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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 informacién,
sobre migracién, entre ofros. Ademas permiten investigar datos relacionados con el empleg, el desempleo, las actividades
productivas que realizan las personas, sus ingresos vy 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 informacién para la produccién permanente de estadisticas. La informacion de la ENAHO contribuye a
contar con un inventario de indicadores de muy alta calidad, actualizados perigdicamente y ajustados a la realidad del
pais en el momento del estudio. Estas estadisticas son ufilizadas para la toma de decisiones a nivel piblico y privado,
para la investigacion, la docencia, entre ofros usos, por lo que tienen una implicacion directa en el quehacer de diversos
usuarios e instituciones.

La calidad de los datos se alcanza a través de una recoleccion ejecutada de manera dindmica, con un alfo nivel técnico
y humano mediante un trabajo de campo organizado y agil. 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.

Este instructivo para la supervision de trabajo de campo, constituye una guia técnica basica que deben consultar los
supervisores en todo momento, con el fin de obtener un trabajo homogéneo y de calidad durante el desarraollo de la
recoleccion de los dafos en la Encuesta Nacional de Hogares.
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Fechas Importantes

Preparacién para el Trabajo de Campo

Capacitacion Supervisién

03 - 14 de Junio

Preparacion planes de recorrido

03 - 14 de Junio

Preparacién materiales de campo

03 - 14 de Junio

£ | Preparacién de viaticos para drea y zona 03 - 14 de Junio

o | Lapacitacion Entrevistadores 17-27 de Junio
Solicitud de viaticos area 28 de Junio
Enfrega de suministros para area 28 de Junio

Ejecucion del Trabajo de Campo
Trabajo de Lampo Area 01 —15dejulio
Control de cobertura area (semana 1) 08 de julio

g Liguidacién viaticos area 16 de julio
Control de cobertura area [semana 1y 2) 16 de julio
Enfrega material area 16 de julio
Enfrega de suministros para zona 16 de julio
Trabajo de Lampo Zona 17 de julio - 01

de agosto

= | Control de cobertura zona (Semana 1) 22 de julio

R [Tontrol de cobertura zona [semana 1y 2] 29 de julio
Control de cobertura zona (semana 1,2y 3] | 05 de agosto
Entrega material zona 05-06 de agosto

.| Liguidacién viaticos zona 05-06 de agosto

£ | Preparacion informe Trabajo de Campo 05-08 de agosto

Presentacion informe Trabajo de Campo

05-08 de agosto

Taller retroalimentacion Trabajo de Lampo

09 de agosto

*fechas sujefas a cambios sin previo aviso
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Introduccion

Dentro del proceso de produccién de las estadisticas oficiales que emanan de una investigacion como la
Encuesta Nacional de Hogares, es fundamental garantizar a las distintas entidades usuarias que la informacién
recolectada sea oportuna y de excelente calidad.

La supervision del frabajo de campo se encamina precisamente a ello: dirigir el frabajo de un grupo de
personas que recolectan informacion en los hogares siguiendo las normas y directrices indicadas y en forma
satisfactoria. Esto quiere decir que el supervisor de frabajo de campo es la persona responsable de la cantidad
y la calidad del trabajo realizado por el personal a su cargo en el fiempo previsto.

“La supervision es una farea fundamental para asequrar calidad, confiabilidad y altos niveles
de cobertura y 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 responsabilidad implica areas que van desde tener un amplio dominio de los instrumentos e implementos
para su trabajo, hasta desarrollar y aplicar habilidades para el adecuado manejo de grupos. En este instructivo
se presentan las funciones y labores a desempenar, procedimientos y confroles que se deben sequir, para
asegurar una Encuesta ejecutada con alta rigurosidad que permita proyectar al INEC como una institucion con
gran capacidad fécnica.



Unidad 1. Generalidades de la Supervision

del Trabajo de Campo

En esta unidad usted conocera:

* Los niveles de organizacién del trabajo de campo

El perfil de la persona supervisora de campo
e Las funciones generales de la supervisién de trabajo de campo

* Los deberes y prohibiciones como funcionario
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1. Generalidades de la Supervisidn del Trabajo de Campo

1.1 Niveles de Organizacion del Trabajo de Campo
La persona que se desempefia como supervisora de Trabajo de Campo, fiene la funcidn de coordinar a lo interno
de su equipo, de la articulacién con ofros grupos de trabajo, asi como con los colahoradores del Area de Censos y

Encuestas y de otros procesos del INEC.

Para la ejecucién del frabajo de campo de la ENAHO 2013, se trabajara con base en la siguiente organizacion:

Figura 1.0rganizacion ENAHO 2013

Coordinacién de Area de Censos y
Encuestas (ACE)

\
Coordinacion Encuesta
Nacional de Hogares
|

Encargado Proceso
Trabajo de Campo

[ Supervisor de Lampo ]
Entrevistador(a) Entrevistador(a) Entrevistador(a) Operador de
equipo mavil

La Supervision General representa un nivel de apoyo, que da acompafiamiento y asesaoria a los equipos, no solo en
aspectos tematicos y técnicos, sino también en materia de gestiones administrativas y ofras situaciones pertinentes
al operativo de campo.

{ Supervisor General ]

El trabajo de campo se organizara en dos etapas. En la primera fase, denominada Area [del 1 al 16 de julio del
2013] se recolectard la informacién de la Regidn Central, que abarca el Area Metropolitana de San José y zonas
circunvecinas de la provincia de Alajuela, Cartago y Heredia, divididas para efectos del frabajo de campo en 32 areas.

La segunda etapa, llamada Zona, abarca el resto del pais, dividido en 29 zonas y se Ileva a cabo del 17 de julio al 1
de agosto. Ademas, durante la sequnda etapa, 3 grupos de trabajo permanecen en la Region Central para realizar las
entrevistas pendientes de |la primera etapa.
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Cada equipo de trabajo de campo estd compuesto por un supervisar(a), tres entrevistadores(as) y un operador
de equipo mdvil. Este equipo tendra un vehiculo asignado durante el periodo de recoleccion de datos. El personal
entrevistador y el chofer estan bajo su responsabilidad como supervisor y sobre ellos tendra que ejercer la funcion
de lider, tanto en lo que concierne a los aspectos administrativas, como en lo relacionado con el manejo del personal

y las labores técnicas.

1.2 Perfil de la persona supervisora de Trabajo de Campo

Conforme a las condiciones requeridas para el operativo de campo, se requiere que el equipo de supervisién

tenga las siguientes caracteristicas:

1. Criterio técnico: Para poder resolver consultas tematicas, cartogréficas y administrativas entre otras y
discernir entre diferentes alternativas cual es la mas adecuada.

2. Capacidad de organizacion: Para cumplir con la carga asignada de trabajo, disminuir el nimero de entrevistas
pendientes, llevar la revision de boletas al dia, llenar, ordenar y enfregar punfualmente todos los controles
asignados.

3. Buen trato personal: Para crear un ambiente de frabajo con alta calidad humana.

4. Honestidad: Para dar fe del rendimiento propio y de su equipo asi como para gestionar y administrar
recursos de la institucién y del pais.

5. Sentido de responsabhilidad y compromiso: Para ejecutar los procedimientos necesarios hacia un excelente
trabajo de campo con alta calidad técnica.

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

7. Experiencia: En labores relacionadas con la aplicacién de enfrevistas y de manejo de equipos de frabajo.
8. Buena comunicacion: 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.

9. Capacidad para trabajar bajo presion: Para cumplir con el trabajo solicitado en los tiempos estfipulados con
los resultados deseados.

10. Dinamismo y capacidad de adaptacion: Para enfrentar agil y eficazmente las diversas situaciones que se
presentan en el frabajo de campo, asi como anticipar y dar pronta respuesta ante eventos inesperados.

11. Disponibilidad al aprendizaje continuo: Para aprender de las observaciones que se le plantean, de las
situaciones imprevistas y de los errores que se cometen para mejorar permanentemente su trabajo.

12. Buen capacitador (a): Para transmitir clara y constantemente sus conocimientos de manera asertiva.
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13. Ser humilde: Para reconocer que su labor puede ser enriquecida y mejorada con las apreciaciones de ofros
miembros del equipo de trabajo.

14. Mostrar firmeza: Para aplicar con el respeto que toda persona merece, las correcciones a las deficiencias
y en la aplicacién de las regulaciones que deben acatarse como funcionarios piblicos.

1.3 Ejes de la Supervisidon de Trahajo de Campo
La supervision del trabajo de campo se estructura en tres ejes:

Figura 2. Ejes de la supervision de frabajo de campo

Conduccién

del equipo

PROPQOSITO

Gestiones Labores

Administrativas Técnicas

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 objefivos.

Las gestiones administrativas (Unidad 3] garantizan que los equipos de trabajo cuenten con la cantidad adecuada de
recursos [alimentacién, transporte, materiales de trabajo, hospedaje, entre otros) para efectuar satisfactoriamente
sus labores.

Y las labores técnicas (Unidad 4) constituyen todas las tareas ligadas con la teméatica y manejo conceptual, asi
como con los controles y tareas directamente relacionadas con la gestién del trabajo de campo.

Su buen desempefio en estos tres niveles garantizara que el equipo alcance satisfactoriamente su propésito.
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1.4 Deberes, obligaciones y prohibiciones de la Supervision de Trabajo de Campo

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

Estas obligaciones se complementan con las establecidas por el articulo 15 del Reglamento Auténomo de Servicios

a. Asistir y aprobar el curso de capacitacion (virtual y presencial] del equipo de supervision de campo y
entrevistadores(as).

b. Tener pleno conacimiento y manejo del Instructivo para la supervisién del trabajo de campo y del Instructivo
para el personal enfrevistador, ambaos en su dltima version.

c. Cumpliry hacer cumplir todas las indicaciones establecidas en el Instructivo para el personal entrevistador.

d. Asignar las fareas a los entrevistadores de su equipo y entregarles los materiales necesarios para su
desempefio.

e. Velar porque el equipo de trabajo cumpla con disciplina, asistencia y con el horario establecido.

f. Observar y vigilar el cumplimiento de las tareas asignadas a cada uno de los encuestadaores, resolver los
problemas que encuentre e indicar la forma de realizar las correcciones del caso.

g. Recoger los formularios que han sido aplicados por los encuestadores, una vez se termine el trabajo en
cada vivienda.

h. Revisar diariamente las boletas aplicadas en los hogares con el fin de detectar a tiempo los errares.

i. Visitar las viviendas con resultados diferentes a enfrevistas completas, para verificar la condicién de la
vivienda.

j. Realizar los reportes solicitados sobre el desarrollo del trabajo de campo a la persona encargada del
Proceso o al funcionario(a) que se asigne para tal efecta.

k. Madificar los mapas de los segmentos asignados para que reflejen la composicion y caracteristicas de los
mismos al momentao de la visita, y recomendar si éstos deben ser actualizados o hien sustituidos, con la

justificacién detallada.

l. Realizar funciones organizativas, administrativas y disciplinarias con el objetivo de mantener y asegurar
la calidad y oporfunidad de la infermacién.

m. Comunicarse regularmente con su superior inmediato.
n. Implementar las medidas correctivas que le indique el equipo de oficina sobre la calidad de la boleta.
0. Hacer contactos con las autoridades locales para informar sobre el estudio y solicitar la colaboracion y

apoyo necesarios, especialmente en el caso de los lideres comunales en las zonas de peligrosidad que asi
lo requieran.
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(anexo 1, Reglamento Auténomo): “ademas de lo establecido en la Ley General de la Administracion Pablica, el Cédigo de
Trabajo, la Ley de Administracion Financiera de la Republica y ofras disposiciones normativas, son obligaciones de los
servidares (entre otras):

a. Cumplir con las disposiciones normativas que regulan su relacién de servicio, asi como con fodas
aquellas de orden interno, actuales o futuras, sin perjuicio de hacer valer sus derechos, por los medios y
procedimientos legalmente establecidos, cuando los consideren lesionadaos;

b. Ejercer sus funciones personalmente, en forma regular y continua de acuerdo con la jornada de trabajo
aufarizada y en cualquier lugar del pais, segin lo requieran las necesidades del servicio por brindar.
Quedan a salvo de esta disposicion, los funcionarios con quienes se haya convenido o llegare a convenir
contractualmente, un lugar especifico de trabajo;

c. Vestir, en forma apropiada durante las horas de trabajo, de acuerdo con el cargo que desempefian y el
lugar donde prestan sus servicios; a aquellos a quienes por la naturaleza de sus servicios se les haya
dotado de uniforme, deben vestirlo durante su jornada de trabajo;

d. Atender y cumplir de manera eficiente y oportuna, las érdenes de sus superiores, relacionadas con el
servicio y los deberes del puesto que desempenan;

e. Observar durante el frabajo una conducta y disciplina correcta, asi como guardar respetfo y consideracién
a sus compareros;

f. Guardar |la debida discrecién sobre lo relacionado con su frabajo, cuando asi se requiera por la naturaleza
del mismo, asi como la mas absoluta reserva sobre los asunftos administrativos que puedan causar perjuicio
al INEC o en virfud de disposiciones e insfrucciones especiales, alin después de haber cesado en su cargo.
Todo ello, sin perjuicio de la obligacién que le asiste al funcionario de denunciar ante quien corresponda,
los hechos incarrectos o delictuosos que lleguen a su conacimiento;

g. Participar y colaborar, cuando el INEC lo solicite, en los cursos de capacitacion, asi como mantenerse
actualizado en los conocimientos técnicos y practicos, relacionados con la indole de las funciones vy el
trabajo que ejecuten;

h. Mantener al dia las labores encomendadas, salve que maotivaos justificados lo impidan;

j. Rendir cuentas de las sumas de adelanto de dinero por concepto de viaticos, dentro de los cincos dias
habiles posteriores a la terminacion de la labor encomendada;

k. Velar porque la buena imagen de la institucién no se deteriore, ni se comprometa con comportamientos que
atenten contra los valores éticos y las buenas costumbres;

. 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 abandono injustificado o repruebe las evaluaciones de las
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actividades de capacitacion, debera resarcir al INEC en los costos en que éste incurrio, previa investigacion
que debera llevar a cabo la Unidad de Recursos Humanas.

m. Atender con diligencia, afan de servicio, respeto y cortesia al usuario que acude a las dependencias del
INEC, respondiendo al concepto de Servicio al Cliente;

n. Notificar al superior inmediato, verbalmente o por escrito, a mas tardar el sequndo dia de su ausencia, la
causa gue le impide asistir a su trabajo. Este aviso no justifica la ausencia, el servidor la hara por escritfo,
en las siguientes veinficuatro horas con su comprobante;

0. Resguardar el equipo, los Gfiles, el mobiliario asignado y los vehiculos del INEC, y utilizarlos Gnicamente en
aguellos asuntos para los que estan destinados y autorizados”.

