de idenfificar correctamente en el Registro
de Edificios y Viviendas y en el mapa las viviendas
seleccionadas para la enfrevista.

Evite al maximo la falta de respuesta: los hogares que
no se logren entrevistar pueden ser muy particulares
y, por tanto, muy diferentes al resto de la poblacién.

Si la pérdida de muestra es muy grande, la informacién
recolectada no reflejard las caracteristicas reales de

todos los hogares costarricenses, por lo que la
informacién estaria sesgada. Utilice sus

conocimientas, su poder de persuasion y sobre todo

una actitud positiva y sequra para poder obtener todos

los datos requeridos.

Se entrevista segin el nimero de estructura, no segin
nombre de Jefe/Encargado(a): en caso de que la
persona que aparece bajo el nombre de jefe/encargado
de una vivienda seleccionada, resida realmente en otra
diferente a la de la seleccidn, no le haga la enfrevista a
esa persona, sino a quien viva realmentfe en la
estructura seleccionada.
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Para poder tener un adecuado control y sequimienfo de la muestra es necesario tener presente el siguiente

concepto, pues de esto dependera la correcta identificacién y ejecucién de las entrevistas.

Si la persona
tiene menos de
ese tiempo, pero

intencion de

quedarse
viviendo en ella,
se considera RH.

Es la persona que 0 bien, si no tiene
usualmente vive en intencion de

o , ermanecer en
la vivienda y que al Residente ;

momento de la habitual (RH) ella por mas de

entrevista fenga seis meses, pero
mas de seis meses na vive en otra
de vivir ahi. parte.

También se
considera RH quien
se encuentra
temporalmente
ausente de la
vivienda, pero su
ausencia no sera
mayor a seis meses,

Figura 12
Criterios para deferminar un residente habitual

En el Instructivo para personal enfrevistador se amplian casos especiales de RH. £s imporfante que usted domine estos concepfos

Ante cualquier duda que tenga con la seleccién de viviendas, comuniquese directamente con el proceso de
Muestreo, o canalice su inquietud a través de su supervisor (a) general. Lo més sabio en todo caso es poner las
observaciones en el cuestionario acerca de la duda que se fuvo, para que sea valorada en oficina.

Ademds, el supervisor(a) deberd reportar a la persona encargada del proceso, de forma verbal o por
escrifo, la canfidad de entrevistas pendientes diariamente. Este dato debe suministrarlo anfes de salir de la

oficina cada dia, con el fin de dar un acompafiamiento y sequimiento a cada equipo.
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4.2.3 Supervisidn de enfrevisfas

Es necesario ohservar las primeras entrevistas de cada entrevistador(a), independientemente si cuenta o
no con experiencia de afios anteriores. Esta tarea fomara los dos o tres primeros dias de trabajo y tiene por
objefo no sélo que el personal entrevistador adquiera, en compafiia suya, la confianza y sequridad necesarias,
sino tamhién que el personal supervisor evalle el manejo de la técnica de la entrevista y el Ilenado del
cuestionario por parte de los(as) entrevistadores a cargo. Si observa deficiencias, realice las correcciones y

ajustes necesarios fuera del hogar enfrevistado.

Debe mantenerse la supervision de entrevistas hasta que se alcance el nivel necesario. 5i en la supervisign
de entrevistas y la revisién de los cuestionarios, se observan deficiencias del personal enfrevistador y los
esfuerzos del supervisor{a) por eliminarlas no dieran resultado, debe ser reportado al encargado(a). Recuerde
llevar un registro de los esfuerzos realizados por mejorar ese desempefio, o de cualquier Ilamada de atencién

realizada, ufilice su hitacora para esfe fin.

4.2.4 Recorrido de la UPH y acfualizaciones

El supervisor(a] deberd recorrer la UPM

completamente para revisar el mapa y actualizarlo.
Para todas las estructuras que

aparezcan en el listado como “En
construccién” (anotacion hecha en el todos los camhbios que encuentre dentro de la UPM ya
afio anterior), debe indagarse el uso

que se le estd dando actualmente y
describirse en el respectivo listado nuevas viviendas deben entrar en la seleccién. Las

Es sumamente imporfante que incluya en el mapa

que para la encuesta del afio siguiente fodas estas

anotaciones y correcciones deben hacerse de acuerdo

Este aspecto es critico para ajustar
la muestra a la actualidad y con el documento provisto “Manual de Levantamiento
garantizar su representatividad

y Actualizacién Carfogréfica del Registro de Edificios

y Viviendas”.

S56lo0 en casos muy especiales se acepta la
actualizacién parcial de la UPM y debe anotar en las ohservaciones del REV la justificacién clara y

detalladamente. Como minimo, la seleccidn de viviendas dehe actualizarse en el listado.

Complementariamente debe actualizar el REV con los cambios encontrados en el mapa y en los cuestionarios
de acuerdo con la informacién contenida para la jefatura de hogar. La actualizacién del REV y del mapa es

responsabilidad del supervisor{a), nunca debe delegar esta labor al personal entrevistador.
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4.2.5 Transferencia de datos

Al igual que la revision de entrevistas (ver cap.5) la transferencia contiene tres maximas, las cuales deben
estar presentes en el desarrollo del profocolo de Transferencia en campo mediante SAES: Extremo orden,
control y uso de la hitdcora, realizacion en momentos clave y especificos durante el dia y debe estar

directamente relacionada con la revisién de datos.

Realizacion en

Se relaciona
Extremo orden, control y uso de momentos clavey

directamente con la
revision de datos.

la bitacora especificos durante
el dia

Figura 13
Méximas del Protocalo de Transferencia en Campo

Como se evidencia, se deben aplicar las mismas maximas utilizadas para la revision de datos, estas
procesos pueden |legar a verse como uno solo, sin embargo lo correcto es diferenciarlos debido a que puede
haber revisién sin que se fransfieran los datos y de igual modo se pueden transferir datos sin revisarlos,

aunque no es lo idoneo.

Otfra diferencia para el desarrollo de los procesos es que se requiere acceso a internet para poder fransferir
los datos. La insfruccién y el proceder correcto es que se fransfiera cada vez que se revisa, y de no ser posible
ya sea por acceso a internet o algin otro factor es necesario tener el control de lo revisado para transferirlo en

el momento que se pueda llevar a cabo.

4.2.6 Infegridad de la muestra

a. [Control de la falta de respuesta total y atencidn a los casos de rechazo o especiales

El supervisor(a) debe verificar los casos de falta de respuesta y pérdidas muestrales en los que debe
revisarse cuidadosamente que no sean consecuencia de errores del entrevistador(a). Algunos casos de falta de

respuesta, se presentan principalmente en estas categorias:

Viviendas con
residentes no
hahituales

Viviendas
desocupadas

Informante no
localizado
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En el caso de rechazos, es obligacion del supervisor{a] visitar personalmente estas viviendas y tratar de
realizar la enfrevista, adecuandose a los horarios y modalidades del hogar como manera de facilitar la
obtencion de la misma. 56lo después de que estas gestiones resulten infructuosas se considerara el caso como

rechazo, y asi serd consignado en el cuestionario con la respectiva observacidn en la boleta.

En los Gltimos afios se ha hecho un gran esfuerzo por diferenciar en el resultado de enfrevista las viviendas
transitorias de las viviendas con RNH. Recuerde que las viviendas fransitorias tienen usos fales como:
veraneo o alojamiento transitorio de trabajadores; mientras que las viviendas con RNH cumplen las mismas
caracteristicas de una vivienda individual, excepto que sus ocupantes permaneceran en ella un periodo de
tiempo menor o igual a los seis meses y tienen residencia fija en otro lugar. Por esta razén, es de esperar que
para la encuesta del préoximo afio esfas viviendas estén ocupadas por RNH o por residentes habituales que

deben investigarse en la encuesta.

En caso de que entrevistadores reporten alguna vivienda de uso transitorio o viviendas con RNH, usted
debe verificar esta situacién. En el caso de las viviendas con RNH usted debe asequrarse si realmente todos los
miembros del hogar son residentes no hahituales; y solicitar el nombre del jefe(a] del hogar para consignarlo

en el listado o REV.

Para un confrol adecuado de este aspecto se debe utilizar la bitacora y con ello dar sequimiento a los casos
de mucha frecuencia en entrevistadores(a) especificos, por ejemplo; hay casos donde el tono de voz y poca
amabhilidad del algin entrevistador, le disgusta a los informantes por lo que la mayoria de las enfrevistas no

son terminadas, generando una gran cantidad de entrevistas incompletas.

b.  Atencidn a la falta de respuesta parcial [entrevistas incompletas]

La respuesta parcial es la falta de datos de una o mas personas, o faltantes de una seccidn, otros aspectos

importantes que en ocasiones no se pudo obtener a pesar de los esfuerzos.

Asi, si bien lo conveniente es completar los cuestionarios al momento de hacer la entrevista, cuando esto
no es posible, instruya a sus entrevistadores para que indiquen el ndmero de teléfono especifico de la persona
que puede brindar la informacion, o el lugar donde puede ser contactada personalmente o soliciten el mejor

momento para realizar otra visita (o Ilamada) en la que si sea factible completar los datos requeridos.

Toda esta informacidn se debe consignar en el espacio de observaciones y de ser necesario, haga un reportfe
para que en oficina se le brinde apoyo de fal forma que si existe la posibilidad, la informacién se complete

telefénicamente.

Si un cuestionario se transfirid bajo esta circunstancia, recuerde sefialarlo en su hitcora, y asegirese que
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esta dehidamente registrado, pues dicho cuestionario sigue siendo su responsabilidad.

En otros términos definitivamente la fase de procesamienfo solo recibird entrevistas complefas como
resultado del proceso de trabajo de campo, situacion que camhia ante la migracion a captura de dafos por

medio de 74ahlet.

Los casos de este tipo de no respuesta, que usted note durante la recoleccidn de la informacién en el “Area”
o la “Zona" de frahajo, y que no sera factible recuperar, en especial los rechazos posteriores al inicio de la
entrevista, debe especificarlo en el espacio de observaciones e informarlo a superior inmediato, el confrol de

cobertura se vuelve indispensahle para este reporte.

c. Control de cobertura

Este documento se utiliza para registrar los resultados del frabajo que los equipos realizan en el campo. Es
importante ya que con esta informacion se construyen las tasas de respuesta y ofros indicadores que permiten

monitorear y dar sequimiento el desempefio del frabajo de campo, durante el periodo del trabajo de campo.

Esto con el fin de idenfificar aspectos que requieren atencion, mienfras los equipos estan en el campo, de

manera que se pueda apaoyar e intervenir oportunamente.

A partir de afio 2015, el control de cobertura (TC-004 ver anexo b se genera como un reporte el cual puede
ser consultado por carga de trabajo (Area o Zona) o por UPM. Debe ser utilizado como herramienta de control
sobre el trabajo que realiza como supervisor(a).Este control se alimentara de los datos transferidos al servidor
Gnicamente, con el fin de dar un sequimiento real de material recopilado en campo, en caso que no se le refleje

lo fransferido es probable que existiera algdn error en la transferencia.

4.2.7 Lonfrol de pendientes

El siguiente apartado contiene la definicion, caracterizacion y protocolo a sequir para las enfrevistas
pendientes que se generan en el operativo de campo. El objetivo seré que usted como supervisor (a) pueda

identificar de manera oporfuna el tipo de pendiente a la que se enfrenta y sepa que hacer en dicha situacidn.

Una entrevista pendiente es aquella que no se ha logrado realizar después de la respectiva visita a la
vivienda seleccionada y se han agotado las vias para contactar a las personas o bien ohfener informacién por
otros medios como vecinos o familiares, es decir una entrevista no se categoriza como pendiente hasta no
haber realizado un proceso exhaustivo de indagacién. Este proceso debe darse desde la primera vista que se

realiza a la vivienda.
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Una vez que la entrevista no pudo ser realizada, se debe iniciar el proceso de caracterizacion de dicha

pendiente es por ello que se debe realizar la siguiente distincién:

No hay contacto

Entrevista . J
pendiente f )

Hay contacto

De acuerdo a la caracterizacion inicial, cuando se refiere a una entrevista pendiente donde no hay confacto
significa que no se encontrd a nadie en la vivienda y se realizé el proceso exhaustivo de indagacién, es decir no
existio confacto directo con ninguna persona de la vivienda seleccionada. En este caso se pueden identificar

dos situaciones:

a. Ausentismo del hogar: Se refiere a la ausencia de los ocupantes de la vivienda en el momento de la
visita, por lo tanfo no se realiza ningtin contacto con algtin miembro del hogar.

Se debe investigar realizando consultas con: vecinos, negocios cercanos, guardas, Familiares; buscando
recopilar informacién como: si trabajan cerca de la vivienda, horas de estancia, jornadas laborales, parenfesco
con vecinos, tratar de conseguir un ndmero telefénico donde se puedan localizar los informantes, etc.

Para deferminar esta condicion se debe procurar realizar visitas en diferentes horarios para cubrir fodas

los posibles momentos en que se pueda encontrar alguien en la vivienda.

b.  Pendienfe por acceso: Por cuestiones de acceso a la vivienda se imposihilita la realizacion de la

entrevista. Estos son los casos de apartamentos, condominios o residencial cerrado y casas que fienen tapias
grandes que dificultan la comunicacién. Es necesario ser consiente y registrar que se visité la vivienda a
diferencia de las entrevistas “sin iniciar”, las cuales se dan principalmente por el no cumplimiento de la carga
de frabajo, ademas de las entrevistas que se dan por “dificil acceso” las cuales se generan por las condiciones

del camino o acceso para llegar a la vivienda, es decir no se concretd la visita.

En este apartado es fundamental conocer los alcances de la iniciativa Abriendo Puertfas, asi comao el papel
que desempefia usted como personal supervisor cuando se enfrente a un complejo habifacional con restriccion

de ingreso. Lo primero que debe saber es que existe una iniciativa institucional denominada Abriendo Puerfas
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cuya metodologia consiste en visitar previamente los complejos de este fipo con el fin de dar a conocer el
trabajo que realiza el INEC enfocado a las encuestas de hogares, asi como conocer las condiciones de ingreso y
oporfunamente realizar las gestiones administrativas para que se autorice el ingreso a nivel de administracién

del complejo habitacional.

Sin embargo es su responsabilidad a partir de la asignacién de la carga, dar sequimiento y enterarse de que
tramites deber realizar previo a la visita de estos lugares, para ello debe concrefar una reunién con los

encargados de esta iniciativa, Pablo Molina y Alexander Alvarez.

En estos casos se deben agotfar todas las posibilidades de investigacion para obfener informacion sobre las

personas de la vivienda seleccionada con el ohjetivo de hacer un manejo efectivo de la pendiente.

En el caso de la entrevista pendiente en la cual hubo contacto, se refiere a aquellas viviendas en las cuales
se realizé un contacto directo con alguna persona que se enconfraba en ese momento en la vivienda. A

continuacidn se describen la caracterizacion para las entrevistas pendientes en las cuales se tuvo contacto:

a. Pendiente “informante gue no muestra interés”: Estos son los casos donde el informante se muestra

apdtico o no fiene la anuencia en ese primer acercamiento para atendernos en el momento de la visita, sin
embargo del todo no cierra la posibilidad de atendernos en una sequnda visita. Usualmente este tipo de
informantes plantea que al momento de la visita estan realizando alguna actividad o van de salida. Es por ello

que se incluyen algunos consejos practicos para un mejor abordaje de la situacién:

o Utilizar un lenguaje asertivo para incrementar la posihilidad del rescate de la entrevista.

e Al tener contacto con algn miembro del hogar, pedir la posibilidad de una visita posterior (pedir una
cita, teléfono)

e Prequntar por otra persona que nos pueda atender, sea al momento de la visita o en otro momento en
que se pueda visitar nuevamente la vivienda.

e 5i el informante explica que no desea realizar la entrevista por falta de tiempo o porque se dura
mucho realizando la entrevista, reitere la anuencia de realizar la entrevista de manera rapida y en el menor
tiempo posible.

o Siempre mantener la simpatia, respeto, cortesia y la certeza de que nuestro trabajo es importante.

o (omo Gltima instancia, dar opciones claras al informante sobre posibles visitas con cita y cumplir con
ellas ya sea via telefdnica o personalmente. Recordar que incumplir con una hora establecida para realizar

la entrevista pude ser motivo de que no se brinden la enfrevista. Recuerde que siempre se busca realizar la
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entrevista en la primer visita, ya que fiene un costo muy elevado estar realizado otras visitas a la vivienda

y UPM, ademas que puede comprometer otras citas como se mencioné anferiormente.

b. Pendienfe “evasiva”: Corresponde al informante que evade cualquier confacto en reiteradas

ocasiones, donde el Gnico contacto directo que se tuvo fue en la primera visita. Por ejemplo, cuando se concreta
una cita, pero el dia de la cita la persona no se encuentra o no se concreta una cita para otro momento y se
sigue posponiendo la entrevista en varias ocasiones. Tamhién cuando es evidente que se encuenfran personas

dentro de la vivienda pero no sale nadie o cuando nas brindan un nimero incorrecto.

