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Presentacion

Las encuestas de hogares son la fuente principal de informacién 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 ingresos y la

incidencia de la pobreza de los hogares.

Aplicado a nuestro contexto, la Encuesta Nacional de Hogares (ENAHO) es un programa de encuestas por
muestreo en el que se recopila informacion para la produccién permanente de estadisticas. La informacién de la
ENAHO 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 para la foma de
decisiones a nivel pdblico y privado, para la investigacién, la docencia, enfre otros usos, por lo que tienen una

implicacién directa en el quehacer de diversos usuarios e instituciones.

La calidad de los datos se alcanza a fravés de una recoleccién ejecutada de manera dinamica, con un alfo nivel
técnico y humano mediante un trabajo de campo organizado y agil. En esfa 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.

Este instructivo para la supervisién de trabajo de campo, constifuye una guia técnica hasica que deben
consultar los supervisores en fodo moemento, con el fin de obtener un trabajo homogéneo y de calidad durante

el desarrollo de la recoleccién de los datos en la Encuesta Nacional de Hogares.
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Introduccidn

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 oportfuna 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 y en forma
satisfactaria. 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.

“La supervision es una tarea fundamental para asequrar calidad, confiabilidad y alfos niveles de coberfuray
credibilidad de la Encuesta. Por lo tanto, los procedimientos de supervision son cuantificables y controlables y

de cumplimiento obligatorio.”

(INE, Manual del Supervisor de la ENCOVI, Guatemala)

Esta responsahilidad envuelve éreas que van desde dominar ampliamente los instrumentos e implementos para
su frabajo, hasta desarrollar y aplicar habilidades para el adecuado manejo de grupos. En este instructivo se
presenfan las funciones y labores a desempefiar, procedimientos y controles que se deben seguir, para
asegurar una Encuesta ejecutada con alta rigurosidad que permita proyectar al INEC como una institucién con

gran capacidad técnica.
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1. Generalidades de la Supervisidn del Trabajo de Lampo

1.1 Niveles de Organizacién del Trabajo de Campo

La persona que se desempefia como supervisora de Trabajo de Campo, fiene la funcion de coordinacién a lo
interno de su equipo, de la articulacién con otros grupos de frabajo, asi como con los colaboradores del Area de
Censos y Encuestas y de otros procesos del INEC.

Para la ejecucidn del trabajo de campo de la ENAHO 2014, se trabajard con base en la siguiente organizacidn:

Figura 1: Organizacion ENAHO 2014

Coordinacion de Area de Censos y
Encuestas (ACE)

Coordinacion Encuesta Nacional
de Hogares (ENAHO]

Encargado Proceso
Trabajo de Campo

Supervision General

Supervisor de Campo

| | | 1
Operador de Equipo
Mavil

Entrevistador(a Entrevistador(a) Entrevistador(a

La Supervisién General representa un nivel de apoyo, que da acompafiamiento y asesoria a los equipas, no solo
en aspectos femdticos y técnicos, sino también en materia de gestiones administrativas y otras situaciones
perfinentes al operativo de campo.

El trabajo de campo se organizaré en dos etapas. En la primera fase, denominada Area (del 7 al 19 de julio del
2014] se recolectara la informacidn de la Regidn Central, que abarca el Area Metropolitana de San José y zonas
circunvecinas de la provincia de Alajuela, Carfago y Heredia, divididas para efectos del frabajo de campo en 32
areas.

La sequnda etapa, Ilamada Zona, abarca el resto del pais, dividido en 29 zonas y se lleva a cabo del 22 de julio
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al 8 de agosto. Ademas, durante la sequnda etapa, grupos de trabajo permanecen en la Region Central para
realizar las entrevistas pendientes de la primera efapa.

Cada equipo de trabajo de campo estd compuesto por un supervisor(a), tres entrevistadores(as) y un operador
de equipo mavil. Este equipo tendrd un vehiculo asignado duranfe el periodo de recoleccién de datos. El
personal entrevistador y el operador estan bajo su responsahilidad como supervisor y sobre ellos tendra que
ejercer la funcién de lider, tanfo en lo que concierne a los aspectos administrativos antes sefialados, como en
lo relacionado con el manejo del personal y las labaores técnicas.

1.2 Perfil del Supervisor (a) de Trabajo de Campo

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

campo, se requiere que el equipo de supervision tenga las siguientes caracteristicas:

1. Criterio técnico: para poder resolver consultas teméticas, cartograficas y administrativas entre ofras y discernir
entre diferentes alternativas cudl es la mas adecuada.

2. [apacidad de organizacion: para cumplir con la carga asignada de frabajo, disminuir el nimero de enfrevistas
pendientes, llevar la revision de holetas al dia, Ilenar, ordenar y enfregar puntualmente fodos los confroles
asignados.

3. Buen trato personal: para crear un ambiente de trabajo con alta calidad humana.

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

5. Sentido de respansabilidad y compromiso: para ejecutar los procedimientos necesarios hacia un excelente
trabajo de campo con alfisima calidad técnica.

6. Orden: para completar los controles requeridos y entregar el material claro, limpio y completo, en los plazos
estahlecidos.

7.  Experiencia: en labores relacionadas con la aplicacian de entrevistas y de manejo de equipos de trabajo.

8. Buena comunicacion: para que en forma constante reporte a la oficina el avance del trabajo y los problemas o
anomalias defectados en la ejecucion del mismo. Ademas, para que el equipo de frabajo reciba en forma clara y
precisa los lineamientos de frabajo.

9. (apacidad para trabajar bajo presion: para cumplir con el trabajo solicitado en los fiempos estipulados y los
resultados deseados.

10. Dinamismo y capacidad de adaptacidn: para enfrentar agil y eficazmente las diversas situaciones que se
presentan en el trabajo de campo, asi como anficipar y dar pronta respuesta ante eventos inesperados.

11. Disponibilidad al aprendizaje continuo: para aprender de las ohservaciones que se le plantean, de las
situaciones imprevistas y de los errores que se comefen y asi mejorar permanentemente su frabajo.

12. Buen capacitador (a): para transmitir clara y constantemente sus conocimientas de manera asertiva.
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13. Ser humilde: para reconocer que su labor puede ser enriguecida y mejorada con las apreciaciones de ofros
miembros del equipo de trabajo.
14, Mostrar firmeza: para aplicar con el respefo que toda persona merece, las correcciones a las deficiencias y en la

aplicacion de las requlaciones que deben acatarse como funcionarios pablicos.

1.3 Ejes de la Supervision de Trabajo de Campo

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

Figura 2. Ejes de la supervisidn de trabajo de campo

Y
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Gestiones Labores
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La conduccién del equipo (Unidad 2] se refiere a todas aquellas funciones orientadas a que usted lidere y guie

al grupo de frabajo hacia la consecucién de sus ohjetivos.

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



















































































































































































































































































































