Asimismo, su frabajo debe realizarlo en apego a la normativa vigente, segin lo estipulado en el Arficulo 17 del
Reglamento Auténomo de Servicios del INEC, que sefiala que ademas de lo establecido en el Cédigo de Trabajo y ofras
normas del presente Reglamento, es prohibido para los funcionarios, (entre otras):

c. Dar érdenes a subalternos o a ofros servidores, para que realicen funciones o ejecufen acciones ajenas a
sus labores, asi como amenazar y fomar represalias contra éstos, cuando se nieguen a acatar disposiciones
arbitrarias o mal intencionadas;

e.Realizaracciones u omisiones que afecten el normal desempefio de las labores de cualquier servidor del INEC;

f. Realizar rifas, hacer colectas, vender objetos o realizar cualquier tipo de negocio personal, en el centro de
frabajo y en horas laborales, excepto que exista autaorizacién expresa de la Gerencia;

g.Realizar actos, hacer comentarios o publicaciones que puedan desprestigiar al INEC o a cualquiera de
sus funcionarios, sin perjuicio del deber que les asiste de denunciar, ante quien corresponda, los hechos
indebidos o delictuosos de que tengan conocimiento;

h. Omitir injustificadamente, la cancelacion de deudas por concepto de alimentacion, hospedaje y transporte,
cuando el INEC haya reconaocido en forma efectiva esos gastos;

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

j. Arrogarse potestades y darse atfribuciones, no autorizadas por disposicion legal expresa;
k.Faltarle al respefto a compafieras y compafieros, con insinuaciones deshonestas, bromas o insultos que

guebranten la cordialidad y el mutuo respeto que debe imperar enfre servidores, para la buena marcha del
servicio;
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|. Tratar de resolver por medio de |a violencia de hecho, o de palabra, las dificultades y diferencias que surjan
con superiores, subalternos, comparieros o usuarios;

n. Divulgar o hacer padblico el confenido de informes, documentos confidenciales o cualquier asunto de tipo
privado del INEC, sin autorizacion del superior jerarquico respectivo; y

0. Lucrar con el suministro de informacién relacionada con las actividades sustantivas del INEC”.

De manera especifica, y aplicadas al contexto de la ENAHO, son prohibiciones al supervisor(a), las siguientes:

a. Divulgar la informacion obtenida como resultado de los frabajos de investigacion.
b. Alterar los datos obtenidos o registrar datos falsos.

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

d. Apropiarse de los materiales entregados para la Encuesta.
e. Realizar actividades que no tengan relacién con la Encuesta en horas laborales.
f. Recoger informacion sobre temas no contemplados en los formularios.

g. Ofrecer regalos, empleo, pagos, o promesas de algan beneficio, a las personas informantes con el fin de
obtener la informacién.

h. Realizar las tareas de recoleccion de datos acompaiado de personas ajenas al equipo de trabajo.
i. Delegar funciones propias a sus subordinados.
j. Salicitar regalos, pagos o propinas a los habitantes de las viviendas.

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

l. Firmar documentos administrativos con informacién que no se apegue a la realidad.

m. Consumir alcohol, o realizar cualquier acto o comportamiento durante el periodo de trabajo de campo,

gue pueda desprestigiar la imagen institucional.

El incumplimiento de la normativa, tanto en lo concerniente a las obligaciones como a las prohibiciones, podra ser
sancionada conforme con el “Reglamento Auténomo de Servicios del Instituto Nacional de Estadistica y Censos” capitulo
XIX artficulos 69 al 78.



Unidad 2. Conduccién del Equipo de Trabajo de Campo

En esta unidad usted conocera:

» Los lineamientos del trabajo en equipo
» El papel del supervisor como lider

e Larelacién con el equipo de trabajo
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2. Conduccion del Equipo de Trabajo de Campo

2.1 Descripcion general de la conduccién del equipo

La funcion clave de la supervisién de campo se encuentfra en la conduccion de su equipo de trabajo, para cumplir
exitosamente con la carga asignada y con la actualizacién cartogréafica de los segmentos visitados.

En este apartado estaremos explorando algunos elementos que componen la conduccion del equipo y que usted
debe tfomar en cuenta para que el grupo logre un desempefio satisfactorio.

2.1.1 Establecer los lineamientos de trabajo

Como supervisor (a), usted estahlece las “reglas del juego” del equipo en el campo, es decir, los lineamientaos
de frabajo, para esto usted debe:

e Establecer e indicar al equipo claramente el propésito del trabajo en el campo: estfo es, obtener la informacion
completa, veraz y de excelente calidad, haciendo un uso racional de los recursos y cumpliendo con la carga de
trabajo 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;

» Explicaralos entrevistadores y operador de vehiculo cuales son sus deberes y sus derechos; igualmente los limites
que existen dentro de sus funciones (prohibiciones] contemplados en el reglamenta institucional;

¢ Organizar el frabajo de su grupo y comunicarles:

cémo se ha organizado y planificado el frabajo
cual es el cronograma

cémo disponer del fiempo adecuadamente
como conducir una entrevista

cémo lograr la cooperacion de los informantes

recomendar la manera correcta de expresarse y de escuchar

(>l B e >R~ I e N

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

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).

 Velar porgue 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 autorizacién de la persona encargada del Trabajo de Campo.

e Guiar al entrevistador (a) en la aplicacién de todos los conocimientos que le fueron transmitidos en el periodo de
capacitacién, con la intencion de detectar oporfunamente en cuales aspectos se debe mejorar.
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e Entender que como supervisor(a) es la persona que dirige al grupo, pero esta autoridad no le permite abusar del

poder o irrespetar al personal a su cargo.

Senalar al equipo de frabajo que para el éxito del programa es fundamental una buena actitud, prudencia y
adaptabilidad en la forma de expresarse, y respeto tofal a compafieros y compafieras, informantes y autoridades
locales.

Para asesorar al personal entrevistador, hay que observarlo trabajando y posteriormente sugerirle el modo de
mejorarsu labor. En general, no basta el enfrenamientoy la capacitacion que se le ha brindado, especialmente cuando
es un entrevistador (a) sin experiencia. Para evitar errores sisteméticos en el futuro, usted dehe acompanaries en
las primeras entrevistas, escucharles con atencion y al finalizar la entrevista, fuera de la vivienda, sefialarles los
errores para que los corrija.

2.1.2 Fomentar un ambiente sano de trabajo

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. 5in embargo, para lograr este resultado
hay que cuidar y fomentar en fodo momento un amhiente sequro y saludable de trabajo.

Usted debe velar porque existan las condiciones de seguridad, respeto y bienestar para las personas en su
equipo tomando en cuenta las siguentes indicaciones:

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

Prever y comunicar acerca de posibles peligros en los segmentos visitados: delincuencia, animales bravos,
desastres naturales, entre ofros [se recomienda consultar la caracterizacién de los segmentos que usted visitard,
y obtener consejo de supervisores con experiencial.

Es su obligacién verificar que el lugar de hospedaje cumpla con las condiciones adecuadas de seguridad, salud e
higiene.

Cuando se labore en el campo, al ferminar la jornada, los enfrevistadores pueden disponer de su tiempo libre. No
obstante, contindan siendo funcionarios de nuestra institucién y usted tiene la potestad para detener abusos o
comporfamientos 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.

2.2 El papel del supervisor (a) como lider

En primera instancia tenga presente que para que su labor sea exitosa, debe ser percibido como un (a) lider, dando el
ejemplo en fodos los campos. Debe tener conocimiento del frabajo, dominio y claridad de los objetivos del estudio, actitud

comprensiva, honradez, y presentacién personal adecuadas.
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“El liderazgo es la influencia, arte o proceso de influir sobre las personas para que se esfuercen en forma voluntaria
y con entusiasmo para el logro de las metas del grupo™’

Existe una gran diferencia entre la autoridad y el liderazgo. La autoridad la otorga el puesto o las responsabilidades del
puesto y el liderazgo debe ganarse.

Como supervisor(a) de campo, usted tiene la autoridad para llevar a cabo las funciones descritas en la unidad anterior.
Pero es a través de un buen liderazgo, que usted lograra obtener lo mejor de su equipo y conducirlo a sus metas de

manera mas satisfactoria.

Dado que el liderazgo lo construye diferente cada persona, encontframaos siempre estilos y niveles de liderazgo distintos,
por lo que no existe una receta como tal para convertirse en un lider de equipo.

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

a. Interés: demostrar interés genuino por el equipo humano a su cargo; por ayudarles a resolver las dificultades
relacionadas con el trabajo que ejecutfan.

b. Paciencia: en foda relacién humana es fundamental la paciencia y especialmente lo es en aspectos laborales. 5ino logra
ser paciente, cada vez que no mantenga el control perdera poco a poco el respeto del personal a su cargo.

c. Comprensidn: escuchar a sus subalternos y prestar tofal atencion, para comprender sus inquietudes. Procure siempre
imaginar lo que usted harfa si estuviera en la situacion del entrevistador(a).

d. Aceptarla critica de otros: aceptar la critica constructiva, sobre fodo de parte de sus subalternos. Nunca deje de escucharla,
puede obtener ideas valiosas.

e. Discrecidn: especialmente en lo concerniente a asuntos personales y al realizar Ilamadas de atencién. Usted debe actuar
con franqueza y asertividad, pero sin que existan agresiones de ningdn fipo.

f. Imparcialidad: al fratar a la gente y al atender sus problemas. Tome el lugar de la ofra persona, pero conserve su
objetividad. Es valioso escuchar, especialmente si lo hace con mente ahbierta. Si se presenta un conflicto con su personal,
escuche la version de las partes involucradas sin tomar partido por una u otra.

g. Responsabilidad: cumpla a cabalidad sus responsabilidades sin posponer o delegar funciones. Nunca descuide o deje
solo a su grupo de frabajo por atender asuntos personales.

Por otra parte, existen diferencias entre el supervisor (a) que se vale mas de su autoridad para conducir a su equipo,
y entre el supervisor (a) que por otro lado lo lidera eficazmente. Sin duda se recomienda adoptar el sequndo estilo de
conduccién.

1 Koontz, Harold. Weihrich, Heinz. Administracion, una perspectiva global. 112 edicion. Mc-Graw-Hill




26 INEC - COSTA RICA INSTRUCTIVO PARA EL SUPERVISOR

Tabla 1: ¢Qué tipo de supervisor (a) desea ser usted?

Supervisor (a) autoritario (a) Supervisor (a] lider

Da érdenes Inspira, motiva, guia

Impone su autoridad Pide y obtiene participacion

Infunde tfemor Afrae y procura buena voluntad

Piensa y habla en “Y0” Piensa y habla en “NOSOTROS”

Dice “Lleguen a Tiempo” Llega a tiempo

Recrimina por las faltas Ayuda a enmendar las faltas

Sabe cémao se hace ODemuestra como se hace y dialoga

Dice “Vayan” Dice “Vamos”

Ordena y manda Consulta, aclara, apoya

Orientado a las objetivos Orientado a la gente, para lograr objetivos
Hace que su gente sepa a donde va a él (ella) Facilita a su gente a saber dénde van ellos
Trabaja duro para producir Trabaja duro para ayudar a su gentfe a producir
Se adjudica el mérito Comparte el mérita

Es convencional Es creativo

Se abaoca a resolver problemas Busca oportunidades no aprovechadas

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 ftrabajar y mejorar.
2.3 La relacién con el equipo de trabajo

A continuacién, algunas consideraciones con respecto a su relacion como supervisor (a) con su equipo de trabajo
(entrevistadores y operador de vehiculg).

2.3.1 La relacion con el equipo de entrevistadores

Siempre con el ohjetivo de lograr el mejor trabajo del equipo a su cargo, usted como supervisor (a) debe tener
presente las siguientes recomendaciones:
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Pregunta: ¢(émo conozco a mi equipo?

Respuesta: Para dirigir eficientfemente al personal a cargo, conézcalo y enfienda su personalidad a través de la
observacion. Es importante conocer experiencias laborales, académicas y personales, asi como gustos y costumbres,
para fener idea de como se adaptaran a deferminadas circunstancias. No adelante nunca sus conclusiones.