En los casos antes mencionados es importante que usted como supervisor (a] recuerde:

e la cantidad de visitas dependera de la caracteristica de la pendiente, por ende es sumamente
importante llevar el confrol de las visitas. El enfrevistador debe incluir como “volver luego” en la tableta
luego de la visita, y usted como supervisor (a] debe llevar el control en la bitacora.

e 5Seqin la caracterizacién de la pendiente y por plan de recorrido aprovechar si se esta cerca de la UPM
para pasar por la vivienda nuevamente.

e [ar al informante horarios posibles de visitas para que nos afiendan, por ejemplo: sabados, entre
semana en la nache, visitarlo en el lugar de trabajo, entre otros para lograr concretar una préxima visita.

e Realizar las visitas con distinfos entrevistadores o enfrevistadoras, es decir procurar no mandar
siempre al mismo entrevistador(a) a la vivienda pendiente.

e Indicar con respeto y propiedad de que el trabajo que se realiza es lo suficientemente importante para
que las personas comprendan y se den por enferadas de las implicaciones de visitar constantemente una
vivienda y recibir siempre la misma respuesta por ejemplo “pase después” sin llegar al objetivo que es
completar la entrevista.

e Recuerde que usted como personal supervisor visitar de manera personal la vivienda y procurar

conversar directamente con el eventual informante en fodos los casos que se de esta condicién.

c.  Selogra un contacto con el informante pero no cuenta con la disponihilidad para atender la entrevista:

En estfa situacion el informante tiene la anuencia de brindar la informacién pero en el momento de la visita no
tiene la disponibilidad para atendernos. Es importante aclarar que estos casos deben de manejarse con el
mayor inferés posible pues el informante esta en tofal disposicion de brindarnos la informacian. Por ello es
importante que fome en cuenta:

e Proponer si es necesario la posihilidad de realizar la entrevista via teléfono.

e Adecuarse a posibilidades para lograr la entrevista.



INSTRUCTIVO PARA PERSONAL SUPERVISOR INEC- COSTARICA | 78

e En el caso de concretar una cita, NO faltar y ser puntal.

e Prequntar y proponer la posibilidad de que otra persona nos pueda atender es decir que sea un
informante que conozca caracteristicas de la vivienda, para saber ello se le puede hacer prequntas bésicas
del cuestionario para asi sondear que tanfo nos puede ayudar esa otra persona a la cual se le va a realizar

la entrevista de la vivienda seleccionada.

d. Rechazos maquillados: Estos casos se refieren a la resistencia del informante a brindar la informacion

pero sin rechazarnos de manera directa. Tenga claro que esta sifuacién se puede presenfar con uno de los
informantes y que no necesariamente todas las personas de la vivienda tengan la misma postura. Por lo fanto
es necesario procurar realizar las siguientes acciones:
e Visitar la vivienda en distintos momentos del dia con el afan de idenfificar otro informante que esté
dispuesto a brindar la informacidn.
e Tener el contexto de la situacion clara para deferminar si es mas un rechazo que una pendiente. En
este caso debera valorarlo con su supervisor general y definir qué resultado se le asigna a la entrevista.
o Al darse un rechazo muy disimulado es conveniente hablar concretamente con él o la informante de
manera fal que quede claro si esté dispuesto(a) a brindarnos la informacién. Recuerde siempre el respeto y

el buen trato al informante.

e.  Estructuras con una incorrecta caracterizacién: Para aquellas estructuras que nunca fueron viviendas

ocupadas sino que tenian otro propdsito como: locales comerciales, viviendas desocupadas, entre otros. Es muy
importante que como supervisor (a) se cerciore EN LA PRIMERA VISITA de que no esta visitando una vivienda con
la caracterizacién descrita. Por eso recuerde:

¢ Indagar con vecinos, guardas o personas cercanas a la vivienda sobre la condicién de la misma.

o Verificar por las condiciones fisicas de la vivienda si es posible que se encuentre habitada.

Es importante hacer hincapié en algunas consideraciones bdsicas las cuales le guiaran en el proceso de
rescate de pendientes después de finalizada su carga de trabajo diaria, es por ello que sera fundamental que

recuerde y ponga en practica las indicaciones que se detallan a continuacién:

1. Realizar visitas constantes a la vivienda seleccionada (maiiana, tarde, noche)
2. Indagar con vecinos cercanos, el pulpero del barrio, el guarda del residencial o alguna persona que sirva
de referencia, ese dia o maximo al dia siguiente de la visita, para obtener datos de los ocupantes de la

vivienda seleccionada.
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10.

11.

12.

13.

Indagar con vecinos sobre el lugar de frabajo o posibles familiares cercanos de los ocupantes de la
vivienda seleccionada. S5i no es posible realizar la entrevista de manera presencial, ofrezca la
posibilidad de realizar |a enfrevista via telefonica. Procure realizar la enfrevista de manera presencial
pero si el informante se le facilita realizarla via telefénica, recuerde anotar correctamente el nimero
telefénico y darle sequimiento en caso de frasladar la enfrevista a oficina.

CUMPLIR estrictamente con las citas pactadas con los informantes.

5i se cuenta con datos telefonicos del jefe de hogar y no se obtiene respuesta en las visitas a la
vivienda, debe realizar un contacto via felefénica para solicitarle una cita o poder realizar la enfrevista
en el momento de la llamada.

Saber caracterizar las viviendas por medio de una minuciosa indagacion, colocar toda la informacién
necesaria en la bitacora: citas, horarios, observaciones de referencia.

Identificar de la manera més especifica posible (color de casa y portén, murales, caracteristicas
importantes) cémo es la vivienda que estd quedando como “pendiente” del plan de trabajo tanto en la
tahleta, en el caso del enfrevistador como en la hitdcora para el supervisor. Esto con el afan de ayudar a
ubicar y agilizar el frabajo del grupo que realiza el grupo de pendienfes en la sequnda fase del
operativo de campo.

Utilizar la carta de solicitud de entrevista y el brochure en cada vivienda que se visite.

Es DBLIGACION del supervisor dar un acompafiamiento al entrevistador cuando visita la pendiente, de
igual manera de verificar la infoermacidn que se le brinda sobre las personas de la vivienda seleccionada.
Es fundamental la rotacién del personal entrevistador en la visita a las enfrevistas pendienfes.
Igualmente es necesario que cada supervisor identifique las capacidades de sus entrevistadores con el
afan de que pueda sacar mayor provecho en el operativo de campo y en el rescate de pendientes.

Cuando se brinda la ayuda para que alguna pendiente sea realizada en oficina, por supervisor general o
bien algln supervisor que este apoyando el rescate de pendientes, al supervisor que le perfenece
dentro de su carga de trabajo esa pendiente debe estar al tanto de la entrevista (pendiente] y/o
entrevistas que se rescatan.

Llevar un control ordenado de las pendientes, después de realizado el recorrido diario de la carga de
trabajo buscar recorrer nuevamente las pendientes de dias anteriores y del propio dia, feniendo un
panorama claro de la cercania de las UPM’s.

Para la solicitud de entrevista se disefig el formulario TC-012 (ver anexo b}, para los casos donde al

visitar la estructura atiende algin empleado de la casa, alguna persona ajena a la familia o en los casos
que los miembros del hogar no se localizan en su vivienda. Una vez lleno con la informacion del
supervisor(a), se pide a la persona que atendié o un(a) vecinoa) que entreque la solicitud para

concertar la cita.
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Si no se contacta a nadie se deja el formulario hajo la puerta de la vivienda o en un lugar visible. En
caso de lograr una cita telefonica o fuera del horario de trabajo se debe reportar a la oficina

oporfunamente para que se coordine desde alli |a recoleccidn de la informacidn.

4.2.8 Llenado de ofras hajas de confrol

Adicionalmente a los dos formularios mencionados anteriormente, se le solicitara Ilenar las hojas de

trabajo de campo de la TC-005 a [a TC-012. Debe considerar los anexos para esta |lenado hojas de control.

Las evaluaciones del personal se deben llenar por cada fase realizada, es decir, se realiza una evaluacion

para cada persona al finalizar el “Area” y otra la “Zona”.

Se debe solicitar de manera individualizada y sin que usted esté presente, que el personal a su cargo lo
evalle. Esta evaluacion debe ser llenada, y cerciorandose que estén las evaluaciones de tados los miembros del

equipo, para ser enfregadas con el resto de los informes que usted debe presentar.

Para esta tarea es necesario que usted le facilife la computadora portatil en un espacio adecuado para que la
persona pueda llenar las respectivas evaluaciones. Con detfalle en el anexo 5 se especifica la forma correcta de

[lenado.

4.2.9 Vigilancia de /a asisfencia

El supervisor(a) debe informar oportunamente al encargado(a) de campo la ausencia de entrevistadores(as)

con el fin de encontrar oportunamente los remplazos o fomar las acciones mas adecuadas.

Igual es importante que esté al tanfo de las horas de enfrada y salida de sus entrevistadores, pues de esta

manera podra tener un control sobre las horas extras que debera reportar posteriormente.

4.3 Labores técnicas posteriores al frabajo de campo

4.3.1 Papeleria sobrante

Se deberd enfregar todos los cuestionarios que se realizaron en papel, pero recuerde que estos debieron
ser franscrifos en campo. Igualmente debe hacer enfrega de cartas y brochure que no se entregaran en las

viviendas.

4.3.2 Mafterial carfografico

Verifique que estén todos los REV correspondientes su carga de trabajo, debidamente ordenados seqin el

plan de recorrido. En el caso de la fase de Area debe entregar por separado en un cartapacio los REV de las UPM
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que presentan entrevistas pendientes acompaiado del

respectivo control de pendientes actualizado.

El proceso de entrega de REV para la fase de Area, se
llevara a cabo el 22 de julio (dia de transicion). La persona
encargada de recibir este material serd el Supervisor

General que le acompafio en esta primera fase.

Antes de realizar la enfrega verifique en el REV si se
han producido cambios en el nombre de las jefaturas de
hogar de cada vivienda seleccionada, lo cual debe obedecer
a razones claras. Ademds corrobore que los cambios en el
nimero o uso de las estructuras en el REV caincidan con el
mapa, recuerde que estas actividades deben realizarse en
campo, no ohstante se recomienda corroborar y revisar que

todo esté completo previo a la enfrega.

De igual modo considere que todos los mapas deben

venir correctamente doblados.

4.3.3 Informe del frabajo de campo

Encuesta Nacional de Hogares s
Recoleccion de la Informacion
Lista de Tareas CIERRE

L

Tarea

-

Cerrar Transferencia Lunes antes de las 1:00pm

L~

Proceso de Liquidacion de Viaticos (Verificar toda Ia liquidacién
impresa)

Coordinar y verificar con el chofer el estado del vehiculo,
tangue lleno.

Entrega de REV's a SG

Entrega de Papeleria: brochure, boletas, cartas, solicitud de
entrevista, etc.

Entrega de Suministros: blogueador, repelente, libreta, lapiz,
bolsas, etc)

Entrega de Equipo: Tablet, cargadores, en la sala de reuniones
con Qscary Sadl

W~ | ® | (W

Entregar Botas y Pala en edificio Langer

w

Limpiar Equipos, hacer respaldos

10

Elaborar Informe Final

1

Firma de cese de nombramientos (Supervisores)

12

Limpiar escritorios o espacios de trabajo (no dejar nada),

13

Entrega de control de combustible y facturas

1

S

Entrega de Tarjeta de Combustible con Roberto Miranda
(Ana Lorena)

15

Entrega de Hojas 50mil

16

Entrega de Chalecos

17

Entrega de Manuales

18

Recoger Imanes del carro

19

Recoger inversor y CABLES del carro

20

Entregar Bitacora

2

-

\teléfono

Lista de entrevistas pendientes gue tienen el nimero de

Figura 14
Lista de tareas posteriores a la ENAHO.

La figura 14 ejemplifica de la lista que se le entregara
al finalizar la Encuesta. Estas incluyen fantfo tareas

administrativas como técnicas.

El supervisor (a) debe entregar un informe escrito en formato digital. Este debe incluir comentarios sobre

elementos sociodemograficos observados en la zona visitada: actividades econdmicas, fuentes de empleo o

desempleo, presencia de haches, etc. El objetivo es que sirva de referencia para quienes realizan el analisis

posterior de la informacion de la ENAHO.

Se le indicara con anticipacion el contenido que debe contener este informe, asi como la fecha de entrega

del mismo.
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Autoevaluacion/Unidad 4

/

/1.

[

[

Seleccidn Unica. Seleccione la opcion que considera es la correcta para cada caso plantfeado.

Al llegar a la UPM que corresponde y realizar la debida ubicacion de las viviendas, se llega a la
esfructura 15 la cual se indica es la primera vivienda seleccionada y cuyo jefe de hogar es Rosa
Gémez Sandoval. Al tocar en la vivienda y realizar la indagacion correspondiente se indica que la
familia de Rosa ya no vive en la vivienda que ahora vive la familia de Gustavo Meléndez Sanchez.
¢Cudl de los criterios del control y sequimiento de la muestra se pude relacionar con el ejemplo
anferior?

] La seleccidn de la muestra de viviendas

] Evite al maximo la falta de respuesta
] Nunca sustituya una vivienda por ofra

] Se entrevista segin el nimero de estructura, no seqtin nombre de Jefe/Encargado(a]

Se visita la UPM 10107003 en la cual la estructura 85 a la cual se le asigna el cuestionario 4 se
encuenfra ubicada en un complejo de apartamentos, al realizar la indagacién correspondiente los
vecinos de al lado infarman que la pareja que vive ahi siempre Ilega muy tarde y sale muy femprano
pero que ellos estan dispuestos a dar la informacién de su vivienda. La supervisora le agradece la
disposicion y procede a dejar una solicitud de entrevista en la vivienda seleccionada. éCual de los
criterios del control y sequimiento de la muestra se pude relacionar con el ejemplo antferior?

] La seleccidn de la muestra de viviendas
] Evite al maximo la falta de respuesta
] Nunca sustituya una vivienda por ofra

] Se entrevista seqln el ndmero de estructura, no seqdn nombre de Jefe/Encargado(a)

Falso o Verdadero. Seriale con una “F” cuando considera que la afirmacion es falsa y con una “V”
cuando esta sea verdadera.

] Las tres maximas del Protacolo de Transferencia de Campo son: extremo orden, control y uso de la

bhitacora

] Cuando aparezca en el listado una estructura como “en construccién” debo indagar el uso que se le

estd dando actualmente a la estructura y anotarlo en el listado.

[

] No es responsabilidad del supervisor corroborar las viviendas que se reportan como de uso

transitorio o con residentes no habituales.

[

] El documento con el que se construye la tasa de respuesta y se da sequimiento al rendimiento de los

grupo de frahajo se Ilama carga de frabajo.
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Unidad 5

Labores tematicas

Ubjetivos de la unidad

Al finalizar esta unidad usted estara en capacidad de:

» Conocer la estructura tematica de la ENAHO.

»> Lonocer las funciones que debera desarrollar en la capacitacion de entrevistadores como
capacitador en la fematica ENAHO.

> Aprender los lineamientos necesarios para la revision de cuestionarios.
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5. Labores tematicas

Esta unidad fiene como objetivo brindar una vision general de las funciones que tendréa que desarrollar en
las labores tematicas, es decir en el conocimiento del cuestionario que se aplicara en campo. Es importante
hacer hincapié que para lograr este objefivo usted como supervisor o supervisora debe comprometerse a

conocer y estudiar el Instructivo para Personal Entrevistador.

5.1 Estructura temdtica y operativa de la ENAHO

El supervisor (a) debe dominar con profundidad los objetivos de la encuesta, los principales conceptos y
definiciones y la tematica a investigar. Este conocimiento le ayudard a tener un dominio tofal de la entrevista,
un acompafiamiento y guia adecuados al grupo de entrevistadores, a deferminar la consistencia de la
informacién recolectada, la secuencia mefodolégica de las preqguntas y la forma de anotar las respuestas. Para

ello se debe conocer por completo el Instructivo para Personal Entrevistador

En cuanto al aspecto femético, la ENAHO tiene como objetivo proveer informacion estadistica relacionada
con los ingresos del hogar, pobreza, vivienda, y otros femas sociales, econdmicos y demograficas asociadas a
las condiciones de vida de la poblacién, como el sexo, la edad, el nivel de instruccion, la condicién de
aseguramiento, el estado conyugal, enfre ofras caracteristicas necesarias para la formulacién, sequimienfo y

evaluacion de politicas orientadas al desarrollo del pais.

Todo supervisor (a) de la ENAHO debe conocer ampliamente el cuestionario que permitira obtener la
informacién mencionada anteriormente, asi como la aplicacion desarrollada para la captura de datos de manera
electronica (Sistema de Captura de Datos, SICAD). El instrumento de investigacidn de la ENAHO consta de dos

cuestionarios: uno denominado “Formulario Hogar” y ofro denominado “Formulario Individual”.

El “Formulario Hogar”, abarca el madulo de vivienda y servicios y la Seccién A; en ocasiones tamhién los
mddulos especiales y contempla la recoleccién de informacién general, de la vivienda, de cada miembro del

hogar.