Pregunta: ¢Cémo le doy indicaciones al personal?

Respuesta: La mejor manera de dar indicaciones es saolicitando cortésmente lo que hay que hacer, de la misma forma
gue a usted le gusta que se lo pidan. Si el entrevistador (a) no acata la instruccién, insista y saolicite asertivamente
gue se respete la indicacin, sefalando la importancia que tiene la tfarea en el trabajo del grupo y los inconvenientes
de gue no sea ejecutada.

El supervisor (a) deberfa ganar el cumplimiento de su equipo de trabajo, antes de exigirlo de manera autoritaria.
No es recomendable dar érdenes de forma directa y tajante; esta manera s6lo debe emplearse en Gltimo caso y
después de haber conversado con la persona sobre el fema.

Pregunta: ¢Cémo obtengo la colaboracién del personal?

Respuesta: La experiencia ha demostrado gue las personas trabajan mas eficazmente cuando han sido parte en las
decisiones relativas a la ejecucion de sus labores. Cuando el equipo se pone de acuerdo sobre la forma de resolver un
problema de trabajo, por lo general juntos encuentran una mejor solucion que la que hubieran encontrado frabajando
separadamente,

Siempre que se pueda y cuando sea pertinente, involucre a su equipo en la toma de decisiones; esto tiende a crear
el enfusiasmo que facilita un frabajo duro o hace posible efectuarlo en un plazo mas corto.

Pregunta: ¢Cémo tomar la mejor decisiéon?

Respuesta: Si surge la necesidad de fomar una decisién definitiva, témela tan pronto como le sea posible. Primero,
asegurese que tiene la autoridad para fomarla; en caso de no ser asi, haga la consulta personal o telefénicamente a
su superior (a). Esté sequro de poseer todos los datos que necesita, o todos los que pueda reunir.

En otras palabras, esté sequro [a) de lo que hace y de que ello esta bien; consiga el apoyo de los entrevistadores u
ofros involucrados y entonces decida. Los subalternos, asi como los superiores, excusaran errores, pero no aceptaran
a una persona que nunca toma una decision definitiva.

Pregunta: ¢Cémo Ilamar la atencién a algin miembro del equipo?

Respuesta: Cuando tenga que hacerle alguna observacion a un miembro de su equipo o llamarle |la atencién, ya sea
por una falla en el trabajo, o por otra irregularidad, hagalo en privado, nunca en presencia de sus compareros de
trabajo. Digale lo que usted considera gue no esta marchando bien, pero siempre explique el por qué y hagalo de un
modo respetuoso y cortés, fomando en consideracidn la situacién y el caracter de cada entrevistador (a]. Escuche su
version del problema, témela en cuenta y permitale enconfrar con usted la solucién.

Sila persona se da cuenta de que usted esta tratando de ayudarle, probablemente aceptara la llamada de atencion.
Si por el contrario, cree que la observacion es injusta, es probable que reaccione negativamente; por lo tanto, se debe
tener mucho tacto y hacer llamadas de atencion sélo cuando se tiene cerfeza de una falta o irregularidad.
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Pregunta: ¢(émo resolver las quejas?

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

a. Relna todos los datos con respecto a la queja y escuche lo que dicen las personas o grupos gue estan
involucrados (trate de intuir lo que no dicen).

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

Las quejas de poca importancia frecuentemente se desarraollan y llegan a ser problemas mas serios. Permita
que el afectado exponga detalladamente su disgusto; en general, esto ayuda a aclarar el asunta.

Tenga presente que cada queja puede ser una oportunidad, una posible clave para percibir alguna situacién
que existe y que usted debe conocer y corregir.



Unidad 3. Gestiones Administrativas para

el Trabajo de Campo

En esta unidad usted conocera:

» Los procedimientos para completar las gestiones
administrativas que se realizan antes, durante y

después del frabajo de campo.
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3. Gestiones Administrativas

3.1 Descripcién general de las gestiones administrativas

Los equipos de frabajo en el campo requieren de recursos para efectuar satisfactoriamente sus lahores:
alimentacion, transporte, materiales de trabajo, hospedaje, entre otros.

Uno de los ejes de su trabajo 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 dotar al grupo de trabajo de los recursos, se
dividen en fres etapas:

Figura 3: Gestiones administrativas en frabajo de campo.

La gestién oportuna y la presentacién correcta de los documentos necesarios para tramitar estos recursos son
clave para que los equipos no tengan ningdn fipo de inconveniente en este aspecta.

3.2 Gestiones administrativas previas al trabajo de campo

Como supervisaor(a), debe anticipar una serie de tareas de organizacion administrativas necesarias para realizar
el trabajo de campo de la mejor manera posible. Entre esas labores se encuentran:

- Contribuir a gestionar la farjeta de combustible para su equipo de frabajo. Una vez entregada se debe
mantener resquardo de la misma, utilizandola salamente para requerimientos del trabajo de campo.

- Revisar en el anexo 3 del Manual de la Tarjeta Electrénica de Combustible para conocer con detalle el
funcionamiento de este sistema de pago, formas de liquidacién, entre otros.

- Preparar los adelantas de viaticos utilizando la férmula “Solicitud de Adelanto de Oinera”. (En el anexo 4 se
detallan las instrucciones y ejemplos para completarlas).

¢ Esta férmula debe ser preparada en computadora.

¢ 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, bagueana) y hospedajes.
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El pago por alimentacion se rige de la siguiente manera:

Tiempo de comida Condiciones
Desayuno Se reconocera cuando la gira se inicia antes de las 07:00 horas
Almuerzo Se cubrira cuando la partida se realice antes de las 11:00 horas y el regreso después
de las 14:00 horas.
Cena Se pagara cuando la partida se realice antes de las 17:00 horas y el regreso después
de las 20:00 horas.

0 Los montos se basan en el calculo que aparece en la TC-001 “Carga de Trabajo” (ver anexo 5), para el areay
la zona asignadas a su equipo.

¢ Se debe completar una de estas férmulas para cada uno de los infegrantes del equipo y para las fases de
area y zona por separado.

¢ Solicitar, recibir y administrar los materiales de frabajo que facilitaran su frabajo de campo y firmar el
control de entrega de los mismas.

Tabla 2: Lista de materiales para el trabajo de campo

Descripcién Cantidades recomendadas por grupo
Bitacora TC ENAHO 1
Hojas de Control Ver anexo 4
Comprobantes de pago (se utilizan Minimo 12

especialmente para la fase de Zona)

Cartas de exoneracién de impuestaos de La misma cantidad que lugares de hospedaje
hospedaje ¢ (para cada miembro del equipo]
Cuestionarios ENAHO Seguln la cantidad de segmentas asignados
Cartapacios La misma cantidad de segmentos asignados
Caratulas para los carfapacios La misma cantidad de segmentos asignadaos
Folleto informativo ENAHO (Brochures) 400-500 por grupo

2 El articulo 19 de la Ley 7839 (Sistema Estadistico Nacional] establece que el INEC gozara del mismo régimen de exencion de impuestos

aplicables al Poder Ejecutivo, dentro de los cuales se incluye el impuesto del 3% del ICT.
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Cajas de cartén (para guardar cartapacios y otros 2 (una para cada fase)
materiales)

Lapices y cajas de minas 4
Borradores 6
Tajadores 4
Paraguas/Capa 1

Botas (par] 1 par

Foco con bateria 1

Pala 1
Botiguin de emergencia 1
Medicamentos con indicaciones 1
Repelente 2

Bolsas de basura grandes 5 unidades
Maletin 1
Chalecos de entrevistadores 3
Magnéticos para vehiculo (en caso de que el vehiculo >

no cuente con identificacion del INEC)

Carnés de identificacion 1 por funcionario

Nota: Estos recursos estan sujetos a disponiblidad.

¢ Realizar la reservacion de los lugares de hospedaje.

¢ Se debe asegurar previamente, que el lugar de hospedaje cuente con las facilidades y servicios basicos para
una estancia cdmoda y sequra (parqueo, seguridad, internet, cercanfa a centros poblados, ventilador/aire
acondicionado] y asequrarse que el lugar acepte las cartas de exoneracidn.

¢ Se debe reservar una habitacion para cada persona, no se permite compartir la habitacién.

¢ Todo el equipo debe hospedarse en el mismo lugar.

0 Se debe solicitar al hotel que le envie comprobante de la reserva (via fax o correo electrénico). En caso de
que el lugar no cuente con estas facilidades de envio, comunicario 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 autorizacion para la reserva conjunta.

¢ Desempefiar cualquier otra labor administrativa requerida, segin le sea solicitado por la persona encargada
de Trabajo de Campo.



34 INEC - COSTA RICA INSTRUCTIVO PARA EL SUPERVISOR

3.3 Gestiones administrativas durante el frabajo de campo

- Llevar registro en la Bitdcora de cualquier situacion especial que se dé con respecto a las gestiones
administrativas o a los recursos provistos.

- Utilice su bitacora para llevar un registro de incidencias en el frabajo de campo, tales como situaciones con el

personal, fransporte, hospedaje, u ofros aspectos administrativos, o incluso técnicos y que podrian requerir
una decision o recomendacién de su superior.

- Sequn los recursos que se utilicen, completar los comprobantes de pago (lavado de ropa, lanchas, peajes), y
solicitar y guardar las facturas de dichos gastos (ver anexo 4 con ejemplos e instrucciones de llenado).

- Entregar en los lugares de hospedaje las cartas de exoneracién de impuestos.
- Llevar en la Bitacora, el confrol diario de horas extras de fodo su equipo de trabajo.

- Reportar oportunamente cualquier situacién que demande la infervencion de superiores o de otras
dependencias de la instfitucion, fales como accidentes, enfermedad del algin miembro del equipo que
demandan la infervencion del Proceso de Transportes o la Unidad de Recursos Humanaos.

3.4 Gestiones administrativas después del trabajo de campo

Una vez finalizado el frabajo de campo, tanto para las fases de area y zona, usted debe completar y enfregar los
siguientes documentos:

3.4.1 Liquidacién de gastos de viaje en el interior del pais
Se utiliza para reportar los gastos incurridos para cada fase.
¢ En el anexo 4 se muestran ejemplos e instrucciones para completar esta férmula.
¢ Aligual que la Solicitud de Adelantos de Dinero, se debe completar en computadora.

0 Se debe presentar una férmula de liquidacién por cada una de las personas del grupo, (firmadas) y para cada
una de las dos fases (area y zona).

¢ Se debe realizar la liquidacion de los gastos de la fase area, el dia hahil siguiente de la conclusion de esta
etapa, para poder solicitar los viaticos para la fase zona. Oe otra forma, no le podrén ser enfregados estos
montos para salir de gira.

¢ La liguidacién de los viaticos de la fase zona, deberéa efectuarse dentro de los siete dias habiles siguientes a
la conclusién del trabajo de campo.

¢ Se recomienda hacer primero un borrador de la liquidacion y transcribirla en limpio sélo cuando se tengan
completamente chequeados los nombres, nimeros de cédula, montos, fotales, fechas, horas y lugares.

¢ Este documento es una declaracién jurada de los gastos en que se incurrid, siendo responsabilidad del
supervisor/a su correcto llenado y la instruccién 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 hien solicitar el faltante.
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NOTA 1

Para la liquidacion de viaticos en rea, en caso de que se visiten segmentos del Area Metropolitana de San José que si
paguen vidticos (ver anexo 7), se le debe hacer una nota a los montos utilizados en estos segmentos que indigue lo
siguiente: “Segln Resolucién Gerencial No. 076-2005".

Consulte si para alguno de sus segmentos en Area Metropolitana de San José debe realizar esta anotacion en las
liguidaciones de su grupo.

NOTA 2

La liguidacion de zona debe incluir para cada persona:

- Facturas de hospedajes utfilizados: individual por cada persona, anotando al reverso de la factura el nombre
completo del funcionario, cédula, firma, nimero de exoneracion correspondiente y la leyenda “Recaoleccién de Datos
ENAHO 2013").

- Copia de cada hoja de exoneracion utilizada en cada hospedaje: individual por persona, anotado al reverso de la
exoneracion el nombre completo del funcionario, cédula, firma, ndmero de factura de hospedaje correspondiente, y
la leyenda “Recoleccién de Datos ENAHO 2013").

3.4.2 Liquidacion de gastos de transporte

0 Este tipo de liquidacion (ver anexo 4 con ejemplos e instrucciones para completarla), solamente aplica para
fransporte en bus y taxi, por lo que es improbable que sea utilizada para el frabajo de campo.

0 En el caso de gastos de transporte (que no sean bus, ni taxi, es decir: peajes, lancha, bagueano, etc.) deben
liguidarse con el Comprobante de Pago (ver anexo 4] y adjuntarle facturas timbradas o con 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.

3.4.3 Liquidacién de lavado de ropa

0 Los montos utilizados para el lavadao de ropa en las giras se liguidan mediante el Comprobante de Pago (ver
anexo 4). Debe adjuntarle facturas timbradas u ohtener firma y cédula con la descripcién del servicia.

¢ Después del dia séptimo de gira, la institucion paga lavado ropa y el monto autorizado es ¢ 2 500 colones.
Oespués del dia 14 consecutivo de gira se puede lavar nuevamente por el mismo monto, por lo que el monto
méaximo sera de ¢ 5 000 colones para toda la gira.

3.4.4 Reporte de horas extras

¢ Con base en el registro de horas extra que usted llevd para su equipo de trabajo en la Bitacora, durante el
trabajo de campo, se debe completar el Reporte de Horas Extra (ver ejemplo e instrucciones de llenado en
anexo 4J.