En “Formulario Individual” fiene UN cuadernillo, se aplica a cada persona de 12 afios 0 mas de edad, donde
las pregunfas son individuales y contempla las Secciones B hasta la Seccién H. No todas las secciones se
aplican a fodas las personas, pues cada seccion se realiza en funcién de la condicién de actividad o de empleo

detectado.
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ESTRUCTURA TEMATICA DE LA ENAHO

Caratula

Vivienda y Servicios

R. Condicion de
Residencia

A. Caracteristicas
Sociodemograficas

B. Condicion de
Actividad

G. Personas H. Autoconsumo y

C. Personas Ocupadas F. Empleo Secundario 0 .
esempleadas otros ingresos

Actividades de Auto
consumo

D. Ocupadas
Independientes

E. Ocupadas
Asalariadas

Ofros Ingresos

Figura15
Estructura temdtica de la ENAHO

Mencione dos aspectos que indagan tres de las secciones antes mencionadas en la figura

Seccidn

Seccion

Seccion
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(ada una de las secciones anteriormente presenfadas en el esquema, se aplican a poblaciones con
caracteristicas especificas por lo que es importanfe presfar la suficiente atencion a cuales son tales

parficularidades y realizar de forma asertiva el llenado de la encuesta.

Seccion Quiénes aplican
B Todas las personas de 12 afios 0 mds
C Personas ocupadas
D Personas ocupadas independientes
E Personas ocupadas asalariadas
F Personas ocupadas con empleo secundario
6 Personas desempleadas
H Todas las personas de 12 afios 0 mds

5.2 Labares femdticas anfes y durante el frabajo de campo

a. Participacion en la capacitacién de personal entrevistador

Como parte de su tarea de supervision, le corresponde participar en el curso de capacitacién que se
impartira al personal enfrevistador durante

las dos alfimas semanas de junio.

Hay dos roles especificos que usted

No debe  compartir  ninguna podra apoyar, seqn le sea indicado:

informacidn alusiva a las evaluaciones
y pruebas con los oferentes a personal
entrevistador. Se exige discrecién en
este proceso asi como imparcialidad.

- Como instructor (a)
- [omo asistente de capacitacion: en

la que se solicitara su apoyo para un grupo

de capacifacion, para colaborar en tareas
como llevar los confroles de asistencia,
instalacion de equipo audiovisual en las
salas de capacitacion, distribucion de fiquetes de alimentacion y cualquier otro apoyo requerido para el

funcionar exitoso de la actividad.

El objetivo del curso de capacitacion es proveer al entrevistador(a) de todos los conocimientos tedricos y
précticos necesarios para su adecuado desempefio. Al finalizar esta capacitacién se efectuard una seleccion de

los participantes con hase en los resultados de las evaluaciones realizadas.
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b. Revision de cuestionarios

Ante la implementacién de la captura de datos por medio de dispositivos electrénicos, surge un cambio en
el proceso de revisidn de las enfrevistas, partiendo de la reduccién de los tiempos en revision es fundamental
que usted como supervisor(a) no le reste importancia al proceso, por el contrario se espera una mayor
minuciosidad en la revisién de la informacion, es necesario comprender que la responsabilidad de los procesos
de critica de la informacion recae en el proceso de trabajo de campo, por ende debe garantizarse la calidad de

la misma.

El proceso de revision se debe realizar mediante el Sistema Administrador de Encuestas para Supervisores
(SAES), que tiene como finalidad facilitar la visualizacién a los supervisores de las respuestas de las
entrevistas recibidas del frabajo de campo, con el fin de revisar esta informacién, aplicar inconsistencias,
realizar cambios en respuestas que lo requiera, asi como efectuar la transferencia de la informacién al INEC de

cualquier parte del pais.

La revision de entrevistas en campo contiene tres maximas, las cuales deben estar presentes en el

desarrollo del profocolo de revision en campo mediante SAES

Realizacién en Se relaciona
Extremo orden, control y uso de momentaos clavey directamenfe con la

la bitacora especificos durante transferencia de
el dia datos.

Figura 13
Méximas del Protocolo de Transferencia en Campo
Para poder ejecutar este protocolo o estrategia de revision es necesario tener a disposicién la computadora
porfatil debidamente cargada, las Tablet de los entrevistadores con la informacién recopilada en campo vy al

menos un cable USB de trasferencia de datos.

Esta revision debe ser diaria, para lograr precisar el momento oportuno, se realizaron previamente
diferentes pruebas y un profundo andlisis del operativo de recoleccién, lo cual demostrd que la revision debe
ser una vez recorridas la dos UPM que conforman la carga de frabajo o hien la cantidad de UPM predispuestas

para trabajar en un dia, procurando haber realizado la mayor cantfidad de enfrevistas.

Lo anterior conlleva a que el personal supervisor, solicite las Tablet a los entrevistadores [(as) para
generar los respaldos de los archives, anfes de que se dispongan a realizar el rescate de pendientes diario o
justo después del recorrido de la carga diaria. Lo anterior no quiere decir que se pausaran las entrevistas, por

el contrario en funcién de aprovechar de manera adecuada el fiempo, se dehe realizar la revision cuando los
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entrevistadores estén rescatando las pendientes del dia.
Se estima que esta tarea pueda efectuarse en un rango
horario de 4:00pm a 8:00pm en un dia de frabajo normal y
sin que se presente ninguna eventualidad, no olvide
considerar la peligrosidad de la UPM, ya que estos
procesos deben ser realizados en el vehiculo en la
mayoria de los casos a la espera de que el personal

entrevistador concluya el rescate de pendientes diario.

Las enfrevistas rescatadas pueden ser revisadas en
dos momentos diferenfes dependiendo del tiempo can que
se cuente, el primer momento es al final de dia, anfes de

regresar a la oficina, camino a la oficina o hien en la

Equilibre las cargas de trabajo enfre los y
las entrevistadores(as). Se espera que
cada quien realice aproximadamente seis
enfrevistas diarias. 5i un hogar fiene
muchos miembros puede, si el informante
autoriza, designar a otro(a)
entrevistador(a) que complete la
informacién de ofras personas de manera
simultanea interrogando a otro
informante, en aras de agilizar el frabajo,
con la particularidad que debe ser en papel
y posteriormente se debe transcribiren la
Tablet donde se realizé o inicio la
entrevista titular.

oficina. Para efectuar la revision en la oficina al final del dia de trabajo es necesario tener presente que no se

puede comprometer la cobertura de la encuesta por lo que siempre debe prevalecer el rescate de la mayor

cantidad de enfrevistas completas y de una calidad aprobada, en ofros términos no se debe dejar de hacer

entrevistas por venir a revisar la informacion recolectada.

El otro momento identificado para la revisidn de las enfrevistas pendientes es antes de salir a campo el dia

siguiente, sin embargo es necesario considerar el mismo principio de oporfunidad de hacer entrevistas, se debe

procurar salir a campo lo mas temprano posible, fomando en cuenfa que estfas fareas de revision se pueden

hacer desde campo.

Usted debe considerar los siguienfes procedimienfos con respecto a la revisién de los cuestionarios segin

las circunstancias:
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Revise fodas las secciones y verifique
gue se hayan sequido las secuencias y
flujos establecidos en cada pregunfa y
aproveche para revisar el equipo cada
vez que solicita las Tablet a los
entrevistadores|(as).

Tratamiento de las ohservaciones:
revise en forma continua y
sistematica las ohservaciones que
encuentran en cada entrevista y
proceda a analizarlas a la luz de fodas
las instrucciones impartidas

Retroalimentar al entrevistador(a)
sobre lo detectado en esta revisidn,
en especial al inicio de la encuestsa,
para que se puedan corregir los
errores que esta cometiendo de
manera sistematica

Bolefa de
buena
calidad

Revise los reportes que se le habilitan
en el SAES: 1. Reporte Rama y
Ocupacion 2. Reparte Confrol Ingresos
Ignorados 3. Reporte Jefe del Hogar
4. Reparte de Socios 5. Reporte Gasto
Incluido.

Valore las inconsistencias
encontradas, y de no ser posible
corregirlas en SAES, vuelva a la

vivienda

Una vez que el entrevistador(a) ha
realizado las correcciones, verifique
que las haya efectuado correctamente
y que la informacion obfenida sea
consistente, debe tener un respaldo
especifico del caso.

Transmita a la supervision general o
superior inmediato las ohservaciones
mds importantes a fin de socializar
los procedimientas a nivel de fodos
los equipos.

Procedimiento para revision de cuestionarios
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Autoevaluacion/Unidad 5

A

~N oo U B~ W

1.

1.

1.

2.

Asocie. Relacione la descripcion suminisfrada en la columna izguierda con la infarmacicn que se le

brinda en la columna derecha.

Personas Ocupadas con empleo secundario (

Se aplica a todas las personas de 12 afios 0 mds, (
ademas es la Gltima seccion.
Personas Desempleadas

Personas Ocupadas Independientes
Se aplica a fodas las personas de 12 afios 0 mas
Personas Ocupadas

Personas Ocupadas Asalariadas

] Seccidn E

] Seccion F

] Seccion B
] Seccion G
] Seccién D
JSeccién H

JSeccién C

Lomplete. Rellene en los espacios en blanco las palabras que hacen falfa para complefar la oracion.

Las méximas en el protocolo para la revisién de enfrevistas en campo mediante SAES son:

Requiere extremo y

El uso de es indispensable.

La revision se relaciona directamente con

La revision debe realizarse en

del dia.

Respuesta breve. 5efiale la respuesta que considere pertinente de acuerdo a la pregunia planteada.

Menciones tres consideraciones que se deben tomar en cuenta en la revision de cuestionarios.
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Glosario

ETC: Equipos de Trabajo de Campo: Se encargan de recolectar los datos de la ENAHO mediante visitas a las
viviendas y entrevistas a informantes clave. Estan conformados por una persona que hace la supervisidn, un

operador vehicular y tres entrevistadores (as).

Carga de trabajo: Cantidad de UPM'’s asignadas geogréficamente por grupo de trabajo.

Plan de recorrido: Ordenamiento y distribucion por dia de la carga de trabajo, basado en criterios geograficos,

de accesibilidad y sociales de cada UPM.

Control de cobertura: Herramienta que permite al supervisor y al encargado de Trabajo de Campo corroborar el
cumplimiento del plan de recorrido, el progreso de la carga de frabajo asi como identificar detalladamente los

distintos resultados de entrevista.

Proceso de Control de Calidad: Monitoreo de la informacion recabada en las entrevistas, procurando la calidad y
consistencia de la misma. Mediante el apoyo, refroalimentacién y tratamiento de la informacién captada en

campo.
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Anexo 1 @

Tabla de viaticos vigente
Encuesta Nacional De Hogares 2016

A confinuacién se presenfan los montos autorizados por la Confraloria General de la Repiblica que se pagaran para este

ano.

Artficulo 189.- Tarifas en el interior del pais. Las sumas a cobrar por los diferentes conceptos, seran las siguientes:

a) Desayuno: ¢ 3.200,00

b) Almuerzo: ¢ 5.150,00

¢) Cena: ¢ 5.150,00

(Asi modificado por Resolucién ndmero R-DC-10-2012 de las trece horas del treinta y uno de enero de dos mil doce,

publicada en La Gaceta Nro. 39 del 23 de febrero de 2012).
d) Hospedaje: segn la localidad de que se trate, de acuerdo con las siguientes disposiciones y tabla:

i. La Administracién reconocerd, en cada caso, el monto que estipula la correspondiente factura de hospedaje, hasta una
suma que no sobrepase el maximo que indica la columna Ill de la siguiente tabla, exceptuando los(as) funcionarios(as)
discapacitados(as), quienes tendrén derecho al reconocimiento del 100% de la factura, cuando deban pagar tarifas
mayores que la maxima autorizada en la columna I1l, correspondiente a hoteles o similares que cuenten con las facilidades
de acceso y alojamiento que ellos requieran, en salvaguarda del principio de igualdad de oportunidades consagrado en la
Ley N° 7600 del 2 de mayo de 1336. Para ello, los funcionarios tendran que presentar, adjunto a la respectiva liquidacién,
la (s) factura (s) original (es) extendida (s] por el (los) establecimiento (s] de hospedaje.

ii. 5i mediante una sola factura se ampara el hospedaje de mas de un(a) funcionario(a) en una misma habitacién, uno
deberd presentar la factura original adjunfa a su respectiva liquidacién y el otro(a) (o los(as) otros(as)) adjuntaré(n)
fotocopia de ésta con indicacion del nimero de liquidacion en que queda la factura original. Para efectos del
reconocimiento del gasto, la Administracién distribuird el monto de la factura enfre el nimero de funcionarios que ésta
ampare, siempre que el monto resultante para cada uno no exceda el maximo que indica la columna Il de la tabla
siguiente.

iii. La (s) fFactura (s) referida (s) en los incisos anteriores deberd (n) contener la informacién que, para efectos tributarios,
exige la Direccion General de la Tributacion, en el articulo 18° del D.E. N° 14082-H del 29 de noviembre de 1982 y sus

reformas, asi como en directrices y resoluciones de cardcter general publicadas en La Gaceta.
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TABLA DE HOSPEDAJES VIGENTE

_ saNjost | PUNTARENAS |
San José Area Metropolitana @€ 29.500 | Punfarenas  |Punfarenas € 24.000
Oofa Santa Maria © 10400 Ji@mral © 10,500
Ferez Zeledon San lsidro del General € 15300 Faguera T 13300
Tarrazdl San Marcos € 10400 Monteverde € 14.800
Alajuela Alajuela ¢ 20.200 Tambor € 16.300
Alfaro Ruiz farcero € 16400 Aguirre Ouepos € 23.000
Grecia breda @ 17.800 Buenos Aires |BuenosAires | @  14.000
Guatuso San Rafael @ 10.200 | Corredores Ciudad Neily [ €  17.500
Los Chiles Los Chiles € 13300 (anpas € 15300
Orotfina Orotina € 16400 Coto Brus San Vito € 16.000
San [arlos Ciudad Ouesada € 13.300 Sabalifo [ 8.300
La Forfuna € 24.000 Esparza Esparza € 13300
Pital € 11.500 barabito Jacd ¢ 20,000
Santa Rosa de Pocosol T 9.800 bolfito Golfito € 21.300
San Raman San Ramian & 19.00 Fuerfo Jimenéz [ € 15300
Upala Upala € 14.000 Rio Claro € 13100
ValverdeVega  |Sarchi Norfe € 14.200 Maontes de Oro |Miramar @ 11.000
Cartago [artago € 20.200 PalmarNorfe | @ 14400
Turrialba Turrialba @ 12100 Farrita Parrita C 12700
_  meemn | umn |
Heredia Heredia € 20.200 Liman Liman € 24.000
Sarapigui Puerfo Viejo € 16.300 Guacimo Guacimo € 10.300
Colonia Vidroria T g.600 Matina Batan C 12100
Fine & [Rio Frio] [ 300 | Pocod Gudpiles € 14,300
La Virgen T 7.300 Cariari [ 9.800
Liberia Liberia @ 20.000 | Talamanm Bribri @ 13.000
Abangares Las Juntas € 125600
Bagaces Bagaces € 11.000
Fortuna € 16400
Guayabo ¢ 10400
Cafias (afias € 16400
Carrillo Filadelfia € 15.000
Hojancha Hojancha L4 9.000
La Cruz La Cruz € 15.800
Mandayure Liudad Carmona € 11.000
Nicoya Nicoya € 155600
Santa Cruz Santa Cruz € 16400
Tilaran Tilaran € 13.100
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Anexo? &

Lista de Materiales para el Trabajo de Campo

Encuesta Nacional De Hogares 2015

Descripcion Cantidades recomendadas por grupo

Cuaderno de hitacora TC ENAHO 1

Hojas de control Ver anexo 4

Comprobantes de pago (se ufilizan especialmente para la fase de Minimo 12

Zona)

Ordenes de compra para el hospedaje Tantas érdenes, como lugares de hospedaje y para cada

miembro del equipo

Cuestionarios ENAHO Minimo 24 ejemplares

Cartapacios (para Hojas de Control y Administrativos y reserva de 5

cuestionarios en papel |

Tarjetas Telefdnicas 5000 2
Folleto informative ENAHO (Brochures) 400-500
Cajas de carton para guardar materiales) 1
Lapices de grafito 12
Borradores b
Tajadores 4
Paraguas/Capa 1
Botas (par]* 1
Foco con baterfa o recargable 1
Pala* 1
Botiquin de emergencia 1
Medicamentos con indicaciones 1
Repelente 2
Bolsas de basura grandes (5 unidades) 1
Maletin fipo portafolio 1

Chalecos de entrevistadores

3
Chaleco de supervision 2
2

Magnéticos para vehiculo (en caso de que el vehiculo no cuente con

identificacion del INEC)

Carnés de identificacion 5
Tablet 4
Computadora Portatil (incluye mouse, cargador y maletin) 1
Inversor 1

Nota: Estos recursos estan sujetos a disponibilidad.

*Segln se requiera
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Reglamento de Uso y Mantenimiento de la Flotilla de Vehiculos del

Instituto Nacional de Estadistica y Lensos

"REGLAMENTO DE LSO Y MANTENIMIENTO DE LA FLOTILLA DE VEHICULOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICA Y CENSDS"
ARTICULOS 15, 16,19 Y 20

ARTICULD 15: Uso de los vehiculos. Es prohibido designar o poner en uso los vehiculos que no estén en condiciones de ser
utilizados, o que no hayan aprobado el proceso de revision. En caso de que se incumpla lo anterior, el Proceso de Servicios
y Mantenimiento estudiara el caso y determinard por escrito si amerita la apertura de La investigacién para determinar las

posibles responsabilidades en que incurrié el funcionario que autorizé el uso del vehiculo.

ARTICULO 16: Alteracién de la ruta. Cualquier alteracion que se presente en el recorrido de la ruta programada para el
servicio de fransporte, serd responsabilidad del funcionario que utilice el servicio. El Operador de Equipo Mévil o el
conductor deberan informar al Encargado de Transporfes la situacién presenfada al finalizar la gira y la justificacién

correspondiente.

ARTICULO 19: Deberes de los Operadores de Equipo Mévil y de los Conductores. Ademés de las contempladas en las
diferentes leyes, reglamentos y manuales que rigen la materia, son deberes de los Operadores de Equipo Mévil y de los

conductores, las siguientes:

a] Conocer y cumplir en estricto apego la Ley de Trdnsito por Vias Piblicas Terrestres vigente, asi como las
disposiciones que establece el presente Reglamento, el Reglamento Auténomo de Servicios del INEC, el Manual sobre
Normas Técnicas de Contral Interno relativas al Uso, Confral y Mantenimiento de Vehiculos emitido por la Contfraloria
General de la Repablica, y demas normativa conexa aplicable.

b] Tener vigente la licencia extendida por la Direccion General de Vehiculos Automotores del Ministerio de Obras
Piblicas y Transportes, la cual debe corresponder con el tipo de vehiculo que fiene asignado.

¢) Portar los documentos de autorizacién y circulacién del vehiculo que tiene asignado, en el momento de brindar el
servicio de transporte.

d] Reportaral Encargado de Transporte o ante su jefe inmediato, cualquier dafio que se detecte en el vehiculo utilizado.

e] Conducir el vehiculo bajo las condiciones establecidas en cuanto a capacidad de carga Gtil y capacidad de pasajeros.

f]  Abstenerse de abandonar injustificadamente el vehicule, salvo por caso forfuito o de fuerza mayor; asi como de
estacionarlo frente a lugares cuya fama atente contra la moral y las buenas costumbres, o cual afectaria el interés
pablico institucional.

g] Conducir en forma responsable y prudente, de manera que no ponga en peligro la vida, la sequridad de ofras

personas y el vehiculo que conduce.
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h)

K]

Seguir el recorrido de la ruta programada para el servicio de transporte.

Asumir el pago de las multas por infracciones a la Ley de Trénsito vigente, cuando ésta sea impuesta por actos
atribuibles al chofer o Conductor del vehiculo Debido a lo antferior, deberdn remitir oporfunamente al Encargado de
Transportes, la copia del recibo debidamente cancelado para que éste realice los trdmites administrativos que
correspondan. De no cumplirse con esta disposicion, el INEC cancelard la multa y por medio de los procedimientos
administrativos o judiciales de cobro correspondientes, solicitara el reintegro de la erogacion realizada.

En caso de accidente, debera elaborar un informe sobre los dafios producidos y la causa de estos, asi como elevarlo a
conocimiento del Encargado de Transportes, para que éste inicie los tramites administrativas correspondientes.
Acatar las disposiciones que dicte el Encargado de Transportes y el encargado del Proceso de Servicios y
Mantenimiento, en cuanfo al suministro y uso de combustibles, lubricantes y demds suministros que requieran los
vehiculos.

Portar el carné que lo identifica como funcionario del INEC, mientras ejecuta las labores que le han sido
encomendadas en razén de su cargo.

Hacer uso del servicio de fransporte que presta el INEC, Gnicamente en situaciones plenamente justificadas y por
razén de desempefio de las labores propias de su cargo.

Mantener una buena conducta y respeto a la hora de brindar el servicio de fransporte.

Reportar ante el Encargado de Transportes, cualquier irregularidad que observe en el franscurso del servicio de
transporte.

Anotar el kilometraje, tanto al momento de salida como de regreso, y el nivel de combustible.

Firmar la formula que indica el servicio de transporte y remitirla al Encargado de Transportes.

Guardar el vehiculo al finalizar la jomada de trabajo, en el lugar que el INEC haya designado para ese fin.

ARTICULO 20: Son prohibiciones absolutas. Ademas de las contempladas en las leyes y reglamentos que regulan la

materia, son prohibiciones absolutas de los Operadores de Equipo Mévil y Conductores, las siguientes:

b)

4

d)

f
g)

Utilizar los vehiculos en actividades personales o |labores ajenas a las del INEC, o bien fuera del horario y en lugares
diferentes a los que fue autorizada la salida del servicio de fransporte.

En ninguna circunstancia podran conducir vehiculos del INEC, bajo los efectos del alcohol, o cualquier ofra sustancia
enervante. El desacato a esta disposicion se considera falta grave y por tanto sera causal de despido, sin
responsabilidad pafronal y sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal en que incurra éste en caso de accidente
por los dafios causados.

Ocupar o permitir el uso del vehiculo que le fue asignado en actividades ajenas a las que le fueron asignadas, asi
como transportar personas particulares, salvo en aquellos casos en que la indole de las funciones, el objetivo de la
gira o casos de emergencia asi lo justifiquen.

Utilizar indebidamente los cupones de combustibles, los lubricantes, las herramientas, los repuestos y demds
suministros, accesorios, materiales y equipos que hayan sido asignados.

Utilizar el vehiculo para actividades del proceso politico-electoral, situacion que se encontrara sujefa a la
suscripcion de convenios inferinstitucionales.

Utilizar las placas y demas distintivas del INEC, en vehiculos que no sean de la flotilla institucional.

Adherir a los vehiculos rétulos que no sean oficiales.
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h)

K]

Ceder la conduccién de los vehiculos a ofras personas, salve por razones muy calificadas; en cuyo caso una vez
finalizada la gira, deberd informar al Encargado de Transportes la situacién presentada.

Hacer intercambio de accesorios o suministros que hayan sido asignados a los vehiculos, salvo que cuenten con la
debida autorizacién para ello, por parte del Encargado de Transportes.

Transportar a particulares en los vehiculos oficiales del INEC, salvo que éstos brinden algin servicio o frabajo
especial para la Administracion y se tenga para ello una autorizacion previa por parte del Proceso de Servicios y
Mantenimiento o del Encargado de Transportes.

Guardar el vehiculo en su residencia y otro lugar no autorizado.



INSTRUCTIVO PARA PERSONAL SUPERVISOR INEC- COSTARICA 105




INSTRUCTIVO PARA PERSONAL SUPERVISOR INEC- COSTARICA 106

)
Anexo 4 &

Manual Tarjeta Electronica Combustible [Extracto]

Responsabilidades del Tarjeta habiente

Tiene la responsabilidad absoluta por aquellas situaciones que puedan suscitarse en la compra de combustible con la

tarjeta electrénica.

Hacer buen uso de las tarjetas ya que las mismas son de uso exclusivo para la compra de combustibles en estaciones
de servicio, para ser utilizados en actividades propias del INEC, por lo tanfo su ufilizacién en cualquier otro comercio

es rechazado. Cualquier intento de fraude por parte del farjeta habiente es considerado como falta grave.

5i por negligencia, descuido, culpa, dolo o fraude en cualquiera de sus acepciones, el tarjeta habiente ha hecho uso
indebido de la farjeta, el funcionario debe reponer de su propio peculio el monto econémico sustraido con la tarjeta
electrénica de compra de combustible y debe depositar el monto sustraido en las cuentas designadas para este Fin,
caso confrario se iniciara la gestién de cobro por la via administrativa. Lo anterior sin perjuicio de las medidas

disciplinarias que correspondan.

CAPITULQ 2. Tarjeta electrdnica de compra de combustible

Las tarjetas cuentan con un arte exclusivo que las diferencia del resto de farjetas en el mercado, su uso es estrictamente
local en los comercios denominados estaciones de servicio. Poseen pardmetros de uso, que pueden ser modificados
dnicamente por el administrador (es) de tarjetas de la Institucién, por medio del servicio de Internet Banking que

proporciona el BNCR.

Para la aperfura de la Cuenfa Maestra y solicitud de emision de las tarjefas, la Administracion debe complefar los
siguientes formularios que se encuentran en Recopenet y enviarlos para su tramite debidamente autorizados al
Departamento de Relaciones Comerciales de Recope : Solicitud para la inclusién de clientes (formulario N° 1], Selicitud
para inclusion de Subclientes (formulario N° 2], Solicitud para Administradores (formulario N° 3], Solicitud de farjefa

individual (Formulario N° 4] y Slicitud de compra para el STECC (formulario N° 5]

2.1 Pardmetros de uso de las tarjetas electrénicas de compra de combustible

Los pardmetros de uso limitan la operacion de la farjeta y son definidos por la Administracién, siendo los siguientes:

1. Limite diario: monto maximo de consumo diario, asignado en colones (segtn el vehiculo que usualmente utiliza el

funcionario farjeta habiente).

2. Horario: Es definido seqin horario habitual, actividad que se esté desarrollando, funciones y disponibilidad del

funcionario farjeta habiente.
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3. Frecuencia de uso: cantidad de transacciones autorizadas por dia.

4. El limite diario: El monfo de abastecimiento de combustible definido segln la capacidad del tanque del vehiculo
asignado se establece en un rango de cero a los ¢40 000.00 (La Administracién puede cambiar este monto cuando

estime necesario y de acuerdo con los precios de combustible vigentes y a los requerimientos institucionales).

2.2 Tramite para solicitar la farjeta electrdonica de compra de combustible
2.2.1 Solicitud de la farjeta electrénica de compra de combustible

Para obtener las tarjetas electrdnicas e compra de combustible, el encargado del Proceso de Transporfes serd el
responsable de tramitar ante la Administracion la solicitfud de emisién de nuevas tarjetas y luego darle el sequimienfo
respectivo ante Recope y el Banco Nacional de Costa Rica. Como parte del framite los operadores de equipo mévil o
personal administrativo u operativo con permiso para conducir vehiculos institucionales, deben completar el formulario

“Solicitud de tarjeta individual”, al cual adjuntaran una copia de su cédula de identidad.
2.2.2 Autorizacidn para la emision de la tarjeta electrénica de compra de combustible.

La persona que autoriza la emisién de tarjetas electrénicas para la compra de combustible debe ser el superior

administrativo o en su lugar el funcionario (0s) que se designe para tal fin.
2.2.3 Enfrega de la tarjetfa electrénica de compra de combustible

Para el retiro de |a tarjeta y firma del registro de recibido en el ente bancario, el farjefa habiente debe desplazarse a la

agencia o sucursal bancaria que se indicd en el formulario “Solicitud de Tarjeta Individual”,
2.3 Desactivacion o blogueo de una tarjeta electrénica de compra de combustible

El administrador (os) de tarjetas es el responsable de bloguear temporalmente o cancelar una tarjeta en Internet Banking

y hacerla llegar a la Tesoreria para su custodia.
2.4 La tarjetfa electrénica de compra de combustible es personal e intransferible.

La tarjeta electrénica de compra de combustible oforgada a cada tarjeta habiente es personal e infransferible. La
responsabilidad por la compra de combustible con la tarjeta electrénica es competencia absoluta de cada farjeta habiente,
por lo que estd prohibido el préstamo de la misma, en caso de defectarse esta situacién el Encargado del Proceso de
Transportes o el funcionario designado al efecto, remitira el caso a la Coordinacién del Area de Administracién y Finanzas

para lo que corresponda.

2.5 Uso de la Tarjeta electrénica de compra de combustible en vehiculos que no pertenezcan a la Institucion (vehiculos

alquilados o a préstamo por otras instituciones de gobierno].

El pago por compra de combustible con la tarjeta electrdnica a vehiculos que no pertenezcan a la Instifucion, estd

permitido solo en casos debidamente justificados y previa autorizacién de la Administracién.
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2.6 Extravio, robo o hurto de la tarjeta electrdnica de compra de combustible
En los casos de exfravio, pérdida o robo, el usuario farjeta habiente debe realizar las siguientes gestiones:

a. Notificar inmediatamente al Encargado del Proceso de Transporte para que tramite el bloqueo respectivo a través
de Infernet Banking o directamente al BNCR a los feléfonos que para este fin tiene disponibles el banco y los
cuales aparecen al dorso de la farjeta electrénica (a la fecha los nimeros disponibles son los siguientes: en horas
no hdbiles (506) 2224-2731 y (506) 2224-2631 y en horas hdbiles (506) 2207-8600. Estas nimeros pueden ser

variados por el Banco en cualquier momento.
b. Presentar la respectiva denuncia de robo ante el Organismo de Investigacién Judicial (cuando asi corresponda).

C. Comunicar por escrito al Encargado del Proceso de Transporte el extravio o robo de la tarjeta en el momento en

gue se presente, asi como las circunstancias en que se produjo la situacién.

d. El informe debe contener los siguientes aspectos:
i.  Area, Unidad o Proceso
ii. Fecha precisa de la pérdida y hora.
iii. Nombre del funcionario al que se le extravid o robaron la farjeta.
iv. Detalle de los hechos.
v. Fofocopia de la denuncia presentada ante el Organismo de Investigacién Judicial, por el funcionario responsable.

vi. Conclusiones y recomendaciones.

Por su parte el Encargado del Proceso de Transporte informard oportunamente a la Coordinacion del Area de

Administracion y Finanzas acerca de lo sucedido con sus recomendaciones para lo que corresponda.

En caso de que la tarjefa electrénica de compra de combustible sea usada por terceros antes de ser reportada por el
responsable al BNCR, el Encargado del Proceso de Transporte elevard el caso ante la Coordinacién del Area de

Administracion y Finanzas, para lo que corresponda.

Capitulo 3: Abastecimiento de combustible

3.1 Abastecimiento de combustible en Estaciones de Servicio afiliadas al BNCR

Al pagar la cuenta de combustible con |a tarjeta electrénica en las estaciones de servicio autorizadas, el tarjeta habiente
solicita la factura y el comprobante de pago (Voucher], anoténdose en la factura el nimero de autorizacion del Voucher y

toda la informacion correspondiente.

La factura emitida por la estacién de servicio no debe presentar tachaduras, borrones ni alteraciones y debe contener

legiblemente |a siguiente informacién por cada suministro que se efectda:

e Fecha.

« Ndmero de la placa del vehiculo.
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« El nimero de autorizacion del Voucher.

« Cantidad en litros y colones del combustible solicitado.
« Kilomefraje en el momento del abastecimiento.

« Tipo de combustible.

o Adjuntar comprobante de pago (Voucher]

Nota: |a factura debe presentar el sello de la Tributacién Directa o la indicacion en el documento de la dispensa Tributaria.

El farjeta habiente debe anotar la informacion en la boleta de confrol mensual de combustible.

Esta boleta no debe presentar inconsistencias, fachaduras, borrones o alteraciones y debe indicar claramente la

informacién que ahi se solicita.
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3
Anexo 5 &

Documentos Administrativos

1. Liquidacién de viaticos / Instrucciones de llenado

1.1. Propésito

Mediante este formulario se liquidan ante la Unidad de Finanzas los montos utilizados de alimentacién,
hospedaje y otros viaticos, para todo el equipo, durante el periodo de frabajo.

1.2. Indicaciones de Entrega

e Unavez finalice la fase de drea, se deben liquidar inmediatamente los vidticos utilizados en este
lapso, ya que es requisito para poder solicitar los vidticos para la etapa de zona (gira).

e Encaso de que el monto liquidado sea diferente al monto solicitado previamente en el adelanto de
vidticos, se debe coordinar personalmente con Tesoreria la develucidn o solicitud del monto que

difiere.

e (ada supervisor (a] es responsable del correcto llenado de este documento por parte de todo su
equipo de frabajo, asi como de su enfrega oportuna.

e las inconsistencias que se encuentren en estos documentos resultan en una demora en el pago
oporfuno de los viaticos para salir a campo.

Campo

Descripcion

Nombre del Funcionario

Nombre completo con los dos apellidos

Fecha de liquidacién

Fecha en la que se presenta el documento de liquidacin

(édula de identidad

Lo indicado

Departamento o Seccién

Area de Censos y Encuestas

Motivo de viaje

Anotar “Recoleccidn de Datos Encuesta Nacional de Hogares”

Inicio del viaje

Lugar: por lo general San José (INEC)
Fecha: de inicio de la etapa (drea o zona)
Hora: primera hora de salida durante la etapa (area o zona), desde el INEC

NOTA: los valores de fecha y hora deben coincidir con los registros diarios que aparecen mas
adelante

Término de viaje

Lugar: por lo general San José (INEC)
Fecha: de fin de |a etapa (drea o zona)
Hora: hora de Ilegada al INEC, al término de la etapa (drea o zona)

NOTA: los valores de fecha y hora deben caoincidir con los registros diarios que aparecen mas
adelante

Cargo que desempefia

Seq(in corresponda: Técnico A (por lo general supervisores), Asistente Administrativo




INSTRUCTIVO PARA PERSONAL SUPERVISOR

INEC- COSTARICA 111

(entrevistadores], Operador de Equipo Mavil (chofer]

Fecha

Para cada dia laborado en la etapa (drea o zona)

Localidad Visitada

Para la efapa de area se especifica cada localidad visitada durante cada dia.
Para la etapa de zona se especifica |a localidad de hospedaje de cada dia.