¢ Las extras son reportadas a la Unidad de Recursos Humanos por mes, por lo que usted debe preparar el
reporte para el mes de julio y para todos los miembros del equipo individualmente.

0 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).
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Adicionalmente al concluir el trabajo en la fase de zona y por ende el trabajo de campo, fambién debe:

- Salicitar a los enfrevistadores la devolucion de los materiales de oficina y cuestionarios sohrantes, instructivos
y otros materiales, para entregarlos a la persona designada.

- Solicitar a sus enfrevistadores que fraigan los chalecos lavados, planchados y en baolsa, el dia que vengan a
firmar sus liquidaciones de viaticos.

- Saolicitar a los entrevistadores y al operador de vehiculo los carnés de identificacion y enfregarlos a la persona
designada.

- Indicar a sus entrevistadores(as) y operador de vehiculo, que deben solicitar a Recursos Humanos la liquidacién
por concepto de sus periodos de confratacion, inmediatamente se finalice el trabajo de campo.

- Entregar su indumentaria, carné o cualquier articulo facilitado por el INEC que lo identificé como colaborador(a]
de la institucion.

- Hacer enfrega de los materiales de trabajo utilizados, segdn el Control de Entrega elaborado antes de su salida
al campo.



Unidad 4. Labores Técnicas del Trabajo de Campo

En esta unidad usted conocera:

Aspectos de la muestra de la ENAHO

El marco conceptual temético

Aspectos cartograficos

Labores técnicas previo, durante y después del trabajo de campo
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4, Labores Técnicas

4.1 Aspectos relacionados con la muestra de la ENAHO

4.1.1 Poblacién y Cobertura

La poblacién que investiga la ENAHO esta definida como el conjunto de fodas las viviendas individuales y sus
ocupantes, residentes permanentes en esas viviendas, tanto del area urbana como del area rural de Costa Rica.
Se excluye del estudio a la poblacién residente en las viviendas colectivas (hoteles, hospitales, asilos, carceles,
conventos, etc.).

4.1.2 Dominios de Estudio

Los dominios de estudio son subpaoblaciones generalmente relacionadas a areas geograficas para las cuales
se requiere estimaciones con una precisién conocida. Se consideran como dominios de estudio el nivel nacional,
zona urbana y rural, y las seis regiones de planificacion. Para estos dominios de estudios se garantizan errores
relativos® menores al 15% para la tasa de desempleo ahierto (TDA), y menores al 10% para ofras variables
importantes de la encuesta como son la estimacion de hogares en nivel de pobreza y del ingreso per capita.

4.1.3 Marco Muestral

El marco muestral de viviendas corresponde al fipo llamado marco de areas, que se caracteriza porgque sus
unidades son superficies geograficas con limites claramente definidos, y donde los hogares se encuentran
asaociados a las respectivas viviendas individuales ubicadas dentro de estas unidades; esto hace posible tener
una medida muy aproximada de las probabilidades de seleccion de los hogares.

En el caso de Costa Rica, el marco muestral de viviendas [MMV-00] se construyd a partir de la informacién
generada por los Censos Nacionales de Poblacion y Vivienda del 2000. Las unidades de marco estan definidas por
los segmentos censales, los cuales son areas geograficas en que se divide cada distrito del pais y que contienen
en promedio b0 viviendas en las zonas urbanas y 40 viviendas en promedio en las zonas rurales.

En total el MMV-00 lo conforman 17 496 segmentos clasificados como urbanos un 55,2% y como rurales 44,8%,
y 1 029 B67 viviendas, 61,2% en zonas urbanas y 38,8% en zonas rurales. Ademés del conjunto de segmentos
censales, el MMV-00 se complementa con mapas carfograficos que permiten la ubicacién geografica de las
viviendas, y con informacién demografica y socioecondmica proveniente de los censos nacionales que permite la
estratificacion de la poblacion para fines de seleccién de la muestra.

4.1.4 Diseiio de la Muestra

La muestra de la ENAHO la conforman 1 120 segmentaos y aproximadamente 13 440 viviendas, 12 viviendas por
segmento. Este famafo de muestra se determiné segiin la precision requerida en los dominios de estudio y la
capacidad ftécnica y financiera del INEC. La muestra se distribuyd por region de planificacion y zona de acuerdo a
la variabilidad de las principales caracteristicas investigadas en la encuesta.

La seleccion se realiz6 en dos etapas, en una primera etapa se seleccionaron los segmentos y en la sequnda etapa
se seleccionaron las viviendas dentro de los segmentos seleccionados. Por esto se dice que el disefioc muestral
de la ENAHO corresponde a un disefio de conglomerados (segmentas), hietdpico y estratificado por regién de
planificacién y zana urbana y rural.

3 Medido seguin el coeficiente de variacian (CV).
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4.2 Aspectos cartograficos

4.2.1 Cartografia Censal

Para realizar los diferentes censos nacionales y las encuestas se requiere definir, en el ambito espacial
(geografco) las areas de estudio; esto es posible gracias al Marco Muestral.

El Marco Muestral es un mecanismo que divide el ferritorio nacional en pequefias unidades o areas
geograficas enmarcadas entre limites naturales e imaginarios de facil reconocimiento en el campo.
Estas unidades se denominan actualmente segmentos y se utilizan tanto para zonas urbanas como

rurales. [Figura 4]

La carfografia censal, se disefia para indicar el area que debe ser cubierta por un equipo de trabajo,
estableciendo claramente los limites reconocibles en el terreno, permitiendo tfamhién que durante el

recorrido del area de trabajo, se evite la duplicacién u omisién de la informacién.

Tamhién es necesario y primordial conocer el nombre del lugar donde estan ubicadas las viviendas o

cualquiera que sea la unidad objeto de esfudio.

Figura 4. Segmentos de un mapa censal

Como parte de la estrategia de modernizacion de la Unidad de Cartografia se propuso desde el 2007
implementar una transformacién de un modelo de produccién y actualizacién cartografica analégica (en
papel) a un Modelo de Produccién de Datos Geoestadisticos, que entre otros, incluye un nuevo Marco
Geoestadistico Nacional y una base de datos de localidades, Ilamada Catalogo Nacional de Localidades, que
es un nomenclator (inventario] que registra todas las localidades urbanas y rurales del pais, consideradas

vitales para el levantamiento de los diversos Censos Nacionales y proyectos de Encuestas. [Figura 5)
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Figura 5. Segmento vs Unidad Geoestadistica Minima

4.2.2 Elementos cartograficos

Hay dos elementos principales que deben ser estudiados can el objeto de comprender un mapa: la escala
horizontal y los simbolos. La escala horizontal (a la que llamaremos simplemente “la escala” de aqui en
adelante] es la relacién entre las distancias en el mapa y las distancias reales sobre la superficie de la

Tierra.

Los simbolos cartograficos convencionales representan tanto detalles naturales como artificiales, tales
como rios, quebradas, parques, caminas, viviendas, edificios piblicos comercio, etc y debe representar los
limites de areas administrativas o areas de empadronamiento. La lista explicativa de los simbolos usados
en un mapa se conoce como la leyenda del mapa.
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e Escala

La escala es la relacion de distancia entre dos punftos en un mapa, la distancia horizontal entre esos
mismos puntos sobre la superficie terrestre. Es decir representa proporcionalmente en el papel, la
distancia real en el campo.

El fipo de escala estad en funcion del tamafio del area a representar. Usualmente se representa en un
mapa de dos maneras: como fraccién numeérica y grafca.

Escala grafica =9 20 0 20 40 metros
Escala numérica P Escala 1:1000

La escala numérica muestra la relacion de la siguiente manera:

Escala 1: 1000 6 1/1000

Esto quiere decir que una unidad en el papel representa 1000 unidades en el terreno, independientemente
de las unidades de medida que se utilice.

1 centimetro en mapa representa 1000 centimetros en el campo, o sea, 1cm =10 m.
1 metro en el mapa representa 1000 metros en el campo, o sea, Tmetro = 1 km.

La escala grafica consiste en una regla graduada con marcas que indica las distancias sobre el terreno;
consta de dos partes: la escala primaria o principal y la escala fraccionaria o de extensian.

e Escala primaria: a partir de 0 a la derecha y dividida en unidades, decenas, centenas u otro maltiplo.

e Escala fraccionaria a partir de 0 a la izquierda, corresponde a una unidad de la escala primaria

subdivida en décimaos con la intencién de medir distancias con mayor precision.

100 50 O 125
( I '
Y Y
Escala Escala

fraccionaria  primaria
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Figura b. Segmentos censales a diferenfes escalas

e Simbolos convencionales

En cualquier representfacion carfografica se acostumbra utfilizar simbolos para identificar algunos
elementos naturales o culturales, con la intencién de permitir una lectura féacil y rapida, ademas de evitar
la sohrecarga de informacién en el mapa, pues no necesitan rotulacién. (Figura 6] El nimero de simholos a
utilizar depende de la naturaleza o propoésito del mapa y de la escala que se utilizara. Se pueden clasificar
en tres tipos: puntuales (puntos), lineales (arcos] y de area (poligonos).

1. Simbolos puntuales: se usan para indicar la ubicacion de un detalle cuya dimensién no sea relevante de
representar en el mapa, ejemplo un tfanque de agua.

2. Simholos lineales: se usan para indicar la presencia de un elemento que tiene solamente dimension en
longitud, ejemplo un camino, rio, linea férrea, efc.

3. Simbolos de drea: se usan para indicar espacios fisicos con una caracteristica o fenémeno deferminado,
ejemplo parque, area urbana, cementerio, etc.

La representacion de los simbolos lineales y de area esta relacionada directamente con la escala del
mapa, ésta hara que en algunos casos no sea posible su representacién exacta, sino mas bien simbélica.

A continuacion la tabla de signos convencionales que se aplican en los segmentos:
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Figura 7. Tabla de simbolos convencionales

b1
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————= 0 o quebrada plaza
Y
] tangue de agua + & | cementeno

4.2.3 Levantamiento cartografico

El levantamiento cartografico de campo es un proceso mediante el cual se visitan las diferentes zonas
geograficas del pais, correspondientes a los segmentos seleccionados, a fin de verificar en orfofotos
e imagenes satelitales el area en estudio, la ubicacién y dimensién de las esfructuras, asi como rios,
guebradas, trillos, lineas férreas, plazas, cementerios, enfre ofros.

Estas ortofotos junto al mapa vectorial (en caso de que no haya cobertura de orfofotos) y el receptor GPS
se convierten en los principales instrumentos para realizar el levantamiento cartografico de un segmento.
No menos importante es el mapa que contiene la Gltima segmentacion del pais (afio 2000), ya que es éste
el que nos indica el limite del segmento.

Adicionalmente se debe recopilar en un listado la informacion sobre nombre de jefe(a) de hogar o razén
social del establecimiento y actividad (uso o destino de la estructura), informacién que seria imposible
capfurar desde la oficina.

» Motivos por los cuales se debe hacer un levantamiento cartogréafico de campo

1. Cuando el INEC inicia un nuevo proyecto de encuesta, por lo cual la muestra de los segmentos no debe
ser la misma de ninguno de los proyectos existentes.
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2. Cuando los supervisores que hicieron la encuesta recomiendan la “Actualizacién cartografica en
campo” por alguna de las siguientes razones:

a.

Aumento excesivo de viviendas: ocurre cuando existe una considerable cantfidad de viviendas
nuevas, con un crecimiento que represente al menos un 25% y con la condicion de que dichas
viviendas se encuentren disfribuidas por fodo el segmento. Si por ejemplo un segmento
tiene 100 viviendas y en el periodo de |la encuesta el supervisor reporta 26 viviendas nuevas
ubicadas de forma dispersa, se procedera a hacer un levantamiento del segmento, ya que
implica reenumerar fodas las estructuras.

Estructuras mal ubicadas: este caso se da cuando no hay congruencia entre la numeracion de las
estructuras en el mapa con las del listado. 5i el supervisor considera que la inconsistencia es
grave, se procedera a levantar de nuevo fodo el registro de las estructuras.

Lambios cartogrdficos importantes: en este aparfado se pueden presentar dos situaciones
donde necesariamente hay que hacer un levantamiento carfogréafico y, por consiguiente, una
numeracion nueva de fodas las estructuras. La primera tiene que ver con que la forma de los
caminos representados en el mapa no coinciden con la realidad, y la sequnda razén es cuando
hay caminos nuevos (incluso proyectos urbanisticos) que no estan reflejados en el mapa.

3. Cuando se sustituye un segmento por alguna de las siguientes razones que el supervisor reporte:

a.

b.

Se considera de alta peligrosidad.

Contiene muy pocas viviendas ocupadas.

c. Dificil accesibilidad al mismo.

d. Se presenta algin desastre natural como derrumbes, inundaciones etc.

Es de suma importancia que el supervisar justifique bien el motivo por el cual solicita el levantamiento
del segmento, debido a que es la Gnica persona que visito la zona.

En el levantamiento cartogréfico es vital el hecho de manejar los puntos cardinales correctamente, un
sentido de orientacidn y ubicacién bien desarrollado hace que el trabajo de campo sea mas efectivo. Esta
tarea es importante tanto para el supervisor de grupo, como para cada uno de los revisores y dehe ser
dominada a cahalidad.

Antes de trasladarse al segmento que se va a trabajar, el supervisor debe efectuar en la oficina la
verificacién de los limites del segmento, revisar y comprobar que el insumo cartogréfico (orfofoto) esté
claroy completoy llevar los listados para el registro de las estructuras y el suministro de oficina necesario,
asi como un receptor de GPS (Sistema de Posicionamiento Global).
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Es necesario, entonces, describir qué es una estfructura, los fipos de esfructuras que existen y su
representacion grafica.

e Dibujo de las estructuras

Una estructura se define como toda edificacion separada de ofra por una pared o espacio fisico, con
entrada independiente y destinada a vivienda, o a actividades econémicas como comercios, servicios, uso
agropecuario, entre otros.

Estos fipos de esfructuras se representan en los mapas seqgun Figura 8.

Figura 8. Representacion de las estructuras en un mapa

Comercio

Vivienda

Servicio
Religioso

Para el dibujo de las estructuras se recomienda sequir esta simbologia, ademas de ciertas instrucciones
con el fin de Facilitar la interpretacion de los mapas.

Una vivienda se representa con un cuadro en blanco:

Una estructura que no es vivienda se representa con un cuadro sombreado de tono gris:




INSTRUCTIVD PARA EL SUPERVISOR INEC - COSTA RICA 47

Una estructura con una vivienda y un comercio adyacente se representa con un rectangulo con la mitad
sombreado:

Una estructura sencilla de dos plantas se representa con dos cuadrados superpuestos y una indicacion de

cual parte de la estructura es la sequnda planta, por ejemplo:

°p 2°

// / 2°p

Un edificio de apartamentos de una planta: frate de dibujar los apartamentos segiin como estan dispuestos
dentro del edificio y asigneles la numeracién intferna que ftengan los apartamentos o, en su ausencia,
numérelos en sentido de las manecillas del relgj (izquierda a derecha].

En caso de que el espacio que ocupa la estructura sea insuficiente para realizar el dibujo, haga un detalle
aparte como se presenta en la siguiente ilustracion (Figura 9].

Figura 9. Detalle de una esfructura
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Un edificio de apartamentos de dos plantas: en el caso de estructuras de dos plantas mas complejas frate
de dibujar, en la medida de lo posible, un detalle de cada planta, segin la ubicacién de cada apartamento

dentfro de la estructura. Con respecto a la numeracion se procede a numerar primero la primera planta y
después la sequnda, igual a como se explicé en el punto anterior.

60-2

60-3

60-1

planta baja

P -

60-5

60-6

60-4

planta alta

A continuacién se presentan algunos ejemplos de camo se dibujan las estructuras a nivel cartografico
para diferentes situaciones que se presentan en el campao:

Ejemplo 1: Casas de habitacion nuevas de dos pisos

R e L Lty

A 1
LA Ll TS T

Eestaurante
Los Gemelos

T4
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Ejemplo 2: (asa de habitacion de una planta acondicionada para ser utilizada parcialmente como comercio
(soda, bar, peluqueria, libreria, etc:.)

432 | = .
Bazar y Fasamaneria | "0 | &l
Aron ‘EtL?lqullrr King
[=]
5|
H
41 -4 !
x| f j ! 52
ciir I
_ J [
_‘ 53
| Centro
| Comerzial
Hulcam

Ejemplo 3: Edificacién de dos plantas, con un local comerciales en el primer nivel y un aparfamento en la planta alta

=
1
=
=

Pirgms Face
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Ejemplo 4: Torres multifamiliares de 4 pisos y 16 aparfamentos
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Ejemplo 5: Edificacién de dos plantas con algunos locales comerciales en la planta baja y apartamentos en el sequndo piso
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Ejemplo b: Estructura destinada a cuarteria
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Ejemplo 7: Cambio de actividad de una estructura




5? INEC - COSTA RICA INSTRUCTIVO PARA EL SUPERVISOR

Ejemplo 8: Estructuras [no esquineras) con frente a dos calles pdblicas

J8
Husblrs
Lo Rodrn quis

Ry
\?\%‘

Reabidor

H
Dormicenino

/ Sarchi
.-XI

Ejemplo 9: Division de estructuras

73-1
Super
Los Gemelos
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Ejemplo 10: Fusion de estructuras

Urbanizacién|
Los Hidalgo

rasicnada

w

Ejemplo 11: Estructuras demolidas
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Ejemplo 12: Partes de una esfructura

£ IR Ut ye
36-4 '
e 361
2 T 362
L ] 363
12
13 14-4
1 | -

e Reconocimiento del rea de trabajo.

Al iniciar el trabajo en campo es necesario orientar los insumos (ortofotos, mapas vectoriales, etc.) hacia
el norte, comparando con ella los elementos claros que se pueden observar en el terreno, tales como:
rios, quebradas, puentes, caminos, estructuras y otros. Una vez logrado esto, fendré su carfografia hien
orienfada y estara en condiciones de iniciar el reconocimiento del area de trabajo y su delimitacion.

Una vez ohservado el segmento, se inicia el recorrido, el cual consiste en el itinerario o ruta que se
traza, y que empieza, preferiblemente, en el punto mas al noroeste del segmento, y continda en el sentido
de las manecillas del reloj hasta donde las caracteristicas del terreno lo permitan. En este frayecto
deben enumerarse en la orfofofo cada una de las estructuras en forma consecutiva, sin dejar de lado la
simultaneidad y consistencia de los datos con el listado.

Cabe destacar que solo las estructuras ubicadas dentro del segmento deben ser numeradas, pero
no fodas, ya que hay cierto tipo de esfructuras que no se enlistan pero si se deben dibujar en el mapa
como puntos de referencia. Algunos ejemplos son los recibidores de café, galerones, garajes, frapiches,
corrales, fanques de agua, cementerios, parques infantiles, vestidores, canchas de deportes, redondeles
(transitorios), bodegas (de una vivienda), gimnasios de centros educativos, entre otros.

En el siguiente ejemplo veremos un segmento que consta de dos cuadras, el recorrido se inici6 en la
cuadra superiory de la forma recomendada. Para la sequnda cuadra o inferior no se logré hacer el recorrido
como se debia, ya que existia un limite imaginario que impedia hacerlo de manera continua. En este caso
se hace la excepcién, a como también se puede hacer con ofros segmentos debido a las particularidades

de los mismos. [Figura 10]
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Figura 10. Numeracion de estructuras seqgn recorrido 6ptimo

| e
URBAMIZACION | &
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4.3 Marco conceptual-tematico y operativo de la ENAHO

El supervisor (a) debe dominar con profundidad los objetivos de la encuesta, los principales conceptos y
definiciones y la tfematica a investigar. Este conocimiento le ayudara a tener un dominio tofal del cuestionario, un
acompafnamiento y guia adecuados al grupo de entrevistadores, a determinar la consistencia de la informacién
recolectada, la secuencia metodolégica de las preguntas y la forma de anotar las respuestas. Para ello se debe
conocer por completo el Instructivo para Personal Entrevistador.

4.3.1 Temas generales

En cuanto al aspecto tematico, la ENAHO da confinuidad a la investigacién de aspectos relacionados
con, las principales caracteristicas sociodemograficas de la poblacion, como el sexo, la edad, el nivel
de instruccién, la condicion de aseguramiento, el estado conyugal, enfre ofras asi como el empleo, el
desempleo, el subempleo y los ingresos

Esta informacion es de gran ufilidad, dado que permite a los organismos oficiales elaborar planes y
proyectos que respondan a los infereses y necesidades de la poblacion en general.

Los temas generales son:

e Madulo de vivienda y servicios

o (aracteristicas sociodemograficas, donde se incorporan también preguntas de programas saociales

e Determinacién de la condicitn de actividad (Seccin B)

e (aracteristicas del empleo principal de las personas ocupadas [Seccion (]

e (aracteristicas e ingresos del empleo principal independiente [Seccidn D)

e (aracteristicas e ingresos del empleo principal asalariado (Seccién E)

e (aracteristicas e ingresos del empleo secundario (Seccion F)

» (aracteristicas del desempleo [Seccién G)

e Participacién en actividades no econémicas e ingresos por fransferencias regulares y rentas de la
propiedad (Seccién H)

4.3.2 Dominio y manejo del cuestionario

Todo supervisor (a) de la ENAHO debe conocer ampliamente el cuestionario que permitird obtener la
informacion mencionada anteriormente.



56

INEC - COSTA RICA INSTRUCTIVO PARA EL SUPERVISOR

El instrumento de investigacién de la ENAHO consta de dos cuestionarios: uno denominado “Formulario
Hogar” y otro denominado “Formulario Individual”.

El “Formulario Hogar”, abarca el madulo de vivienda y servicios y la Seccién A (en ocasiones también los
mddulos especiales). Este cuestionario contempla la recoleccién de informacion general de la vivienda y
tfambién de cada miembro del hogar, dicha informacion se recolecta por medio de preguntas dispuestas en
formato columnar, con registro horizontal de la informacién de cada persona.

En “Formulario Individual” tiene un formato de cuadernillo, se aplica a cada persona de 12 afios o mas de
edad, donde las preguntas son individuales y contempla desde la Seccién B hasta la Seccién H. No fodas
las secciones se aplican a fodas las personas, pues cada seccion se realiza en funcién de la condicion de
actividad o de empleo detectado.

Seccion [ Quiénes aplican

A Todos los recidentes habituales del hogar

Todas las personas de 12 afios o mas

Personas ocupadas

Personas ocupadas independientes

Personas ocupadas asalariadas

Personas ocupadas con empleo secundario

Personas desempleadas

I|aa|lmm|S|mMm |

Todas las personas de 12 afios o mas

Todo el detalle referente a los conceptos y al llenado del cuestionario lo encontrara en el Instructivo para
el personal enfrevistador.

4.4 Labores técnicas previas al trabajo de campo

4.4.1 Programacién del trabajo de campo (elaboracién de planes de trabajo)

El frabajo de campo se organiza en dos etapas, la primera incluye la Regién Central, formada por el area
cenfral de 5an José y zanas circunvecinas de las provincias de Alajuela, Cartago y Heredia. A ésta etapa de
recoleccién se le denomina trabajo en “Area” y se ejecutard entre el 1y el 16 de julio. La sequnda etapa
que abarca el resto del pais, se le denomina trabajo en “Zona” y abarca el periodo comprendido entre el 17
de julioy el 1 de agosto.

Cada supervisor realizara la programacién especifica de los grupos de area y de zona asignados.

En la elaboraci6n de este plan se debe fomar en cuenta el nimero de segmentos que deben ser visitados,
su ubicacién, la distancia del centro de operaciones, las caracteristicas de los mismos en términos del
grado de dificultad que suponen para su acceso y entrevista.
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La organizacion de la carga de trabajo, debe considerar en promedio un rendimiento efectivo de 1,3
segmentos en drea y 2 en zona*.

Se recomienda que en la programacion del primer dia se contemplen segmentos en los que se consideren
gue las personas son de facil acceso, para propiciar un buen desempefio del personal entrevistador. Para
la sequnda etapa, se recomienda realizar primero los segmentos mas cercanos al lugar de hospedaje y
luego los mas lejanos, asi se dispone de mas tiempo para realizar las enfrevistas pendientes.

Para la programacién se cuenta con informacién por segmento en cuanfo a la cobertura, tiempos de
fraslado, asi como hoteles y fotografias aéreas, que le pueden ayudar en esta tarea.

Se recomienda asimismo consultar las caracteristicas de los segmentos por visitar, segdn la informacion
levantada el afio anterior por la supervisién de campo [solicitar esta informacion a persona encargada del
TC).

El plan definitivo se debe entregar al encargado(a) de trabajo de campo, tanto en formato electrdnico
como impreso y conteniendo los segmentos asignados en area y los asignados en “zona”.

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

e El nombre del libro debe ser “Plan [nombre de supervisor(a)” (Ejemplo: Plan Mariela Rojas).
o (ada hoja se denominara con la inicial del nombre apellido-Area o zona segiin corresponda. (Ejemplo: M
Rojas-Area; M Rojas-Zona).

El programa se debe cumplir flelmente y sélo en caso de imprevistos puede variarse, una vez que se
notifique al encargado del trabajo de campo.

4.4.2 Preparacion de los materiales de recoleccion de datos
a. Mapas

Una vez recibida la lista de segmentos seleccionados dentro del area y la zona a su cargo, es necesario
gue usted proceda a revisar la cartografia existente para dicha area y zona, debe verificar la claridad y
exactitud de la informacién geografica confenida en ella.

Los mapas del deben ftener claramente delimitados e identificados los segmentos seleccionados.
Dé afencion especial a los segmentos de dificil acceso. Verifique la existencia de todos los mapas y
listados de los segmentaos que le asignaron, preacupandose porque ademas de ser claros en la ubicacion
y humeracion de las viviendas, figuren también las vias o rutas de acceso al mismo y se sefiale el norte.
Los mapas deben cumplir con los siguientes requerimientos:

e [elimitado claramente.

e (ontar con puntos de referencia.