Origen de la Gira

Hora de Salida: corresponde a la hora de salida desde el INEC
Es decir, para la efapa de area todos los dias se tendré una hora de salida; para la etapa de zona
solamente la del dia en que se parte desde el INEC hacia la gira.

Hora de Regreso: corresponde a la hora de regreso al INEC
Es decir, para la efapa de area todos los dias se tendra una hora de llegada; para la etapa de zona
solamente la del dia en que se regresa al INEC.

Destino de la Gira

Hora de Llegada: corresponde a la hora de llegada a cada uno de los destinos.

Para la efapa de drea todos los dias se tendra una hora de llegada al destino; para la etapa de
zona se fendran en el documento tantas horas de llegada al destino, como localidades de
hospedaje.

Hora de Salida: corresponde a la hora de partida de un destino a ofro. En el caso de area, todos
los dias se fendra una hora de Ilegada, que corresponde a la hora a la cual se parti6 desde la
localidad trabajada hacia el INEC. En el caso de zona, se incluyen las horas de salida de una
localidad de hospedaje a otra, asi como la hora de salida hacia el INEC al término de la gira.

Desayuno, Almuerzo, Cena,

Anotar los montos que apliquen segdn Tabla de Viaticos Actualizada de la Contfraloria General de
la Repablica. Revisar horas de trabajo para determinar cudles rubros aplican.

Hospedaje 0J0: Revisar que los montos no se dupliquen para un mismo dia, en especial para cuando se
cambia de localidad de hospedaje a otra en la fase de zona.
# Factura De la factura de hospedaje. Se repite tantas veces como dias se hospede el grupo en un mismo
lugar.
Total Se suman los totales (desayuno + almuerzo + cena + hospedaje) para cada una de las filas

(columna extremo derecho)

Totales (parte inferior]

Subfotales para cada una de las calumnas: desayuno, almuerzo, cena, hospedaje. Y gran fotal
para todos los montos de viaticos.

Valor en letras

Valor en letras del gran fotal para todos los montos de viaticos.

Autorizado por

Unidad de Finanzas

Nombres y firmas de las coordinaciones.

Firma

Firma de persona interesada. Colocar la firma una vez se hayan verificado y revisado con detalle
todos los datos de la liquidacion.

NOTA 1

Para la liquidacion de vidticos en area, en caso de que se visiten segmentos del Area Metropolitana de San José que si

NOTA 2

paguen viaticos (ver anexo 6], se le debe hacer una nofa a los montos utilizados en estos segmentos que indigue lo
siguiente: “Pago reconocido segiin memorando GE-000-2015".

Consulte si para alguno de sus segmentos en Area Metropolitana de San José debe realizar esta anotacién en las
liguidaciones de su grupo.

La liquidacion de zona debe incluir para cada persona:

Factura de hospedajes utilizados: individual, anotado al reverso de la factura: nombre completo del funcionario, cédula,
firma, nimero de exoneracién correspondiente, y la leyenda “Recoleccién de Datos ENAHO 2016”.

Copia de cada hoja de exoneracidn utilizada en cada hospedaje utilizado: individual por persona, anofado al reverso de la
exoneracién: nombre completo del funcionario, cédula, firma, ndmero de factura de hospedaje correspondiente, y la leyenda
“Recoleccidon de Datos ENAHO 2016”.
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Instrucciones de llenado

Se confecciono un archivo en Excel utilizando formulas y programacién para facilitar el llenado de la

Liquidacién de Viaticos, con el fin de agilizar el proceso y reducir el riesgo de errores.

A. Consideraciones importantes:

A.1 Celdas a completar:

Nombre del Funcionario: Fecha de liguidacién:
Cedula de Identidad: Departamento o Seccion:
Censos y Encuestas -

Motive de viaje:

Los campos a llenar se identifican por
medio de un color

Origende la gira Destino de la Gira =
Fecha: Localidad Visitada Hora de Hora de Desayuno | Almuerzo Cena Hozpedaje Fa— Total
actura
Salida Regreso | Llegada | Salida
07-jul-15 Alajuela 08:20 20:01 5.150,00 5.150,00 10.300,00

]
/]

Y

Los otros campos que se pueden Ilenar, aparte de los identificados por un coler, son las columnas
marcadas en la imagen (Fecha, Localidad, Origen y Destino de la Gira, N° Factura), estas no estén
sefialadas por un color, pero conforme se ingrese la informacién puede mostrar con un color la
celda a completar.
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A2. Distintos formatos a ingresar:

El fermato de la fecha a ingresar es separando el dia del mes por medio de un guion “-“ o una barra inclinada

“/", de esta forma el Excel reconoce la fecha y la detalla textualmente, a confinuacién se ejemplifica lo
expuesto:

21-7 |FEI:|'IE de liguidacign: |
21/7 ! > 21 de julio de 2015 |

El formato de la hora a ingresar es separando los minutos de la hora por medio de “:”, la hora siempre debe ser
militar.

14:20

Haora

Limpiar celdas: para vaciar o limpiar una o més celdas, en la cual se haya ingresado informacion incorrecta, se
debe seleccionar dicha celda y presionar el botén Supr.

A3. Otras Consideraciones:

e los campos que se encuentren blogueados seran llenados de forma automatica, en la parte inferior de la
explicacion de los campos a llenar se identificard, con dos asteriscos de color rojo (**], la informacidn de
las celdas relacionadas que se completaran al efectuar la accién del campo.

A4. Consideraciones Generales:

e los datos que se muestran en las listas presentes en el archivo Excel se encuentran en un archivo Excel
llamado Datos por lo tanto para completar la liquidacion o la horas extras se debe verificar que dicho
archivo se encuentre en la misma ruta que el archivo Liquidacién, de lo contrario el archivo mostrara un
mensaje de error indicando dicho problema.

Microsoft Visual Basic

Se ha produdido el error '53' en tiempo de ejecucidn:

Archivo no encontrado
|

Finalizar | Depurar | Ayuda

e Al momento de abrir el Archivo Excel en la parte superior del Office aparece varios mensajes en los cuales
se deben aceptar los permisos para poder habilitar la Macros y los permisos necesarios para habilitar el
uso de los controles ActiveX.

e los documentas, por su configuracion, no pueden ser guardados con la opcién “Guardar Como” ya que los
archivos generados por ese medio presentan cierfos errores. Se aconseja siempre sobrescribir el mismo
archivo que se esta ufilizando y si se necesita copiar el documento en otra ubicacién se realice por medio
de copiar-pegar del entorno de Windows.
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B. Enumeracidn de los campos a llenar (I Parte):

™ INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS
S .
L .’Q SAN JOSE, COSTA RICA N
Lt
*
1nec L N AUTOMATIZADA DE GASTOS DE VIAJE l"[-'}':t}:}t:r
e L H 2 EN EL INTERIOR DEL PAIS Supenisor
Nombre del Funcionario: B j Fecha de liguidacién: B 4
(Cédulz de ldentidad: Departamento o Seccidn:
n n Censos ¥y Encuestas -
Motivo de vigje: L= = ) .
Inicio del Viaje: B 6 B 7
San losé B 1
Lugar Fecha Hora
Termino de viaje: B B B 9
San José
Lugar Fecha Hora
[Cargo que desempefia: ADELANTO *
Monto: Cheque N2: Fecha:
Origendela gira Destino de |2 Gira
Fecha: Localidad Visitads Horz de Horade Dezayunoc | Almuerzo Cena Hozpedaje N* Factura Total OArea
Salids Regreso | Llegads | 3Salida @ Zona
B1. Controles:
@ Area "» a. 5e debe seleccionar Area o Zona para una mejor
() Zona bisqueda en la localidad visitada
|mp|;}rt_ar . . - ., . . 2
Datos " b. En ciertas hojas de la liquidacién se muestra este hotdn el cual importara los datos

del supervisor a las demds hojas (Chofer y los entrevistadores)

Supervisor
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B2. Seleccidn del proyecto: Lista de seleccion unica en el cual se escoge la encuesta que se lleva acabo.

EMCUESTA MACIONAL DE HOGARES (EMAHO!
ENCUESTA MACIOMNAL DE HOGARES PRODUCTORES (ENHOPRO)

**De forma automatica se completa el espacio para indicar el Departamento o Seccidn.

B3. Seleccién del funcionario: Se despliega una lista de seleccién tnica con los funcionarios ordenados

alfabeticamente, en el cual se debe buscar el nomhbre y apellidos correspondiente, esta lista varia dependiendo
de la hoja escogida (Supervisor,Chofer, Entrevistadores)

Mombre del Funcicnario:

| 1-
Alexander Alvarez Ondoy -
Anzelmo Reyes Reyes |
Bryan Carmona Calva B
Dyala Vega Alvarado

Edwin Madrigal Saborio
Freddy Araya Arroyo
Gerardo Fonseca Bolarios i

**Al marcar esta opcion de forma aufomatica se llenaran los campos “Cédula de Idenfidad” y “Cargo que
desempefia”

B4. Ingreso de la fecha de liquidacidn: Se debe ingresar la fecha en la cual se hace entrega del
formulario de Liquidacion de Viaticos complefo, conforme al formato estipulado en el punto A2.

B5. Especificar el motivo del viaje: Lista de seleccion dnica en la cual se especifica la razén de ser del
viaje.

Recolecddn de Datos Encuesta Madonal de Hoga
Recolecddn de Datos Encuesta Madonal de Hogares Productores(EMHOPRO)
Actualizacion Cartografica de UPMs

B6. Indicar la fecha en que inicia el frabajo de campo: tanto en Area como en Zona esta celda se
completa de Forma automatica por lo tanto se encuentra bloqueada, se llenara al ingresar el campo (1.

B7. Hora de salida a campo: tanto en Area como en Zona esta celda, igual que la B6, se agrega de forma
automatica al ingresar el campo (2, se encuentra hlogueada.

B8. Fecha de término del viaje: Este campo se completa de forma automatica, conforme se va

ingresando los dias en los cuales se requirieron los vidticos, asi se va a ir actualizando, hasta llegar al Gltimo
dia ingresado en la hoja.
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BY. Hora de llegada al INEC: Este campo se completa de forma automatica, al igual que la fecha de

término del viaje, conforme se va ingresando los viaticos asi se va ir actualizando este valor hasta llegar al

Gltimo dia.

C. Enumeracién de los campos a llenar (I1 Parte]: Area

La siguiente imagen es un ejemplo del correcto llenado que se debe hacer para el trabajo llevado a cabo en

Area.
Crigendelagira Destino de la Gira .
Fecha: Localidad Visitada Hora de Hora de Desayuno | Almuerzo Cena Hospedaje Fact Total
actura
Salida Regreso | Llegada Salida
‘E 06-jul-15 Gracia 08:56 1920:02 | 09:56 | 19:02 5.150,00 | 5.150,00 10.300,00
UM S Grecia 20000 | 09:35 19:06 5.150,00 5.150,00
2-jullls Gracia offs | 20:01 | 09:35 | 19:06 5.150,00 | 5.150,00 10.300,00
-
08-jul-15 Gracia 08:26 | 20:01 | 09:35 | 19:06 5.150,00 | 5.150,00 10.300,00
10-jul-15 Grecia 08:26 20:01 09:35 19:06 5.150,00 5.150,00 10.300,00
11-jul-15 Grecia 08:26 18:12 09:35 17:04 5.150,00 5.150,00
13-jul-15 Alajuela 08:26 | 20:01 | 09:35 | 19:06 5.150,00 | 5.150,00 10.300,00
14-jul-15 Alajuela 08:26 20:01 09:35 19:06 5.150,00 5.150,00 10.300,00
15-jul-15 Alajuela 08:26 | 20:01 | 09:35 | 19:.06 5.150,00 | 5.150,00 10.300,00
16-jul-15 Alajuela * B6:59 20:01 0B:03 19:06 3.200,00 5.150,00 5.150,00 13.500,00
Hl3 2ia Fa
Alzjuelita k
Alvarado
Aszerri N
Atenas
Barva L L
Belen ~1F i
Carmen i
) cil
- | ™
TOTALES [ 3200 51.m§ - 95.900,00
Valor en letras: NOVENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS COLONES EXACTO \

(1. Fecha de inicio del trabajo de campo: Se debe ingresar la fecha en que da inicio el proyecto o

dard inicio la gira, tomando en cuenta el formato estipulado en el punto A2, para el afio 2015 en caso de la

ENAHO este comienza el dia b de julio para Area y el 23 de julio para Zona, en caso de ENHOPRO este da inicio el
1 de setiembre para Area y el 14 de setiembre para Zona.

**Con base a esta celda de forma automética se cargara la opcion Bb.

(2. Hora de salida del INEC al campo: Se debe indicar la primera hora de salida a campo desde el INEC,

ya sea Area o Zona, se debe apegar al formato indicado en el punto A2.

)
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**Con base a esta celda de forma automética se cargara la opcion B7.

(3. Columna Fecha: tanto en Area como en Zona en esta columna se agregan los dias en que se estuvo en

campo, se debe completar de forma ascendente, siguiendo el formato establecido en el punto A2.

(4. Columna Lugares Visitados: son listas de seleccion tinica la cual se completan buscando el lugar
visitado tomando en cuenta la fecha especificada en la columna de la izquierda, los lugares que aparecen en la
lista varian dependiendo del control seleccionado (Area o Zona), véase el punto B1. Al momento de seleccionar
la localidad se muestran en caolor las celdas que deben ser completadas.

Origen de la gira Destino de la Gira Ar
Fecha: Localidad Visitada Hora de Hora de Desayuno| Almuerzo Cena Hospedaje N* Factura Total @ €a

(> Zona

Salida | Regreso | Llegada | Salida

06-jul-15 Alajuela

(5. Origen de la gira-5alida: para la etapa de Area, todos los dias se tendra una hora de salida desde el
INEC, siguiendo Formato del punto A2. Para recihir los viaticos de desayuno la hora debe ser menor a las 7:00,
para recibir los viaticos del almuerzo se debe salir antes de las 11:00.

(6.0rigen de la gira-Regreso: para la etapa de Area todos los dias se tendrd una hora de regreso al

INEC, siguiendo Formato del punto A2. Para recibir los viaticos de almuerzo esta hora debe ser mayor a las
14:00, para recihir los viaticos de la cena debe ser mayor a las 20:00.

(7.Destino de la gira:

o Llegada: corresponde a la hora de llegada a cada uno de los destinos. Para la etapa de area todos los dias se
tendra una hora de llegada al destino, siguiendo formato del punto A2. Siempre la hora de llegada debe ser
mayor a la hora de salida del INEC, el archivo mostrara el siguiente mensaje indicando el error.

Origende lagira Destinode |3 Gira
Fecha: Localidad Visitada Hora de Hora de Desayuno
Salida Regreso El Zalida
DE-jul-15 Alajuela (}E:DD) 700
—

Hora incgfrecta ||

lol Esta hora debe ser mayor a la hora de salida del INEC —

Cancelar Ayuda |

e Salida: en Area todos los dias se tendrd una hora de salida la cual corresponde a la hora de partida desde una
localidad frabajada hacia el INEC, siguiendo formato del punto Al. Siempre esta hora de salida debe ser
menor a la hora de llegada al INEC, el archive mostrard el siguiente mensaje indicando el error.
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Crigende la gira Destinode [a Gira

Fecha: Localidad Visitada Hora de Hora de Desayuno | Almuerzo
Salida | Regreso | Llegada | 3alida

O06-jul-15 Alajuela 0:8:00 GS@ 10:00 (19:0@

S
Hora de Llegamrrecta

E ) La hora de llegada al INEC debe ser mayor a la hora de salida desde campo

Reintentar Cancelar

Ayuda

(8. Montos de desayuno, almuerzo y cena: Los montos de estas tres columnas tanto en Area como en
Zona se completaran de forma automéatica, fomando como base las horas ingresadas en los puntos (5, (6 y (7.

(9. Hospedaje: En Area esta columna va vacia, Gnicamente en Zona se debe complefar.

C10. Total: De forma automética el archivo suma los totales (desayuno + almuerzo + cena) para cada una de

las filas y de las columnas.

C10. Montos totales: De forma automatica el archivo suma los totales (desayuno + almuerzo + cena) para

cada una de las filas y de las calumnas.

C11. Gran total: El archivo muestra de forma automética el gran total de los montos generados.