4 Con 32 grupos de trabajo en drea y 29 en zona.
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e El norte debe estar sefalado.
e Numeracién clara de todas las viviendas.
e Lacopia debe ser clara y con una escala adecuada.

e Las estructuras seleccionadas deben estar marcadas con color verde.
b. El Registro de Edificios y Viviendas (REV)

Paracadasegmentosedebecompararel REV consurespectivomapa. Deberevisarel REV correspondiente
a cada segmento, verificando que aparezcan claramente sefialadas en color las estructuras seleccionadas
en el mapa, de acuerdo con las siguientes instrucciones:

e E|l total de estructuras seleccionadas del listado, debe coincidir con el toftal de estructuras
seleccionadas del mapa.

e Enellistado las estructuras deben estar identificadas.

e Ladireccion esté clara, los puntos de referencia utilizados deben aparecer en el mapa o hien estar
claramente explicados.

e Lasviviendas seleccionadas puede ser 11, 12 6 13, si hay un nimero menor o mayor indiquelo a lapiz
en la parte superior de la caratula del REV y paselo a |la persona encargada de Trabajo de Lampo para
consultario ordenadamente al Proceso de Muestreo.

e Lasviviendas seleccionadas deben ser ocupadas, pero en casos especiales pueden ser desocupadas
o, en construccién y todas deben tener nimero de cuestionario.

e las estfructuras con actividad no bien especificada, establecimientos comerciales o estructuras
fransitorias, no pueden venir seleccionadas. 5i fuera asi, famhién debe consultarse al Proceso de
Muestreo, para lo cual hara la indicacién en la parte superior de la caratula del REV y pasarlo a la
persona encargada del trabajo de campo.

e (ualquier duda que se fenga con respecto a la seleccion de la muestra, canalizarla a través del
encargado del trabajo de campo.

e Debe encerrar en un circulo la Gltima estructura con numeracién “500".

c. Cartapacios y cuestionarios

Se dispondra de un carfapacio por segmento para guardar esta documentacién, por lo que la cantidad
de cartapacios debe ser igual a la cantidad de segmentos que se le asigné para su frabajo.

Dado que el nimero de viviendas seleccionadas es constante por segmento, usted debe preparar
el cartapacio con la cantidad de cuestionarios para esta carga de frabajo, sin embargo, siempre debe
solicitarse una cantidad extra de cuestionarios para el caso de familias numerosas, hogares adicionales
o cualquier otra situacién imprevista que pueda presentarse.

El cartapacio también debe alistarse con su respectivo REV y mapa, y en la caratula de cada cuestionario
usted debe incluir la informacion del segmentao, previo a la salida a campo (ndmero de segmento, regian,
provincia, distrito, direccién y los datos de la vivienda seleccionada estructura, parte, cuestionario y
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namero de hogar].
d. Otros materiales

También debe asegurarse de contar con la cantidad apropiada de materiales para el trabajo de campo
(ver seccién 3.2).

La enfrega de todos estos materiales se hara contra recibo, pues es su responsabhilidad el resquardo y
adecuado uso, por lo que debe devalverlo al final del trabajo de campo para poder ser utilizado en futuras
giras.

4.4.3 Participar en la capacitacion de los entrevistadores

Como parte de su tarea de supervisor, le corresponde participar en el curso de capacitacion que se
impartira a los entrevistadores durante las dos Gltimas semanas de junio.

Hay dos roles especificos que usted podra apoyar, seqin le sea indicado:
- Como instructor (a),

- Como asistente de capacitacion: en la que se solicitara su apoyo para un grupo de capacitacion, para
colaborar en tareas comao llevar los controles de asistencia, instalacién de equipo audiovisual en las
salas de capacitacion, distribucién de tiquetes de alimentacién, 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 teéricos
y practicos necesarios para su adecuado desempefio. Al finalizar esta capacitacion se efectuara una
seleccion de los participantes con base en los resultados de las evaluaciones realizadas.

4.5 Labores técnicas durante el trabajo de campo

Una vez que la capacitacion finalizé y se selecciond al personal enfrevistador, éste se asigna a su respectivo
supervisor (a). A partir de este momento se considera que inicia el trabajo de campo. Ese Gltimo dia de capacitacion,
cada grupo se reunira y establecera su primer confacto.

El objetivo de esta fase es resolver dudas que hubiesen quedado al final del curso y que los entrevistadores
Familiarizaron con las caracteristicas de la zona en que se desarrollara el trabajo, facilitandoles el conocimiento de la
cartografia de los distintos segmentos seleccionados.

Esta primera sesion de frabajo es importante debido a que en esta se establecen los lineamientos de trabajo
(ver 2.1.1). También se sefiala todos aquellos puntos que se estimen significativas para el buen desarrollo del trabajo
de campo y se les indica la hora a la que se deben reunir en la oficina el primer dia de frabajo.

En el campo, usted debe supervisar, acompanar y organizar el trabajo de su equipo, diariamente. Debe desplazarse
con sus entrevistadores a fodos los segmentos y velar porque el equipo de frabajo se mantenga unido y seguro. No
permita que sus entrevistadores se queden solos por mucho fiempo o en situaciones de peligro.
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Se le haréd entfrega de la bitdcora de uso recomendado, para ir recolectando informacion del campo a medida que
se van desarrollando las actividades que se requiere para completar confroles de campo vy el informe final que debe
entregarse.

En esta bitacora se lleva informacion especifica para cada segmento y se va registrando el avance y cobertura del
grupo de frabajo en las localidades asignadas.

A continuacién se detallan las actividades que deben realizarse durante el periodo de recoleccion de informacién.

4.5.1 Inicio de las labores

Debe trasladarse con el equipo a los segmentos programados para ese dia de trabajo, verificar con el
mapa la ubicacion correcta del segmento, hacer un recorrido de reconocimiento del segmento, 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 entrevistadores en las viviendas correspondientes. En caso de que existan dudas
can las viviendas seleccionadas (un ejemplo comiin es que el mapa no corresponda con la realidad en un
sector en donde hay viviendas seleccionadas), comunigquese con la persona encargada, o bien directamente
con el proceso de Muestreo para que se analice el caso.

La informacién basica de los cuestionarios [regién, provincia, cantén, distrito, ndmero de segmento,
estructura, parte y cuestionario] debe estar anotada antes de dirigirse a la vivienda. Esta informacion
no debe ser borrada si no encuentra al informante, y debe especificar con més detalle la ubicacién de la
estructura para la visita posterior.

A continuacién ubica a los entrevistadores en la vivienda carrespondiente, y se procede a presentarse
ante el informante y asi sucesivamente hasta terminar el segmento.

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 transporte es de uso exclusivo
para el desarrollo del trabajo y que los entrevistadores deben contar con este apoyo permanentemente.

Por esta razén es muy importante que diariamente se elabore el horario, para evitar contratiempos que
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 mavil.

4.5.2 Control y sequimiento de la muestra seleccionada

Para que el disefio de la muestra no se altere y se obtengan el nivel de precisién estadistica esperada,
usted debe tener presente el cumplimiento de los siguientes lineamientos:

e Lla seleccion de la muestra de viviendas: se ha hecho a partir de criterios estadisticos, de modo que es
indispensable que se respete esta seleccion y enfrevistar las personas dentfro de los hogares que
cumplan con las caracteristicas de “residentes habituales” de dichas viviendas.
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Residente habitual (RH) es la persona que usualmente vive en la vivienda y que al momenta de la entrevista
tenga mas de seis meses de vivir ahi. 5i la persona tiene menos de ese tiempo, pero intencion de quedarse
viviendo en ella, se considera RH. O bien, si no fiene infencién de permanecer en ella por mas de seis meses,
pero no vive en ofra parte. También se considera RH quien se encuentra femporalmente ausente de la

vivienda, pero su ausencia no sera mayor a seis meses.
En el Instructivo para personal entrevistador se amplian casos especiales de RH. Es importante que usted
domine estos conceptos.

e Eviteal maximolafalta derespuesta. Los hogares que no se logren entrevistar pueden ser muy particulares
y, por fanfo, muy diferentes al resto de la poblacién. Si la pérdida de muestra es muy grande, la
informacion recolectada no reflejara las caracteristicas reales de todos los hogares costarricenses,
por lo que la informacién estaria sesgada. Utilice sus conacimientos, su poder de persuasion y sobre
todo una actitud positiva y sequra para poder obtener fodos los datos requeridos.

¢ Nunca sustituya una vivienda por otra. Las caracteristicas de la vivienda o estructura que usted pueda
escoger pueden ser diferentes a las de la vivienda originalmente seleccionada y al sustituirla usted
estaria alterando la informacion de dicha vivienda y la de 100 mas que ésta representa. Por ello,
asegurese de identificar correctamente en el Registro de Edificios y Viviendas y en el mapa las viviendas
seleccionadas para la entrevista.

e Se entrevista segin el nimero de estructura, no segiin nombre de jefe/encargado: En caso de que la persona
que aparece bajo el nombre de jefe/encargado de una vivienda seleccionada, resida realmente en otfra
diferente a la de la seleccién, no le haga la enfrevista a esa persona, sino a quien viva realmente en la
estructura y parte seleccionada.

Ante cualquier duda que tenga con la seleccién de viviendas, comuniquese directamente con el proceso
de Muestreo, o canalice su inquietud a través de la persona encargada. Lo mas sahio en todo caso es poner
las ohservaciones en el cuestionario acerca de la duda que se fuvo, para que sea valorada en oficina.

4.5.3 Supervision de entrevistas

Es necesario observar las primeras entrevistas de cada entrevistador(a), independientemente si cuenta
0 no con experiencia de afos anteriores. Esta tarea tomara los dos o tres primeros dias del trabajo y tiene
por objeto no sélo que el entrevistador adquiera (en compafiia suya) la confianza y sequridad necesarias,
sino también que el supervisor evalle el manejo de la técnica de la entrevista y el llenado del cuestionario
por parte de los entrevistadores a cargo. 5i observa deficiencias, realice las correcciones y ajustes
necesarios fuera del hogar entrevistado.

Debe mantenerse la supervision de enfrevistas hasta que se alcance el nivel exigido. 5i en la supervision
de entrevistas y larevision de los cuestionarios, se observan deficiencias del enfrevistador y los esfuerzos
del supervisor(a] por eliminarlas no dieran resultado, debe ser repartado al encargado(a). Recuerde llevar
un registro de los esfuerzos realizados por mejorar ese desempefio o de cualquier llamada de atencion
realizada (utilice su hitcora para este fin).

4.5.4 Recorrido del segmento y actualizaciones

El supervisor(a) deberd recorrer el segmento completamente para revisar el mapa y actualizarlo. Es
sumamente imporftante que incluya en el mapa todos los cambios que encuentre dentro del segmento ya
gue para la encuesta del afio siguiente todas estas nuevas viviendas deben enfrar en la seleccién.
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Sdlo en casos muy especiales se acepta la actualizacién parcial del segmento y debe anotar en las ohservaciones
del REV la justificacién clara y detallada

Complementariamente debe actualizar el REV con los cambios encontrados en el mapa y en los
cuestionarios de acuerdo con la informacion contenida para la jefatura de hogar.

Para todas las estructuras que aparezcan en el listado como “En Construccion” (anotacién hecha en afio
anterior), debe indagarse el uso que se le esta dando actualmente y describirse en el respectivo listado.

Este aspecto es critico para ajustar la muestra a la actualidad y garantizar su representatividad.

La actualizacion del REV y del mapa es responsabilidad del supervisar(a), nunca debe delegar esta labar
al personal entrevistador.

4.5.5 Revision de cuestionarios

Esta es una tarea que el supervisor(a) debe realizar diariamente, en el momento que el entrevistadar
sale de la vivienda. Es responsabhilidad del supervisor y por fanto no debe delegar esta farea a ninguna
ofra persona.

Usted debe sequir los siguientes procedimientos segin las circunstancias:

e Equilibrar las cargas de frabajo entre los entrevistadores. S5e espera que cada uno realice
aproximadamente ocho enfrevistas diarias. Si un hogar tiene muchos miembros puede, si el informante
autforiza, designar a ofro enfrevistador que complete la informacién de otras personas de manera
simultanea inferrogando a ofro informante, en aras de agilizar el frabajo.

e Debe revisar diariamente el trabajo realizado por cada uno de los enfrevistadores de su equipo, asi
sea Unicamente la informacién correspondienfte a una persona. El supervisor debe indicar que las
correcciones de los errores se hagan en el terreno e insistir siempre en la necesidad de obtener los
datos de un informante idéneo.

e Esta actividad la debe realizar durante fodo el periodo de trabajo de campo. Para hacer la revisian de
los formularios tenga en cuenta las siguientes ohservaciones:

a) En lo posible revise el formulario con el entrevistador(a), en especial al inicio de la investigacian,
para que se puedan corregir los errores que esta cometiendo de manera sistematica.

b) Revise todas las secciones y verifique que se hayan sequido las secuencias vy flujos establecidos
en cada pregunta.

c) En las secciones donde se recoge informacién de los miembros del hogar, la revisién debe hacerse
en forma horizontal.

d) Entregue el formulario al entrevistador(a) y expliquele todos los errores encontrados y las
correcciones que tiene que hacer en el hogar entrevistado.

e) Una vez que el entrevistador(a) ha realizado las correcciones, verifique que las haya efectuado
correctamente y que la informacién obtenida sea consistente.

f] Revise en forma continua y sistematica las observaciones que encuentran en cada formulario
y proceda a analizarlas a la luz de la informacion que confiene el formulario y de todas las
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instrucciones impartidas. Transmita a su jefatura de zona o superior inmediato las ohservaciones
mas importantes a fin de socializar los procedimientos a nivel de todos los equipos.

A medida que vaya recibiendo el material de los entrevistadores y luego de haberlos revisado, debera
ordenarloy clasificarlo en los cartapacios. Asi, este material completo y revisado, estara en condiciones
de ser solicitado por el grupo de supervision general en cualquier momento.

El supervisor(a) debera controlar diariamente el material, una vez que se finalice un segmento y antes
de proceder a trabajar otro. Con este procedimiento se garantiza evitar errores de omision.

El supervisor(a) debe revisar la boleta seqin las indicaciones detalladas en el Instructivo del personal
entrevistador, sin embargo en férminos generales debe considerar los siguientes aspectos:

a. Componentes del hogar: verificar las cifras que aparecen en el rubro “Namero de Miembros del Hogar”,
con las registradas en la Seccion A(sexo y edad).

b. Revisién de la secuencia de preguntas: verificar que toda la informacién respete rigurosamente los pases
del cuestionario.

¢. Revisar que no falte informacion o haya informacién que no se entienda: Verificar que se hayan incluido
todas las personas de 12 afios o mas en la seccion B.

d. Verificar la secuencia correspondiente a los mayores de 12 afios: y que exista la informacién adecuada en
todas las secciones .0ebera indicar a los entrevistadores los errores que han cometido y la forma
correcta del llenado del cuestionario.En caso de detectar informacion inconsistente u omisa debe
enviar al entrevistador(a) de nuevo a la vivienda a verificar los datos. Si hecha la consulta considera
gue la informacién sigue siendo imprecisa debe verificarla personalmente.

e. Lontrol de visitas: fiene cuatro espacios para indicar cada una de las visitas. Se debe anotfar después
de la cuarta, la cantidad o ndmero de visitas requeridas hasta obtener la informacian, o en su defecto
andtela como pendiente en el control de entrevistas pendientes (TC - 003].

f. Nombre del supervisor y nombre del entrevistador: estos espacios se deben llenar una vez que ha hecho
la entrevista (en caso del entrevistador(a] y se ha revisado el cuestionario completo. Los nombres
deben escribirse completos (nombre y apellido, no colacar iniciales), y legible.Cuando las entrevistas
gueden pendientes se dejan en hlanco; esto para el trabajo de los grupos encargados de sacar las
pendientes en area. En las pendientes de la zona el supervisor anotara su nombre en los dos espacios.

Coloque su nombre al finalizar la revisién del cuestionario. Solamente usted puede colocar su
nombre en el espacio de supervisor(a), cuando usted haya verificado que el cuestionario fue llenado
completamente y que los datos suministrados se ajustan a la realidad y son consistentes. Su nombre

en cada bholeta es garantia de que usted revisé el cuestionario completo.

g. Fecha de entrevista: indistintamente del “Resultado de Entrevista” la fecha debe anotarse cuando se
realice la Ultima visita. Este espacio es de exclusiva responsabilidad del Supervisor{a).

h. Hora inicio, hora final: se contfempla un maximo de dos espacios para anotar las horas de inicio y final de
una entrevista. Debe ser llenada por la persona entrevistadora al momento de entrevista, con el Ainde
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obfener estimaciones reales de las duraciones de entrevista. 5i la entrevista se interrumpe quedando
incompleta, se utiliza el sequndo espacio de hora inicio y final, de fal forma que posteriormente se
sumaran ambaos tfiempos.

4.5.6 Reporte de avance del trabajo

El supervisor(a) dehera reportar a la persona encargada del proceso, de forma verbal o por escritg, la
cantidad de entrevistas realizadas diariamente. Este dato debe suministrario antes de salir de la oficina
cada dia, con el fAin de dar un acompanamiento y sequimiento a cada equipo. Cuando el grupo esté de gira
debe hacerse el reporte por teléfono.

4.5.7 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 como son:

“informante no localizado”, “vivienda desocupada”, “vivienda con residentes no hahituales”, enfre otras,
en los que debe revisarse cuidadosamente que no sean consecuencia de errores del enfrevistador.

En el caso de rechazos, es obligacion del supervisor visitar personalmente estas viviendas y tratar de
realizar la entrevista, adecuandose a los horarios y modalidades del hogar como manera de facilitar la
obfencién de la misma. 56lo después de que estas gestiones resulten infructuosas se considerara el caso
como rechazo, y asi sera consignado en el cuestionario con la respectiva observacion en la boleta.

En los alfimos afios se ha hecho un gran esfuerzo por diferenciar en el resultado de entrevista las
viviendas transitorias de las viviendas con RNH. Recuerde que las viviendas fransitorias fienen usos fales
como: veraneo o alojamiento transitorio de trabajadores; mienfras 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 a los seis meses y fienen residencia fija en otro lugar. Por esta razén, es de
esperar que para la encuesta del préximo afo estas 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 fransitorio o viviendas con RNH, usted
debe verificar esta situacion. En el caso de las viviendas con RNH usted debe asegurarse si realmente
todos los miembraos del hogar son residentes no hahituales y solicitar el nombre del jefe(a] del hogar para
consignarlo en el listado o REV.

4.5.8 Afencidn a la falta de respuesta parcial

La no respuesta parcial es la falta de datos de una o mas personas, o faltantes de una seccién, o la
informacion faltante de los ingresos u 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 enfrevista, cuando
esto no es posible, instruya a sus enfrevistadores para que indiquen el nimero de fteléfono especifico
de la persona que puede brindar la informacién, o el lugar donde puede ser contactada personalmente o
solicitar el mejor momento para realizar otra visita (o llamada) en la que si sea factible completar los datos
requeridos.
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Toda esta informacién se debe consignar en el espacio de ohservaciones y de ser necesario, haga un
reporte para que en oficina se le brinde apoyo de fal forma que si existe la posihilidad, la infermacion se
complete telefénicamente.

Si un cuestionario se entregé en oficina bajo estfa circunstancia, recuerde sefalarlo en su bitacora y
asegurese que esta debidamente registrado, pues dicho cuestionario sigue siendo su responsabilidad.

Los casos de este tipo de no respuesta, que usted note durante la recoleccién de la informacién en area
0 zona de trabajo 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.

4.5.9 Solicitud de entrevista

Se disefid el formulario TC-012 (ver anexo 5), para los casos donde al visitar la estructura atiende algin
empleado de la casa, alguna persona ajena a la familia, o los miembros del hogar no se localizan en su
vivienda. Una vez lleno con la informacién del supervisor(a), se pide a la persona que atendié o un vecino
gue entregue la solicitud para concertar la cita. 5i no se contacta a nadie se deja el fermulario bajo la
puerta de la vivienda.

En caso de lograr una cita telefénica o fuera del horario de trabajo se debe reportfar a la oficina
oporfunamente para que se coordine desde alli la recoleccién de la informacion.

4.5.10 Control de cobertura

Cada lunes o con la periodicidad que se indique, debe entregar una copia del control de cobertura (TC-004
ver anexo 5] al encargado (a) de campo donde se incluya el trabajo acumulado para cada fase de area y
zona; de igual manera se debe enfregar una hoja de cobertura que resuma su trabajo.

Cuando se encuentre de gira, debe enviar por fax o correo electrénico el formulario. En caso de que
no cuente con esas facilidades en el lugar de hospedaje, por favor confacte a la persona encargada via
telefonica.

Tenga presenfte que el recuadro “Resultado de la Enfrevista” es de exclusiva responsabilidad del
supervisor. Por lo tanto para evitar incongruencias en la fase de critica y codificacién antes de asignar el
resultado final de enfrevista, evalle que la situacion sea la real.

Debe llenar el confrol de cobertura contenido en TC-004, donde anota el desglose del trabajo realizado
(entrevistas completas, pendientes, rechazos, desocupadas, etc). Las sumas totales deben venir hechas
por columna. Debe revisar que los totales coincidan ver anexo 5 con instrucciones de llenado de la TC-004).

4.5.11 Control de pendientes

Se debe presentar el informe TC-003, el cual es un listado de las enfrevistas que no se pudieron obtener
en area y deben ser refomadas por el grupo de rescate de pendientes. En un cartapacio se presenta esta
informacion junto con las boletas debidamente identificadas y el REV. Esta informacién se enfrega en
oficina, el dia siguiente a la finalizacién del trabajo de area.

En el anexo 5 se muestran las indicaciones que le ayudaran a completar este registro.
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4.5.12 Llenado de ofras hojas de control

Adicionalmente a los dos formularios mencionados anferiormente, se le solicitara Ilenar las hojas de
trabajo de campo de la TC-005 a la TC-012.

Las evaluaciones del personal se deben entregar por cada fase realizada, es decir, se realiza una
evaluacion para cada persona al finalizar el area y otfra la zona.

Se debe solicitar de manera individualizada y sin que usted esté presente, que el personal a su cargo lo
evalle. Esta evaluacién debe ser entregada a usted engrapada o en un sobre cerrado, cerciorandose que
estén las evaluaciones de todos los miembros del equipo, para ser enfregadas con el resto de los informes
que usted debe presentar.

Con detalle en el anexo 5 se especifica la forma correcta de llenado. Estas hojas se le enfregan en papel
y formato digital.

4.5.13 Vigilancia de la asistencia

El supervisor(a) debe informar oportunamente al encargado de campo la ausencia de entrevistadores
con el An de encontrar los reemplazos o tomar las acciones adecuadas.

4.6 Labores técnicas posteriores al trabajo de campo

Una vez finalizado el periodo de recoleccién, de informacién usted debera cumplir las siguientes tareas técnicas:

4.6.1 Enfrega del material de trabajo de campo

La primera entrega de materiales se haréa el dia posterior a la finalizacién del trabajo en area. Debe
entregarse el respectivo carfapacio del segmento, las boletas con resultado de enfrevista “Completa”, con
los listados y mapas (REV] en los casos en que no hay entrevistas pendientes. Junto con este material debe
entregar las hojas de trabajo de campo de la TC-003 a la TC-011.

En cuanto a las entrevistas pendientes se sigue el procedimiento indicado en el punto 4.4.12 previo para
la enfrega de cuestionarios, mapas y listado REV y el registro TC-003.

e (Cuestionarios

Todas las viviendas seleccionadas dehen traer los cuestionarios o boletas correspondiente con su
resultado de entrevista y una explicacion amplia y clara cuando el mismo sea diferente de “Completa”.

e Material cartografico y entrevistas pendientes

Verifique que estén los mapas y los REV correspondientes en cada uno de los cartapacios que usted
debera enfregar junto con los cuestionarios de enfrevistas no realizadas. 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. Ademas verifique que los cambios en el nimero o uso de las estructuras en
el REV coincidan con el mapa.
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4.6.2 Entrega materiales e insumos de oficina

El supervisor(a) es el encargado de devolver los manuales del entrevistador, calculadoras, cuestionarios
sobrantes, los carné de identificacién, carfapacios, botiquines, paraguas, camisetas lavadas, los chalecos
lavados y planchados, asi como cualquier otfro arficulo que se haya enfragado para realizar su trahajo.

4.6.3 Informe del trabajo de campo

El supervisor (a) debe entregar un informe escrito en formato digital y en papel. Este debe incluir
comentarios sobre elementos sociodemograficos observados en la zona visitada (actividades econémicas,
fuentes de empleo o desempleo, presencia de baches, etc]. El objetivo es que sirva de referencia para
quienes realizan el analisis posterior de la informacién de la ENAHO.

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



Anexos

Anexo 1. Tabla de viaticos 2013

Anexo 2. Reglamento de Uso y mantenimiento de flotilla vehicular
Anexo 3. Manual de Uso tarjeta electrénica de combustible

Anexo 4. Documentos administrativos

Anexo 5. Documentos de control de campo

Anexo b. Segmentos AMS) que pagan viaticos

Anexo 7. Registro de edificaciones y viviendas (Ejemplo e indicaciones)

Anexo 8. Cuestionario preliminar 2013



Anexo 1

Tabla de Viaticos 2013




INSTRUCTIVD PARA EL SUPERVISOR INEC - COSTA RICA 73

Tabla de viaticos

A continuacién se presentan los montos autorizados por la Contraloria General de la Replblica que se pagaran para
este afio.