C12. Monto total en letras: De forma automética el archivo despliega el monto del gran total en letras.
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e
D. Enumeracion de los campos a llenar (l1 Parte): Zona
Origende la gira Destino de la Gira e
Fecha: Loczlidad Visitada Horade Horade Dezayuno | Almuerzo Cenaz Hozpedaje Fact Totzl
actura
Salida
21-jul-15 Cafias 08:15 10:26 5.150,00 5.150,00 16400, 00 126 26.700,00
22-jul-15 Cafias 3.200,00 | 5.150,00 | 5.150,00 16.400,00 126 29.900,00
23-jul-15 Cafias 3.200,00 5.150,00 5.150,00 16400, 00 126 29.900,00
24-jul-15 Cafias l 3.200,00 5.150,00 5.150,00 16400, 00 126 29.900,00
25-jul-15 Cafias ﬁ i 3.200,00 | 5.150,00 | 5.150,00 16.400,00 126 29.900,00
26-jul-15 Cafias uL 3.200,00 5.150,00 5.150,00 16400, 00 126 29.900,00
27-jul-15 Cafias 3.200,00 | 5.150,00 | 5.150,00 16.400,00 126 29.900,00
28-jul-15 Cafias 09:53 § 3.200,00 3.200,00
28-jul-15 Bagaces 10:30 5.150,00 | 5.150,00 11.000,00 685 21.300,00
28-jul-15 Bagaces 3.200,00 5.150,00 5.150,00 11.000,00 EBE5 24 500,00
30-jul-15 Bagaces 3.200,00 5.150,00 5.150,00 11.000,00 685 24 500,00
31-jul-15 Bagaces 3.200,00 | 5.150,00 | 5.150,00 11.000,00 685 24.500,00
01-ago-15 Bagaces o 14:03 12:30 3.200,00 5.150,00 & 2.350,00
Bagace -~ m .
Batan
Bribri u -
Buenos Aires
Cahuita -
Canoas -
Cafias
Cariari = H -
o Jd o -
TOTALES 35.200 61.300 56.650 1538.300,00 312.450,00
Valor en letras: TRESCIENTOS DOCE MIL CUATROCIENTOS CINCUENTA COLONES EXACTOS

D1. Ingreso de la hora de lleqada a Zona: La fecha y hora de salida del INEC debe ser ingresado en

los campos correspondientes, al seleccionar la localidad a visitar, el campo que se debe llenar aparece de color,
se debe ingresar en esa celda la hora de llegada a Zona, apegéndose al formato establecido en el punto A2. Los

campos desayung, almuerzo, cena y hospedaje aparecen de forma automatica A continuacién un ejemplo de

cdmo aparece la celda color y los montos en la celdas.

Crigen dela gira Destino de |a Gira Ar
Fecha: Localidad Visitada Horz de Hora de Dezayunc | Almuerzo Cenz Hozpedaje N*® Factura Total O ea
Zona
Salida Regreso | Llegada | Salida @
21-jul-15 Cafias 08:35 3.200 5.150 5.150 16.400 29.900

D2.Cambio de hospedaje: Al realizar un cambio de hospedaje deben haber dos celdas con la misma fecha,

al colocar la sequnda fecha se mostrard un mensaje informativo indicando que se propone a realizar dicho

cambhio.
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<,23-ju|-15\+\ Cafias
N 28/7
Trasladeo @

Ingresara un cambio de hospedaije

Aceptar l [ Cancelar ] [ Ayuda

D3.Hora de Salida y Llegada de una Localidad a otra: En las filas con el mismo dia, la fila de arriba
debe tener el lugar que dejard de hospedarse y en la segunda fila debe colocar el nombre del nuevo lugar que
se hospedara. Al seleccionar la sequnda localidad se mostrara en color las celdas que deberd completar, en la
fila de arriba se debe ingresar la Hora de 5Salida dela Localidad, y en la fila de ahajo ingresara la Hora de
Llegada a la nueva Localidad.

29-jul-15 Cafas

29-jul-15 Bagaces

Al terminar de ingresar las horas, de forma automatica se completan las otras celdas de Desayuno, Almuerzo,
Cena y Hospedaje como corresponde.

28-jul-15 Cafias 14:01 || 3.200,00 | 5.150,00 8.350,00

23-jul-15 Bagaces 16:02 5.150,00 11.000,00 16.150,00

D4.Hora de Salida de Zona hacia el INEC: Conforme se ingresan la informacion, las celdas que se
deben completar, en caso que los datos a ingresar corresponden al Gltimo dia de la gira, aparecen de un color
muy tenue. Al completar dichas celdas de forma automatica se completa la celda B8.

B 8 I 1 de agosto de 2015 _‘ 01-age-15 | Bagaces | | | | |

Fecha

La celda coloreada de la derecha se deberd indicar la hora de salida de la Zona, y la celda coloreada de la
izquierda se deberd ingresar la hora de llegada al INEC, esta dItima hora sera actualizada en la hora de termino

(punto BY).
B — N

| 14:03
Hora |-:)1—a;u—15 | Bagaces | | 14:03 | | 12:54 |
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D5.Montos de los hospedajes: Los montos varian dependiendo del lugar al cual se hospeden, estos
montfos aparecen de forma automética o desaparecen conforme a las localidades ingresadas, las fechas de
inicio y fin del viaje, asi como a las fechas de fraslado. Se puede cambiar el monto que aparece en la celda pero
solo por un monto inferior al de la tabla, si se intenta ingresar un monto mayor se muestra un mensaje
indicando el error.

Origende la gira Destino de |a Gira
Fecha: Localidad Visitada Hora de Hora de Desayuno| Almuerzo Hospedaje N® Factura Total
Salida Regreso | Llegada Salida
07-jul-15 Buenaos Aires 0B:45 11:25 l 24.300,00
lonto Incorrecto @

En Buenos Aires la tabla esta en

El monto indicado debe ser menor al de |a tabla

¢14 000

[ Reintentar ] [ Cancelar ] [ Ayuda

Al ingresar el nombre de alguna otra localidad que no se encuentre en la lista, de forma aufomatica se le
asignara al hospedaje el monto establecido para Otras localidades. En el siguiente ejemplo Venecia de San
Carlos no tiene fabla de hospedaje, por lo tanto al escribir el nombre de esa localidad aparece el monfo 17 100
colones en la celda hospedaje, dicho monto es el que le corresponde a lugares fuera de la fahla.

|| 25—qu—15| Venecia| |- | |1E:02 | | | | 5.150 | 17.100 |

D6.Numero de Factura: En estos campos se debera ingresar el nimero de factura con el que se canceld los

dias hospedados en cierta localidad, se marcara con color los campos que deben ser llenados y se dejaran en
blanco los que no deben ser llenados.

Desayuno | Almuerzo Cena Hospedaje N® Factura

3.200 5.150 5.150 16.400

3.200 5.150
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E. Enumeracitn de los campos a llenar (Il Parte): Firmas

Declaro bajo juramento que lo arriba expuesto es una relacion |Autorizado por : Licda. Annia Chaves Gomez
correcta de los gastos incurridos en asuntos oficiales. E 1 Nombre
Subprograma Presupuestario
Encargado (a) Firma
Firma del Funcionario
V2 B2 Coord. Unidad de Finanzas Licda. Lilliana Carvajal B. |Aprobado por: Lcda. Elizabeth Solano Salazar || =
Nombre E 2 Lcda. Elizabeth Solano Salazar
M5c.Giselle Argiielo Venegas
Programa Presupuestario
Firma Encargado (a) Firma

E1.Persona que Autorizada la Liquidacidn: Este campo por defecto esta completado con el nombre de
la Licenciada Annia Chaves Gémez, pero en caso que se deba variar el nombre que aparece en ese campo la celda
estd hahilitada para hacerlo.

E2.Persona que Aprueba la Liquidacion: Por defecto aparece en esa linea la Master Giselle Arguello
Venegas, en caso de que ella no se encuentre presente para realizar la firma se puede elegir el nombre de la
Licenciada Elizabeth Solano Salazar, o el nombre de la persona que se considere la responsable de firmar el
documento.

En caso que se seleccione una localidad en la cual hay sectores que podrian tener menos de 10 Km de distancia
del INEC, al lado de la fila donde se seleccione este tipo de localidad aparecera dos asteriscos de color rojo (**]
y en la parte baja del documento parece la leyenda: “Fago reconocido seqin memorando GE-377-2014”

A continuacion ejemplos del documento de liquidacion con informacién competa tanfo del llenado que se debe
realizar en Area como en Zona
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& e INSTITUTO NACIOMAL DE ESTADISTICA Y CENSOS
&S SAN JOSE, COSTA RICA NE
- “*4
lnE C LIQUIDACION AUTOMATIZADA DE GASTOS DE VIAJE
AT EA T LIN EM EL INTERIOR DEL PAIS
EMCUESTA NACIOMAL DE HOGARES (ENAHO)
Mombre del Funcionario: Fecha de liquidacidn:
lose Fabian Castro Brenes 20 de julio de 2015
Cédula de ldentidad: Diepartamento o Seccidn:
113970950 Censos y Encuestas - EMAHO
Pativo de visje: Recoleccion de Datos Encuesta Nacional de Hogares (ENAHO)
Inicio del Wiaje:
San Jose 7 de julio de 2015 D845
Lugar Fecha Hara
Término de wiaje:
%an losé 18 de julio de 2015 20:00
Lugar Fecha Hara
Cargo que desempefia: ADELAMTO"
Técnico A Moanta: Cheque Fecha:
Origen de la gira Desting de la Gira
Fecha | Localidad Visitada Hora de Hora de Desayuno | Almuerzo Cena Hospedaje M Factura Total
Salida | Regreso | Llegada | Salida
07-jul-15 Maranjo 0845 2000 | 11:25 18:30 5150 5,160 10,300,00
08-jul-15 Maranjo 0845 20:00 11:25 18:30 5150 5150 10.300,00
03-jul-15 Maranjo 0845 2000 | 11:25 18:30 5150 5,160 10,300,00
10-jul-15 Maranjo 0845 20:00 11:25 18:30 5150 5150 10.300,00
1-jul-15 Maranjo 0845 2000 | 11:25 18:30 5150 5,160 10,300,00
13-jul-15 Maranjo 0845 20:00 11:25 18:30 5150 5150 10.300,00
14-jul-15 Grecia 0845 2000 | 11:25 18:30 5150 5.150,00
15-jul-15 Grecia 0845 20:00 11:25 18:30 5150 5150 10.300,00
16-jul-15 Grecia 08:45 20:00 11:25 18:30 5150 5150 10.200,00
17-jul-15 Grecia 0845 20:00 11:25 18:30 5150 5150 10.300,00
18-jul-15 Grecia 08:45 20:00 11:25 18:30 5150 5150 10.200,00
TOTALES - 51500 56_650 - 10815000
¥alor en letras: CIENTO OCHO MIL CIENTO CINCUENTA COLONES EXACTOS
Declaro bajo juramento que 1o arriba expuesto s una . . .
relacién correcta de los gastos incurridos en asuntos | AUtorizade por Licda. Annia Chaves Gomez
oficiales. Nombre
Subprograma Presupuestario
Encargada (a) Firma
Firma del Funcionario
V2 B2 Coord. Unidad de Finanzas Licda. Lilliana Carvajal B. |Aprobado por: MSc.Giselle Argliello Venegas
Mombre Nombre
Programa Presupuestario
Firma Encargadao (a) Firma
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& o INSTITUTO MACIOMAL DE ESTADISTICA Y CENSOS
& SAM JOSE, COSTA RICA NF
...‘.4
1nec LIQUIDACION AUTOMATIZADA DE GASTOS DE VIAIE
T EMN EL INTERIOR DEL PAIS
ENCUESTA NACIOMAL DE HOGARES (ENAHO)
Mombre del Funcionario: Fecha de liquidacidn:
Jose Fabian Castro Brenes 20 de julio de 2015
Cédula de Identidad: Departamento o Seccian:
113570950 Censos y Encuestas - EMNAHO
Motivo de viaje: Recoleccidn de Datos Encuesta Macional de Hogares (ENAHO)
Inizio del Wiaje:
%an Jose 7 de julio de 2015 08:45
Lugar Fecha Hara
Término de viaje:
%an lose 18 de julio de 2015 14:00
Lugar Fecha Hora
Cargo que desempefia: ADELAMNTO"
Teécnico A Monto: Cheque ke Fecha:
Origen de |a gira Destino de la Gira
Fecha: Liocalidad Visitada Hora de Hora de Deszayuno | Almuerzo Cena Hospedaje M Factura Total
Salida | Regreso | Llegada Salida
07 -jul-15 Buenos Aires 08:45 11:25 5150 5150 14.000,00 0456454 24.300,00
08-jul-15 Euenas Aires 2200 5150 5150 14.000,00 00456455 27.500,00
04-jul-15 Buenos Aires 2200 5150 5150 14.000,00 00456456 27.500,00
10-jul-15 Buenos Aires 2200 5150 5150 14.000,00 0456457 27.500,00
1-jul-15 Euenas Aires 2200 5150 5150 14.000,00 0456452 27.500,00
13-jul-15 Buenos Aires 3200 5.150 5150 14.000,00 00456453 27.500,00
14-jul-15 Buenos Aires 10-00 3200 3.200,00
14-jul-15 Giolfita 10:30 5150 5150 21.900,00 024545 22.200,00
15-jul-15 Golfita 2200 5150 5150 21.900,00 024546 35.400,00
16-jul-15 Golfito a.200 5150 5150 21.800,00 024547 36.400,00
17-jul-15 Giolfito 2200 5150 5150 21.900,00 0z454% 25.400,00
18-jul-15 Golfita 14:00 10:26 2200 5150 2.360,00
TOTALES 32000 56650 51500 | 171.600,00 1L.750,00
¥alor en letras: TRESCIENTOS ONCE MIL SETECIENTOS CINCUENTA COLONES EXACTOS
Declaro bajo juramento que lo arriba expuesto es una . . .
relacién correcta de los gastos incurridos en asuntos | AUtorizade por Licda. Annia Chaves Gomez
oficiales. Nombre
Subprograma Presupuestario
Encargado (a) Firma
Firma del Funcionario
Ve B2 Coord. Unidad de Finanzas Licda. Lilliana Carvajal B.  |Aprobado por: MSc.Giselle Argiiello Venegas
MNombre Nombre
Programa Presupuestario
Firma Encargado (a) Firma
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2. Llenado de Horas Extras

Se confecciono un archivo en Excel utilizando formulas y programacion para facilitar el control de las horas
exfras del equipo de frabajo, con el fin de agilizar el proceso y reducir el riesgo de errores.

F. Consideraciones importantes:

F.1 Celdas a Completar:

S o o
ol

*

"
Lo ™
o

1mec

IMETTTLITE MACIOMAL DE
ERTANESTICA Y CENROS

Afio: 2015

Mes: I !'

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICAS Y CENSOS
AREA DE CEN505 Y ENCUESTAS

CONTROL DE HORAS EXTRAS

Supervisor: \

Choflar:

HORARIO EXTRAS

DE A

!

-

~=

Los campos a completar estan identificados por un color,
dicho color desaparecera al ingresar informacién.

Aparte de las celdas coloreadas, las columnas de las horas
estan hahilitadas para que se ingrese informacion.

Observaciones:

El érea de Observaciones en la hoja

“Reporte” esta habilitado por si se

desea anotar alguna ohservacion de
importancia.
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F2.Formato a ingresar:

Aparte de las Observaciones de la hoja “Reporte” la cual permite ingresar cualquier texto, las demds celdas a
completar se realiza por medio de seleccién Gnica de una lista desplegable.

F3.Consideraciones Generales:

Se debe tomar en cuenta las expuestas en el punto A4.

G. Enumeracion de los campos a llenar:

Rt INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICAS Y CENSOS
AREA DE CENSOS Y ENCUESTAS G 1

CONTROL DE HORAS EXTRAS
Ano 2015
Mes: ~
63 G3
Supervisor: it Chofer:
HORARIO EXTRAS TIPO DE HORA HORARIO EXTRAS TIPO DE HORA
DE A SENCILLAS T.X.1.5 |DOBLES DE A SENCILLAS T.X.1.5 DOBLES

1 ~ |

2

3

4 -— r' r_u _J

— 0 G5 4 G5

5 = =

7

8

9

10 |

n | |

Entrevizstador 1: E 3 E 3 Entreviztador 3: |
HORARIO EXTRAS TIFO DE HORA HORARIO EXTRAS TIFO DE HORA |
DE A ENCILLAY T.X.15 | DOBLES DE A ENCILLAY T.X.1.5 DOELE

—h4—

i
U

Si=

n
-rﬁ

G1.Proyecto:

En la celda seleccionada se debe escoger el proyecto el cual se esta participando, entre las opciones esta la
ENAHO o la ENHOPRO.

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICAS Y CENSOS
AREA DE CENSOS Y ENCUESTAS

EMCUESTA MACIONAL DE HOGARES (ENAHO
ENCUESTA NACIONAL DE HOGARES PRODUCTORES (ENHOPRO)
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G1.Mes:

Al seleccionar esta celda se desplegaran los meses correspondientes a esos proyectos, se debe elegir el mes en
el cual se trabajo horas extras.

Afio: 2015 —) El presente afio
Mes: E

Febrero Y

Marzo [ . . D
Abril Se debe elegir el mes el cual se realizaron horas extras

HORAR j‘*‘af'.““
— 1 Iunio \ y
DE Julio |

Agosto
Septiembre W

Al cambiar de mes aparecera una ventana emergente advirtiendo que de realizar esa accién debera verificar las
horas ingresados anteriormente, ya que podrian haber inconsistencias si se ingresé informacién anfes de
realizar esta accién. 5i se marca la opcidn no, se mantendra el mes anferior.

Advertencia

Si cambia de mes debera verificar las horas anteriormente ingresadas,
Desea cambiar el mes?

s

Al seleccionar alguno de los meses en lista, en |a linea de los dias, aparece marcado en color rojo los dias que
son domingo y en azul los dias que son feriados en ese mes.

Afio: 2015
Mes: IJuIio |v
Supervisor:
HORARIO EXTRAS
DE A
17
138
19
20
21
22
23
24
25
G3.Seleccionar el funcionario: =
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Se debe buscar y agregar el nombre de fodo el equipo de trabajo, las columnas de color morado corresponden a
la informacion de los supervisores, la de color naranja a los choferes, y los tres restantes equivalen a los fres
entrevistadores. (ada lista de seleccion Gnica varia dependiendo del puesto del funcionario.

Supervisor: hd
Alexander Alvarez Ondoy

Annia Chaves Gdmez

Anselmo Reyes Reyes ‘
Arturo Araya Lopez

Bryan Carmona Calvo

Dwyala Vega Alvarado

Edwin Madrigal Saborio

Fabian Castro Brenes =

13

[am.]

G4.Campos para ingresar las horas:

(ada celda de las columnas de las horas, es una lista de seleccién (nica en la cual se debe especificar la hora de
comienzo de las horas extras y la hora de término de las horas extras, estas listas varian dependiendo del dia.

HORARIO EXTRAS
DE A
16:00 20:00
02:00 18:00 -
14:30 s
15:00
15:30 v
16:00
16:30 =
17:00
17:30 —

G5.Campos que despliegan la cantidad de horas:

Dependiendo de las horas ingresadas asi se mostraran las cantidades de las horas de forma automética.

b. Botones para importar las horas:

mportar Datos Supervisor Importar Datos Entrevistador

Choter l #

Por medio de este botdn se pueden importar las horas de ofras columnas, el primer botén importard las
haras del supervisor y los otros hotones importaran las horas que se encuentren en el Enfrevistador 1.

H. Reporte de Horas Extras
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICAS Y CENSOS
,{f .*}::,.*‘ AREA DE CENSOS Y ENCUESTAS
& EMCUESTA NACIONAL DE HOGARES (ENAHO)
111ec REPORTE DE HORAS EXTRAS
Afio: 2015
Funcionario: Anselmo Reyes Reyes Mes: Julio
Cédula: 501950006 Puesto: Técnico A
HORARIO EXTRAS TIPO DE HORA
DIA DEL MES DE A SEMNCILLAS T.X.1.5 DOBLES
1
2
3
4
5
6
7 16:00 20:00 4.0
8 16:00 20:00 4.0
9 16:00 20:00 4.0
10 16:00 20:00 4,0
11 08:00 18:00 8,0 2,0
12

En la hoja de cada funcionario se carga de forma automatica el reporte, incluyendo la informacién de las firmas.

501950006

Anselmo Reyes Reyes

Supervisor de campo

Firma funcionario Supervisado por:

Greivin Chavarria Alvarado
206720352

Encargado Trabajo de Campo

l. Informe de Tiempo Extraordinario:
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INFORME DE TIEMPO EXRAORDINARIO

Mombre del Servidor : Anselmo Reyes Reyes Niimero Cédula : GO1350006
Lugar de Trabajo: INEC Horario Jornada: & Horaz
Nimero de Puesto: Programa Presupuestario: Extras mes: Julio 2015
ons0n Encuesta Nacional de Hogares
Clase de Puesto: Ciddigo presupuestario: Salario Mensual: ooz 7ar,o0n
Técnico & 03-05-14
Justificacion del tiempo extra por Etapa de Procesos, seqin Oficio de aprobacidn por Comisidn Horas Extras:
Recoleccidn de datos Encuesta Macional de Hogares, 2015. Segiln oficio CHE-004-2015
Dia | _HORARIO EXTRAS TIFO DE HORA
OE L Sencillas T %15 DOELES
1
2
3
4 Firma de Interesado
3 Anselmo Reyes Reyes
& Declaro bajo juramento que lo que se indica en
7 1600 20:00 4.0 este documento se apega a la verdad.
& 1600 z0:00 10
| 1600 2000 10
1] 1600 20:00 40
1l 000 12:00 20 ]
12 Jefe Inmediato
13 | Licda Annia Chaves Gémez | _l
14 Coordinadora De Proyectos
15
18
17
12
14 Aprobado:
20 Coordinador [a] del Programa Frezupuestario
:
22 Encargada Programa Presupuestario
3
4
8
6

Este campo por defecto indica el nombre de la Licenciada Annia Chéves Gémez, pero en caso que se deba variar

el nombre que aparece en ese campo la celda esta habilitada para hacerlo.
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Observaciones:

El area de Observaciones en el informe
estd habilitada por si se desea anotfar
alguna observacién de importancia.

2. Comprobante de pago/ Instrucciones de llenado

2.1. Propésito

Mediante este formulario se liquidaran principalmente los montos correspondientes a peajes y lavado de ropa.
Asi como otros montos diferentes a viaticos de hospedaje y alimentacién, y a transportes en bus o taxi, que se
liquidan en ofra férmula.

2.2. Indicaciones de Enfrega

e (ada uno de los comprobantes debe acompafiarse de la factura por el servicio recibido.

e Esta factura debe venir con la siguiente informacién anotada al dorso: Nombre completo de usuario,
firma, cédula, nimero de comprobante de pago que lo esta liquidando, descripcion detallada del gasto
y del proyecto (Recoleccion de Datos Encuesta Nacional de Hogares 2012).

e Se llena un comprobante por persona, por servicio.

Dia / Mes / Afio Fecha en que se liquidan los montos
He recibido de Colocar “Instituto Nacional de Estadistica y Censos”
La suma de Colocar valor en nimeras, y en letras.
Por concepto de pago Marcar la casilla del servicio utilizado. Marcar solamente un servicio por
comprobante.
Periodo comprendido Indicar el periodo durante el cual fue recibido el servicio, en el siguiente formato:

“dd/mm/aa AL dd/mm/aa”
Nombre de quien prestd el servicio Nombre del negacio (en caso de lavanderias) o del recaudador (en caso de peajes,

por ejemplo Autopistas del Sol).

Firma, Cédula y Teléfono o Direccién De quien prestd el servicio, en caso que apligue..
Nombre del funcionario Su nombre completfo
Firma y Cédula Colocar su firma y cédula
Vehiculo placa N° Solo aplica en gastos relacionados con el vehiculo (por ejemplo peajes).
Motivo de viaje Descripcién del proyecto, para este caso “Recoleccion de datos Encuesta Nacional
de Hogares 2014)

N°. dias Se anotan la cantfidad de dias para los que aplica el tipo de gasto.
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Ejemplo de Comprobante de pago por peaje

& ,0:; o Area Administracién y Finanzas 5
Feoinec N 007577
ESTADISTICA T CENGOE Dia Afio )
Comprobante de Pago L&# Jun o 2016

[ Herecibidode: InStityto Nativnal 4¢ Estadisti ca y Censod %
lasumade: (in(0 ynil quinientod (olontd exa(fod e

Por concepto de pago:

E [:l Lavado de ropa l:l Bestia D Lancha
d dl Up 0 gue dp d

‘ N Vagqueano (] Ferry E Comprobante Peaje Tacién nar camorak

Periodo comprendido: 01 & Julid al 22 de¢ Julip

Nombre de quién presté el servicio: Ay topiStasS del So Netallar laneo de Hemng en e

1
Jue Se U e 0
Firma Cédula ONo O

Nombre del funcionarig;

Nombre completo, firma y cédula del 3-0352-0
funcionario o funcionaria Cédula

VehiculoplacaN®: |13 - 25
Motivo de viaje: Recgle CCion de date Fnwelta

Descripcion del Proyecto

V?B° Coordinador de Programa Ofcina de Presupuesto Coordinador{a) Unidad de Finanzas

BR DOMNILLIY DE COSTA RICA, 3.0 TEL. 23442631 1 1A%, 3244.0299 - OPTTSI2LY €
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Ejemplo de Comprobante de pago por lavado de ropa

O 00 & Area Administracién y Finanzas
0’:.:::’:.0" 11NeCc Unidad Finanzas N° 007578 :

E 0’. ESTADISTICA Y CENSOS ( Dia Mes Afio )

Comprobante de Pago (RO | Julio [2016

[ Herecibidode: IS+ tyto National de Estadish (o y CensSod il

Lasumade: Pos mil quinientol C(olonel exa (1ol

Por concepto de pago: .

E Lavado de ropa [:] Bestia D Lancha Dtfros

D Vagueano [:l Ferry D Comprobante Peaje

Periodo comprendido:  PDe| 10 ¢cle Julio al 19 de Jv lid d¢l 201k

Nombre de qiién presté el servicio: Wer co dé) Valladarey Calvo

V\}\ﬂw\ +-0%96 - 053% 814 -2135
VFirma Cédula TeléFono o Direccién

Nombre de\l funcionario: Qavid | ¢ ()Q 2 liyzand

= \ghy

- 1463-08 34

/Fifm

Cédula

Vehiculo placa N&—"| | 3 -

52.
Motiva de viaje: Re(,ohcc\'oh e datol Encuedta Nadonal de Hogare) 2016

Ofcina de Presupuesto

Q/°B° Coordinador de Programa Coordinador({a) Unidad de Finanzasj

KRR DOSNELLEY DE CORTA MITA SA, TEL: 22442833 / FAR: 2244.02599 - OPTIBI217 £
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3. Liquidacién de Gastos de transporte en el inferior del pais
P INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICAY CENSOS
-"+.::5:," SAM JOSE, COSTARICA N®
i
1nec LIGUIDACIKON DE GASTOS DE TRANSPORTES
SO ¥ OTROS GASTOS DE VIAJE EN EL INTERIOR DEL PAIS
Mombre del Funchonario: Fecira de lquidaciin
Juan Pérez Pérez 15 dee julio 2013
Ciduia de identidad: Arem o Unidad
0000011 Area de Censos y Encuestas
[""“““* vz Recodeccion de datos para Encuesta Nacionalde Hogares
Inicio del Vinje
San José (INEC) 4 de Julio 2013 05 am
Lagar Fecha Hora
TErmmino de viaje:
San Jos=é [INEC) 16 de Julio 2013 810 p.m.
Ligar Sacha o
Cango que dessmpafia ADIELANTD
Tacnico & KAormin: Chegue W= Ficha
Transporte Temmestre:
Facha Deacripeion Total
Total
valor en letras:
DFerencia:
Declaro bajo juramento que lo amiba expuesto es Autorizado por Licda. Pilar Ramces Vargas
una relacion comecta de los gastos incumidos en Hombr=
asunios oficiales.
Coord Area Csnaos y Encuestas
CaNgo que oCURS cimma

¥ B* Coord. Unidad de Finanzas
Lioda. Lilkana Carvajal Banavides

Firma del Fundonars Mo Firma
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4. Orden de compra

* 0
ot . o Orden de Compra N
il < Area Administracién y Finanzas Servicio de Hospedaje

Unidad de Finanzas Telédono: Z200-9280 ext 305

.4
lne c Fa: Zr24-1441 Fecha:
— Apartado: 10163-1000 3an Jose

TIW U SnLaltarl LE
FETRTTIS IS Y CERRIS

WAL MEC. go.Cr

Proveedor: Factura N°

Cédula:

Programa 03: Produccian Estadistica SP305 | Subprograma: Enc. Nac. Hogares
Subpartida: Viaticos dentro del Pais 1.06.02

Cantidad Precio por
Noches Noche ¢

Descripcion del Servicio

Precio total ¢

Senicio de Hospedaje a Funcionarios del INEC

Total a Pagar

Fecha de vigencia: desde 22/07/2016 hasta 05/08/2016

Exento de todo tributo "Segin Ley N® T839 articulo 19" y "Resolucion DGH-0032-2015 Publicada 31 Julio 2015 Gaceta N* 141"

Mombre del Funcionario

Firma y Nimero de Cédula Coordinader (a) Emprezario
del Funcionario Unidad de Finanzas

US0 EXCLUSIVO DE FUNCIONARIOS DEL INEC Y DEEIDAMENTE IDENTIFICADOS
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)
Anexo b ¢

Documentos de Control de Lampo

1. TC-001/ Cargas de Trabajo
1.1. Propésito

Este registro contiene las UPM para cada grupo de érea y zona. Es un insuma que sirve para preparar los planes
de recorrido (TC-002) y ademés contiene el detalle del monto de vidticos que serd asignade. Se utilizan
registros separados para las fases de rea y zona.

1.2. Indicaciones de Entrega

La confeccion de las cargas de frabajo se realiza como labor previa en oficina, bajo la responsabilidad del sub
proceso de disefio, el supervisor de campo debe revisarlas y analizarlas como primera tarea, recuerde que es
uno de los principales insumos para la elaboracion de los planes de recorrido y el desarrollo del frabajo de

campo.

Campo Descripcion

Supervisor (a) Debe anotar su nombre y apellido.

Area/Zona Debe anotar el nombre del drea, o la zona que trabajara (se lleva una hoja por
separado para cada fase).
UPM Debe anotar el nimero de UPM (8 digitos).

Cantdn / Distrito / Direccién de la UPM | Lo indicado.

Carga La cantidad de entrevistas que aparecen en el listado para cada UPM, que porlo

general sera de 12.

upM Ndmero de UPM en el grupo de area o zona.
Hospedaje / Desayuno / Almuerzo / Monto en colones que sera asignado al grupo por cada uno de esos conceptos.
Cena / Transportes
Total de Entrevistas Naimero de enfrevistas por realizar (suma de las cargas de cada segmenta].
Total de Viaticos Monto en colones que serd asignado al grupo por concepto de viaticos

(hospedaje + alimentacion + transporte)

1.3. Ejemplos

En las siguientes hojas se incluyen ejemplos de llenado para esta hoja de contraol.
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4

¢

AREA DE CENSOS Y ENCUESTAS
ENCUESTA NACIONAL DE HOGARES
TC-001: CARGA DE TRABAJOD

LIMPIARTC

SUPERVISOR: Anselmo Reyes Reyes AREA L0S_SANTOS
upPM Cantdn Distrito Direccién Carga

10501017 |Tarrazu San Marcos COSTADO NORTE DE LA IGLESIA CATOLICA DE SAN MARCOS 1 KM HACIA EL SUR, POBLADO GUADALUPE, POBLADO LLANO DE PIEDRA DENTR 12
10503005 |Tarrazu San Carlos POBLADO SAN JERONIMO, IGLESIA CATOLICA'Y PLAZA DE DEPORTES SAN JERONIMO DENTRO DE LA UPM 12
12001006 |Leon Cortes 5San Pablo SAN PABLO, COSTADO OESTE DEL COLEGIO TECNICO PROFESIONAL DE SAN PABLO 12
12002006 |Leon Cortes San Andres DE LA IGLESIA SAN ANTONIO DE LEON CORTES 200 METROS NORTE Y 800 METROS ESTE. POBLADO ELHIGUERON, BARRIO EL PEDREGOSOY 12
12003002 |Leon Cortes Llano Bonito LLANO BONITO, COSTADO NORTE COOPE LLAND BONITO, POBLADOS SANTA ROSA ABAJO (PARTE], SANTA ROSA ARRIBA (PARTE) Y SAN FRA 12
12004002 |Leon Cortes San Isidro POBLADO SAN ISIDRO, IGLESIA CATOLICAY CENTRO EDUCATIVO SAN [SIDRO DENTRO DE UPM. 12
12004003 |Leon Cortes San Isidro SAN JOSE, LEON CORTES, SAN ISIDRO, DIAGONAL A PLAZA DE SAN ISIDRO. 12
30107005 |Cartago Corralillo 4KM NORTE DE LA IGLESIA DE CORRALILLO Y 3KM OESTE. POBLADO SAN ISIDRO EL ALUMBRE DENTRO DE UPM. 12
30107006 |Cartago Corralillo 12
30107009 |Cartago Corralillo COSTADO ESTE DE LA IGLESIA CATOLICA DE SAN ANTONIO. POBLADO SAN JOAQUIN Y SAN ANTONIO DENTRO DE UPM. 12

UPM : 10 TOTAL DE ENTREVISTAS 120

HOSPEDAJE:

HOSPEDAJE: b ¢ 10.400,00 |5an Marcos ¢ 62.400,00

DESAYUNDS: b ¢ 3.200,00 ¢ 19.200,00

ALMUERZOS: 17 ¢ 5.150,00 ¢ 87.550,00

CENAS: 15 ¢ 5.150,00 ¢ 77.250,00

PEAJES:

OTROS:

TOTAL DE VIATICOS

¢

246.400,00
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2. TC-002/Planes de Recorrido
2.1. Propésito

Esta hoja se utiliza para organizar el trabajo asignado para las fases de area y zona, en los dias disponibles.
Tiene importancia para la persona supervisora ya que le permite planificar su trabajo de manera ordenada, y
permite que el equipo en oficina tenga conocimiento de su ubicacién para cada dia, de manera que se acompafie
y dé un sequimiento adecuado a los equipos en el campo.

2.2. Indicaciones de Enfrega

e Se deben entregar dos juegos de esta hoja de control: una para érea y ofra para zona.

Campo Descripcidn

Supervisor (a) Debe anotar su nombre y apellido.
Area/Zona Debe anotar el nombre del &rea, o la zona que trabajard (se lleva una hoja por

separado para cada fase).

Fecha Debe anotar la fecha en la que visitard cada UPM. Ej: 02/08/2012

upM Debe anotar el ndmero de UPM (8 digitos).

Cantén / Distrito / Direccidn Lo indicado (esta informacién se puede transcribir de la TC-001 para sus grupos

de drea y zona).

Carga La cantidad de entrevistas que aparecen en el listado para cada segmento, que

por lo general serd de 12 (esta informacian se puede franscribir de la TC-001
para sus grupas de drea y zona).

Dia Debe anotar la inicial del dia en que se visita la UPM, excepto el martes que se
utilizara ‘K’.
Horario Debe anotar ‘1’ si visita a la UPM en la mafiana; ‘2’ si la visita es en la tarde, y

‘3’ si se utilizard todo el dia (como por ejemplo un sébado que vaya todo el dia a
sacar pendientes).

Observaciones En ocasiones se utiliza este espacio para cantidad de pendientes que tienen por
UPM, peligrosidad del segmento, si es de dificil acceso, o anotan algin otro
punto de referencia o direccién.

Carga de Trabajo Total Se suman las cargas de todos los UPM del grupo de area/zona.

2.3. Ejemplos

En las siguientes hojas se incluyen ejemplos de llenado para esta hoja de control
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’ AREA DE CENSOS Y ENCUESTAS .°’:::Z:::.°"
ENCUESTA NACIONAL DE HOGARES
’ TC-002 PLAN DE RECORRIDO
SUPERVISOR[A): Manuel Montero Bogantes AREA CARTAGO Hoja: 1 de: 1
Fecha upPM Cantén Distrito Direccién de UPM C D H Observaciones
04/07/2016 11501007 Montes De Oca San Pedro COSTADO SUR DE LAS INSTALACIONES DEPORTIVAS DE LA UCR, PARTE DE LA CIUDAD DE 12 L 2
04/07/2016 11501008 Montes De Oca San Pedro COSTADO SUR DEL GIMNASIO DEL ESTE. 6 L 3
05/07/2016 11501008 Montes De Oca San Pedro COSTADO SUR DEL GIMNASIO DEL ESTE. 6 K 1
05/07/2016 11501025 Montes De Oca San Pedro 300 NORESTE DE LA ESCUELA MONTERREY, CONDOMINIO LA RONDA 12 K 3
06/07/2016 11501027 Montes De Oca San Pedro DE LA ESCUELA MONTERREY FUERA DE UPM 75MTRS NORESTE PARA LLEGAR A UPM. 12 M 2
06/07/2016 11501039 Montes De Oca San Pedro RESINDECIAL EL PINAR, BARRIO SANTA MARTA, CONDOMINIO SANTA MARTA Y 6 M 3
07/07/2016 11501039 Montes De Oca San Pedro RESINDECIAL EL PINAR, BARRIO SANTA MARTA, CONDOMINIO SANTA MARTA Y 6 ] 1
07/07/2016 11501040 Montes De Oca San Pedro ARRIO SANTA MARTHA, COSTADO SUR DE LA UNIVERSIDAD FIDELITAS. 12 ] 3
08/07/2016 11501042 Montes De Oca San Pedro COSTADO ESTE DE LA IGLESIA CATOLICA DE LOURDES. CONDOMINIO SOLARIS 12 Vv 2
08/07/2016 11501059 Montes De Oca San Pedro BARRIO SAN GERARDO, DE LA ENTRADA PRINCIPAL DEL ARCHIVO NACIONAL, 150 MTS 12 Vv 3
09/07/2016 Pendientes [-— -— Pendientes S 3 |Rescate de Pendientes
11/07/2016 11501063 Montes De Oca San Pedro 50 OESTE DE LA ENTRADA PRINCIPAL DE LA ESCUELA ROOSEVELT. 12 L 2
11/07/2016 30101005 Cartago Oriental DE LA BASILICA NUESTRA SENORA DE LOS ANGELES 100M NORTE, 50M OESTE Y 200M 6 L 3
12/07/2016 30101005 Cartago Oriental DE LA BASILICA NUESTRA SENORA DE LOS ANGELES 100M NORTE, 50M OESTE Y 200M 6 K 1
12/07/2016 30101009 Cartago Oriental COSTADO NORESTE DE LA BASILICA DE LOS ANGELES 12 K 3
13/07/2016 30101028 Cartago Oriental BARRIO ASIS, DE LA ESQUINA SUROESTE DEL HOSPITAL MAX PERALTA, 300 M SUR. 12 M 2
13/07/2016 30102001 Cartago Occidental BARRIO FATIMA, 75M NORTE DE LA IGLESIA CATOLICA DE FATIMA. 6 M 3
14/07/2016 30102001 Cartago Occidental BARRIO FATIMA, 75M NORTE DE LA IGLESIA CATOLICA DE FATIMA. 6 ] 1
14/07/2016 30102012 Cartago Occidental DE LA IGLESIA MARIA AUXILIADORA 200 METROS SUR. SUBESTACION JASEC Y MINISTERIO| 12 ] 3
15/07/2016 30701007 Oreamuno San Rafael DEL COSTADO NORTE DE LA IGLESIA CATOLICA SAN RAFAEL 200 MTRS NORTE Y 800 MTRS 12 Vv 2
15/07/2016 30701011 Oreamuno San Rafael FRENTE A LA BIBLIOTECA MUNICIPAL DE SAN RAFAEL, URBANIZACION ROSALES DENTRO 6 Vv 3
16/07/2016 Pendientes [-— - Pendientes S Rescate de Pendientes
18/07/2016 30701011 Oreamuno San Rafael FRENTE A LA BIBLIOTECA MUNICIPAL DE SAN RAFAEL, URBANIZACION ROSALES DENTRO 6 L 1
18/07/2016 30701021 Oreamuno San Rafael COSTADO SUR DEL BANCO DE COSTA RICA, PARTE DEL BARRIO DON BOSCO 12 L 3
19/07/2016 30701025 Oreamuno San Rafael 100 METROS OESTE DE LA IGLESIA CATOLICA CORAZON DE JESUS 12 K 2
19/07/2016 30701035 Oreamuno San Rafael COSTADO NORTE CENTRO EDUCATIVO EL BOSQUE, IGLESIA CATOLICA EL BOSQUE 6 K 3
20/07/2016 30701035 Oreamuno San Rafael COSTADO NORTE CENTRO EDUCATIVO EL BOSQUE, IGLESIA CATOLICA EL BOSQUE 6 M 1
20/07/2016 30701039 Oreamuno San Rafael DE LA IGLESIA CATOLICA 450 MTRS SUR Y 100 MTRS ESTE. 12 M 3
240
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3. TC-007 /UPM’s que requieren actualizacién cartografica

3.1. Propésito

Esta hoja se utiliza para las UPM que requieren actualizacién carfogréfica. Ya que con base en esta
informacidn, en procesos posteriores se actualizan los segmentos.

3.2. Indicaciones de Entrega
Se deben entregar dos juegos de esta hoja de control: una para érea y ofra para zona.
Campo Descripcidn

Supervisor (a) Debe anotar su nombre y apellido.

Area /Zona Debe anotar el nombre del drea, o la zona que trabajard (se Ileva una hoja por
separado para cada fase).
Fecha Debe anotar la fecha en la que enfrega la TC.
Segmento Debe anotar el nimero de UPM (8 digitos).

Razones para actualizar la UPM Debe anotar las razones por las que se debe actualizar el UPM, dando una

explicacién defallada.

Prioridad Se debe establecer la prioridad de la actualizacién en tres niveles: Alto, Medio,
Bajo. Para casos de crecimiento de viviendas, utilizar como base el cuadro de

priorizacién mostrado a continuacion. Para el resto de los casos, utilice su

criterio.
PRIORIDAD DE LA Crecimiento de Viviendas
ACTUALIZACION POR <10% 10-15% 15-20% >20%
CRECIMIENTO

n <170 No se manda a actualizar Baja Baja Media
=]

S

2 70-100 | No se manda a actualizar Baja Media Media
<7}

=]

E >100 No se manda a actualizar Media Alta Alta
5

3.3. Ejemplos

En las siguientes hojas se incluyen ejemplos de llenado para esta hoja de contraol.
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- > 0
Area de Censos y Encuestas S
4 Encuesta Nacional de Hogares 1 '*éc
‘ Proceso de Trabajo de Campo %‘?,-r%:[{én}?ﬁ%‘%‘éﬁ%‘dé

TC-007: UPMs que requieren Actualizacion Cartografica

SUPERVISOR:

UPM Razones para actualizar la UPM Prioridad
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4. Llenado de evaluaciones - | opcidn

Las evaluaciones del personal se deben entregar por cada fase realizada.es decir se realiza una evaluacién para cada
persona al finalizar el “Area” y otra en “Zona.

Se debe realizar de manera individualizada las evaluaciones de todos los miembros del equipo.
TC-008 / Evaluacion del Operador de Equipo Movil
Propasito.

Estd evaluacidn se realiza a todos los operadores de equipo mévil por parte del supervisor(a] tanto en Area como en Zona de
esas evaluaciones se tomaran en cuenta para futuras proyectos.

TC-009/ Evaluacion del Personal Entrevistador.
Propasifo.

Estd evaluacién se realiza a fodos los entrevistadores de los equipos de trabajos tanto en Area como en Zona de esas
evaluaciones se fomaran en cuenta para futuros proyectos.

TC-010-01 Evaluacidn del Supervisor{a) por parte entrevistadores.
Propasifo.

Estd evaluacion se realizara al supervisor(a) por parte de los entrevistadores en Area como en Zona de esas evaluaciones se
fomaran en cuenta para futuros proyectos.

TC-010-02/ Evaluacién del Supervisor(a) por parte del operador de equipo.
Propasito.

Estd evaluacion se realizara al supervisor(a) por parte del operador de equipo médvil en Area como en Zona de esas evaluaciones
se tomaran en cuenta para futuros proyectos.

TC-010-03 / Evaluacién del Supervisor(a) por parte del Supervisor General.

Estd evaluacion se realizaré al supervisor(a) por parte de la supervision general en Area como en Zona de esas evaluaciones se
fomaran en cuenta para futuros proyectos.
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ENAHO 2016 -TC-8 / Evaluacion del Operador de
Equipo Movil

Por favor complete Ia evaluacion con base en la experiencia de trabajo con el
operador asignado. Califique de Excelente, Muy Bueno, Bueno, Regular o Malo las

siguientes afirmaciones.

Preguntas con asterisco rojo, son ohligatorias

A 4

*Obligatorio

Nombre del Evaluador: Lista de seleccién dnica, se debe seleccionar el supervisor
v =>| queevalia

Cadigo de validacion: -

| (0digo de validacion, lo da supervisién general

Nombre del Operador Movil a evaluar: *
v —

Lista de seleccion (nica, se debe seleccionar el
chofer que se evaluara
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Periodo de Trabajo: Permanecio en el equipo durante toda la encuesta?‘\
ST

) No, solo Area

1 No, solo Zona

Zona Trabajada: -

ITEM

A- UBICACION ESPECIAL (25%)

A1- El operador tiene un conocimiento excelente de las rutas nacionales.

1 Excelente

& Muy Bueno
= Bueno
» Regular

i Malo

A-2 El operador retuvo en su memoria las direcciones y lugares visitados
nuevamente *

& Excelente
& Muy Bueno
= Bueno

i Regular

s Malo

B- HABILIDADES DE CONDUCCION (25%)

B1- El operador mantuvo una velocidad en todo momento.

s Excelente /

Opcidn dnica y obligatoria marque la correspondiente, se debe responder la totalidad de las
preguntas en todas las secciones.
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D4- El operador tuvo un trato respetuoso con las y los informantes. *

Excelente
Muy Bueno
Bueno

Regular

Malo

D5- El operador tuvo capacidad de dialogo y negociacion. *

Excelente
Muy Bueno
Bueno

Regular

Malo

F- RECOMENDACION PARA FUTUROS PROYECTOS

Si
No

Observaciones:

™~

F1- ; Recomendaria contratar nuevamente con este Uperade

Opcidn dnica si el evaluador(a)
recomienda para su contfratacién
en nuevos proyectos

m —» | Seenviaal servidor los datos finales

Aqui anotamos las observaciones
con respecto a la labor del
operador mavil

Nunca envies contrasefias a fravés de Formularios de Google.
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Una vez enviada la TC deberd aparecer en la pantalla.

ENAHO 2016 -TC-8 / Evaluacion del
Operador de Equipo Movil
Se ha registrado tu respuesta.\

Una vez enviado el formulario se

; desplegarad en la pantalla, ( O] se ha
Enviar otra respuesta registrado su respuestaj.

Este formulario se ha creado con Formularios de
Google. B Google Forms
Crea el tuyo

Las TC, que debe evaluar, se le brindara en una hoja de Word donde fendra los link de cada TC.
Ejemplos.

1-TC-8--Evaluacion- del- Operador- de-Equipo- Mavil
himps: 'docs google com forms 'd 1G0 Ko TaNplHRvEfoul FaDX 2 Te Tptbxx3F I 3m
%ip E viewformT

Presione
2TC-00%-Evaluaciin: del personal- entrevistador >‘ control [ctrl] y
https://docs.google.com/forms/d/ Inh\WGICNRerl- clic derecho
22 tegH Qv TS5 TKEviB UMdPvedGafy /e dit
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5. TC-011/Solicitud de Entrevista

Encuesta Nacional de Hogares 2016

S OUOTUD DE ENTREVSTA | | | | | | | | | | | | |
R UM H® [ugstonaio

Estima do sefior(a):

El I nstituto Wacional de Estadistica w Censnos estd realizando la Encuesta Nacional de Hogares,
desde el 04 de julio v hasta el 05 de agosto de 2016, v su vivienda ha sido seleccionada pam

solicitarle informacign.

Hemos visitado su casa, pero no hemos podidoconversa rcon usted. Poresta mzan, lesolicita mos

una cita pam completar el cuestionario.

L3 informacifn que usted brinde es muy imporfante, yva que las estadisticas oficiales del pais se

elaborana partirde los datos brindados por los hooares seleccionados.

Esta informacion es confidendal, tal como |o esta blece el Arficulo® de la ley No 789 del Sistema
de Estadistica Nacional.

Por favorsirvase dejar indicado el dia v la hora en gue podrd atendernos, o llamaral teléfono
2253-1963, al correo:  encuestadehogaresBinec.go.cr, o al  supervisora)

al nimero telefanico

Muchas gracias porsuvaliosa colaboracian.

Supervisorla):
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b. Hojas devolucion de Material por Grupo

'-*:::::". Trabajo de Campo
L d
Devolucién de Material p?:r Grupo
B " - 5 £ 8
= 2 2|8 E w g g @ - 2 = G 2
L Supervisor 2 2| ajeE@=| S| &| =| 8| =| S S| 5| 8| §| B 8 w| &
S| g| ElZ2(sE 2| E| B\ 2| B\ B 8|l 2|8 58|25 gl ¢
2| 5| d=za|l25| 6| 8| 2| 8| 2| &| 2| &| 2| 2| 5| =5| 8| E| &| 2| 8
1
2
3
a
5
7. Hoja listado de asignacion de Activos
e Estahoja es para control de oficina.
e Todos los activos que se asignen deben ser registrados en esta hoja de control.
e Paraactivos en mal estado o por perdida se justificara en observaciones.
Sal s Instituto Nacional de Estadadistica y Censos
i Area de Censos y Encuestas
o ‘o'
ol Froceso de Trabajo de Campo
lnE C Lisfade &0 asignacion de Aetives.
EoADTE AT CERE Fecha:
Nombre — Computadora portatil Alquilada| | Tablet INEC > Celular Inversor Observaciones
Miimero] N de serieRecibiddlevueltglimero Activd N de serieRecibidddevueltdimero ActivRecibidoDevueltgiimero Contr ibid
33 SAI2403H Sl rO a4z Ik1235 Sl 1] 042 Sl 1] 042 1] =]

Manuel Montero Bogantes




INSTRUCTIVO PARA PERSONAL SUPERVISOR INEC- COSTARICA 143

8. Reporte eventualidades de vehiculos

Esta hoja debe ser Ilenada por el supervisor.

Imstituto MNacional de Estadistica v Censos
Proceso de Trabajo de Campo

| REPORTE EVENTUALIDADES DE VEHICULOS TRABAJO DE CAMPO

Area Cenzos y Encusstas Fecha
FProgecto Hora
Objetivo de ¥iaje I

Funcionario responsable de la| Greivin Chavarria Alearado

Supervisor en campo

Dperador de equipo mowil

Funcionarios que viajaban

luzar:

Placa:
Drigen del Yehicul

Descripecion
Ejemplo:El ¥Vehiculo == guedo atascado en la rota gue conecta las localidades de= Santa
Gertrodiz Morte v Sur, sin embareo 2l camino s2 encontraba en muy mal estado debido a
las lluvwrias de las dltimas horas, ante la condicion del mismo s= tomo la decision de
devolverse, en ez momento 2] vehicvlo s2 atasea en 2l dezagie izguisrdo de la via gue 2n
principio era de lastre lo gue cambio en coestion de horas. cualquer maniobra gue

permita s=alir del lszar.

Danios

Ejgmplo: Mo s2 reportan dafios por capsa del accidente menor, tnicamente s= evidencia
gue s& razgo 2l cobertor en aproximadaments 1,53em. por vna mala manipulacion.

Supervisor Crpeerador de eguipo mowil

Funcionario rezponsable de la Gira
Fechay hora de Heporte: |