Articulo 18°.- 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 niimero R-0C-10-2012 de las trece horas del treinta y uno de enero de dos mil doce,
publicada en La Gaceta No. 39 del 23 de febrero de 2012].

d) Hospedaje: seqin la localidad de que se trate, de acuerdo con las siguientes disposiciones vy tabla:

i. La Administracién reconocera, en cada caso, el monto que estipula la correspondiente factura de hospedaje, hasta

una suma que no sobrepase el maximo que indica la columna Il de la siguiente tabla, exceptuando los funcionarios
discapacitados, quienes tendran derecho al reconocimiento del 100% de la factura, cuando deban pagar tarifas
mayores que la maxima autorizada en la columna lll, correspondiente a hoteles o similares que cuenten con las
facilidades de acceso y alojamiento que ellos requieran, en salvaguarda del principio de igualdad de oporfunidades
consagrado en |la Ley N° 7600 del 2 de mayo de 1996. Para ello, los funcionarios tendran que presentar, adjunto a la
respectiva liquidacion, la (s) factura [s) original (es] extendida (s) por el (los] establecimiento (s) de hospedaje.

i. 5i mediante una sola factura se ampara el hospedaje de mas de un funcionario en una misma habitacién, uno de ellos

presentara la factura original adjunta a su respectiva liquidacién y el otro (o los otros] adjuntara(n) fotocopia de
ésta con indicacién del namero de liquidacién en que queda la factura original. Para efectos del reconocimientao del
gasto, la Administracion distribuira el monto de la factura enfre el nimero de funcionarios que ésta ampare, siempre
gue el monto resultante para cada uno no exceda el maximao que indica la columna |1l de la tabla siguiente.

iii. La (s) factura (s) referida (s) en los incisos anteriores deberd [n] contener la informacién que, para efectos

tributarios, exige la Direccién General de la Tributacién, en el arficulo 18° del O.E. N° 14082-H del 29 de noviembre
de 1982 y sus refarmas, asi comao en directrices y resoluciones de caracter general publicadas en La Gaceta.
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TABLA DE HOSPEDAJES
Provincia/Cantén Localidad Tarifa Provincia/Cantén Localidad Tarifa
i Hojancha Hojancha 6 300,00
Sanlgss La Cruz La Cruz 14 000,00
San José Area metropolitana 2 29.500,00 Nandayure Cuidad Carmona 9300,00
Dota Santa Maria 10.400,00 Nicoya Nicoya 15 600,00
Pérez Zeleddn San Isidro de El General 15.300,00 Santa Cruz Santa Cruz 16 400,00
Tarrazi San Marcos 10.400,00 Tilaran Tilaran 13 100,00
Alajuela Puntarenas
Alajuela Alajuela 20.200,00 Puntarenas Puntarenas 24 000,00
Alfaro Ruiz Zarcero 16.400,00 Jicaral 10 900,00
Grecia Grecia 17.800,00 Paquera 13 900,00
Guatuso San Rafael 10.200,00 Monte Verde 14 800,00
Los Chiles Los Chiles 13.300,00 Cébano 12 700,00
Orotina Orofina 16.400,00 Tambor 16 900,00
San Carlos Cuidad Quesada 13.900,00 Aguirre Quepos 23 000,00
La Fortuna 22.400,00 Buenas Aires Buenos Aires 12 000,00
Pital 11.500,00 Corredores Ciudad Neily 17 500,00
Santa Rosa de Pocosol 9.800,00 Canoas 15 300,00
San Ramén San Raman 19.100,00 Coto Brus San Vito 13 700,00
Upala Upala 10.900,00 Sahalito 8 900,00
Valverde Vega Sarchi Norte 14.200,00 Esparza Esparza 13 300,00
Cartago Garabito Jacé. 27 300,00
Golfito Golfito 21900,00
Cartago Cartago 20.200,00 Puerto Jiménez 15 300,00
Turrialba Turrialba 12.100,00 Rio Claro 13 100,00
Heredia Montes de Oro Miramar 8 100,00
: _ Osa Puerto Cortés 14 400,00
Heredlla i Heredia _ 20.200,00 Palmar Norfe 14 400,00
barapiqui Puerffj VI?JO , 16.300,00 Parrita Parrita 12 700,00
Colonia Victoria 8.600,00
Finca 6 (Rio Frig] 6.300,00 Liman
La Virgen 7.900.00 Limén Limén 21 900,00
Guanacaste Guacimo Guéacimo 10 900,00
— — Matina Batan 12 100,00
Liberia Liberia 24.000,00 - —
Pocaoci Guapiles 14 800,00
Abangares Las Juntas 12.600,00 —
Bagaces Bagaces 8.600,00 — E.arla.rl 3 800,00
Siquirres Siguirres 13 900,00
Fortuna 16.400,00 —
Guayabo 10.400,00 Talamanca Bl’lbl’.l 9 600,00
— — Cahuita 14 800,00
Canas Cafas 16.400,00 Puerto Viejo 13 700.00
Carrillo FiladelFfia 15.000,00 : .
Sixaola 10 400,00

(Asi modificado por Resolucién ndmero R-0C-131-2010 de las
quince horas del veintisiete de julio de dos mil diez, publicada en
La Gaceta No 156 del 12 de agosto de 2010).
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“REGLAMENTO DE LSO Y MANTENIMIENTO DE LA FLOTILLA DE VEHICULOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS”
ARTICULOS 15, 16,19 Y 20

ARTICULO 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 determinara por escrito si amerita la apertura de la investigacion para determinar
las posibles responsabilidades en que incurrio el funcionario que autorizd el uso del vehiculo.

ARTICULO 16: Alteracion de la ruta. Cualquier alteracion que se presente en el recorrido de la ruta programada para el
servicio de fransporte, sera responsabhilidad del funcionario que utilice el servicio. El operador de equipo mévil o el
conductor deberan informar al Encargado de Transportes la sitfuacién presentada al finalizar la gira y la justificacién
correspondiente.

ARTICULO 19: Deberes de los operadores de equipo mévil y de los conductores. Ademas de las contempladas en las diferentes
leyes, reglamentos y manuales que rigen la materia, son deberes de los operadores de equipo movil y de los conductores,
las siguientes:

a) Conocer y cumplir en estricto apego la Ley de Transito por Vias Pablicas Terrestres vigente, asi como las
disposiciones que establece el presente Reglamenta, el Reglamento Auténomo de Servicios del INEC, el Manual
sobre Normas Técnicas de Confrol Interno relativas al Uso, Control y Mantenimiento de Vehiculos emitido por la
Contraloria General de la Repdblica, y demas normativa conexa aplicable.

b) Tener vigente la licencia extendida por la Direccién General de Vehiculos Automatores del Ministerio de Obras
Pablicas y Transportes, la cual debe corresponder con el tipo de vehiculo que tiene asignado.

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

d) Reportar al 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 abandanar injustificadamente el vehiculo, salvo por caso fortuito o de fuerza mayor; asi como
de estacionarlo frente a lugares cuya fama atente confra la moral y las buenas costumbres, lo cual afectaria el

interés publico institucional.

g} Conducir en forma responsable y prudente, de manera que no ponga en peligro la vida, la sequridad de otras
personas y el vehiculo que conduce.

h) Sequir el recorrido de la ruta programada para el servicio de transporte.

i) Asumir el pago de las multas por infracciones a la Ley de Transito vigente, cuando ésta sea impuesta por actos
atribuibles al chofer o conductor del vehiculo, debido a lo anterior, deberan remitir oportfunamente al Encargado
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de Transportes, la copia del recibo debidamente cancelado para que éste realice los framites administrativos que
correspondan. De no cumplirse con esta dispaosicion, el INEC cancelara la multa y por medio de los procedimientos
administrativos o judiciales de cobro correspondientes, solicitara el reintegro de la erogacion realizada.

j] 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 administrativos correspondientes.

k] Acatar las disposiciones que dicte el Encargado de Transportes y el encargado del Proceso de Servicios y
Mantenimiento, en cuanto al suministro y uso de combustibles, lubricantes y demas suministros que requieran

los vehiculos.

[] Portarel carné que lo identifica como funcionario del INEC, mientras ejecutalas labores que le han sido encomendadas
en razon de su cargo.

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

n) Mantener una buena conducta y respeto a la hora de brindar el servicio de transporte.

o) Reportar ante el Encargado de Transportes, cualquier irreqularidad que observe en el transcurso del servicio de
fransporte.

p) Anotar el kilometraje, tanto al momento de salida como de regreso, y el nivel de combustible.
g) Firmar la férmula que indica el servicio de transporte y remitirla al Encargado de Transportes.
r] Guardar el vehiculo al finalizar la jomada de trabajo, en el lugar que el INEC haya designado para ese fin.

Ademas de las contempladas en las leyes y reglamentos que requlan la materia, son prohibiciones absolutas de los
operadores de equipo mévil y conductores, las siguientes:

a) 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 transporte.

b) En ninguna circunstancia podrén conducir vehiculos del INEC, bajo los efectos del alcohal, o cualquier ofra
sustancia enervante. El desacato a esta disposicién se considera falta grave y por tanfo seréa causal de despido,
sin responsabilidad patronal y sin perjuicio de la responsabhilidad civil o penal en que incurra éste en caso de
accidente por los dafios causados.

c) Ocupar o permitir el uso del vehiculo que le fue asignado en actividades ajenas a las que le fueron asignadas, asi
como fransportar 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.

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



INSTRUCTIVD PARA EL SUPERVISOR INEC - COSTA RICA 79

e) Utilizar el vehiculo para actividades del proceso politico-electoral, situacion que se encontrard sujeta a la
suscripcién de convenios inferinstitucionales.

f] Utilizar las placas y demas distintivas del INEC, en vehiculos que no sean de la flotilla institucional.
g) Adherir a los vehiculos rétulos que no sean oficiales.

h] Ceder la conduccién de los vehiculos a otras personas, salvo por razones muy calificadas; en cuyo caso una vez
finalizada la gira, debera informar al Encargado de Transportes la situacion presentada.

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

j] Transportar a particulares en los vehiculos oficiales del INEC, salvo que éstos brinden algiin servicio o trabajo
especial para la Administracion y se tenga para ello una autorizacién previa por parte del Proceso de Servicios y

Mantenimiento o del Encargado de Transportes.

k] Guardar el vehiculo en su residencia y otro lugar no autorizado.
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“MANUAL TARJETA ELECTRONICA DE COMBUSTIBLE”
(EXTRACTO)
1.4.3 Responsabhilidades del tarjeta habiente

e Tienelaresponsabilidad absoluta por aquellas situaciones que puedan suscitarse en la compra de combustible
con la tarjeta electranica.

e 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 ufilizados en actividades propias del INEC, por lo tanto su utilizacién
en cualquier ofro comercio es rechazado. Cualquier intento de fraude por parte del farjeta habiente es
considerado como .

e Sipornegligencia, descuido, culpa, dolo o fraude en cualquiera de sus acepciones, el tarjeta habiente ha hecho
uso indebido de la tarjeta, 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 contrario se iniciara la gestion de cobro por la via administrativa. Lo anterior
sin perjuicio de las medidas disciplinarias que correspondan.

CAPITULD 2. Tarjeta electrénica de compra de combustible

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

2.1 Parametros de uso de las farjetas electrénicas de compra de combustible

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

e Limite diario: monto maximo de consumo diario, asignado en colones [seqtin el vehiculo que usualmente utiliza
el funcionario tarjeta habiente].

e Horario: es definido seqin horario habitual, actividad que se esté desarrollando, funciones y disponibilidad del
funcionario farjeta hahiente.

e Frecuencia de uso: cantidad de transacciones autorizadas por dia.

e El limite diario: (monto] de abastecimiento de combustible es definido seqin la capacidad del tanque del
vehiculo asignado habitualmente al tarjeta habiente en un rango de cero a los ¢40 000.00 (La Administracion
puede cambiar este monto cuando estime necesario y de acuerdo con los precios de combustible vigentes y a
los requerimientaos institucionales).



84 INEC - COSTA RICA INSTRUCTIVO PARA EL SUPERVISOR

2.2 Tramite para solicitar la tarjeta electrénica de compra de combustible
2.2.1 Solicitud de la tarjeta electronica de compra de combustible

Para obtener las tarjetas electrénicas de compra de combustible, el encargado del Proceso de Transporte
sera el responsable de tramitar ante la Administracién la solicitud de emisién de nuevas tarjetas y luego
darle el sequimiento respectivo ante Recope y el Banco Nacional de Costa Rica. Como parte del tramite los
operadores de equipo mdvil 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 Autorizacion para la emision de la farjeta electrdonica de compra de combustible

La persona que autoriza la emision de tarjetas electrénicas para la compra de combustible debe ser el
superior administrativo o en su lugar el funcionario (os) que se designe para tal fin.

2.2.3 Entrega de la tarjeta electrénica de compra de combustible
Para el refiro de la farjeta y firma del registro de recibido en el enfte bancario, el farjeta habiente debe
desplazarse a la agencia o sucursal bancaria que se indicé en el formulario “Solicitud de Tarjeta Individual”,
2.3 Desactivacidn o bloqueo 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 tarjeta electrénica de compra de combustible es personal e intransferible

La farjeta electronica de compra de combustible oforgada a cada tarjeta habiente es personal e intransferible. La
responsabilidad por la compra de combustible con la tarjefa electrdnica es competencia absoluta de cada tarjeta habiente,
por lo que esta prohibido el préstamo de la misma, en caso de detectarse esta situacién el Encargado del Proceso de
Transporte o el funcionario designado al efecto, remitira el caso a la Coordinacion 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 Institucién (vehiculos alquilados
0 a préstamo por otras instituciones de gobierno)

El pago por compra de combustible con |a tarjeta electrénica a vehiculos que no pertenezcan a la Institucién, esta
permitido solo en casos debidamente justificados y previa autorizacién de la Administracion.
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2.6 Extravio, robo o hurto de la farjeta electronica de compra de combustible
En los casos de extravio, pérdida o robo, el usuario tarjeta hahiente debe realizar las siguientes gestiones:

a. Noftificar inmediatamente al Encargado del Proceso de Transporte para que tramite el bloqueo respectivo a
través de Internet Banking o directamente al BNCR a los teléfonos que para este fin tiene disponibles el banco
y los cuales aparecen al dorso de la tarjeta electrénica. A la fecha los nimeros disponibles son los siguientes:
en horas no hébiles (506) 2224-2731 y [506) 2224-2631 y en horas hébiles (506) 2207-8600. Estos nimeros
pueden ser variados por el Banco en cualquier momenta.

b. Presentar la respectiva denuncia de robo ante el Organismo de Investigacion Judicial (cuando asi
correspondal.

c. Comunicar por escrito al Encargado del Proceso de Transporte el extravio o robo de la tarjeta en el momento
en que 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 extravio o robaron la farjeta.

iv. Detalle de los hechaos.

v. Fotocopia de la denuncia presentada ante el Organismo de Investigacion Judicial, por el funcionario
responsable.

vi. Lonclusiones y recomendaciones.

Por su parte el Encargado del Proceso de Transporte informara oportunamente a la Coordinacion del Area de
Administracién y Finanzas acerca de lo sucedido con sus recomendaciones para lo que corresponda.

En caso de que la tarjeta electrénica de compra de combustible sea usada por terceros antes de ser reportada por
el responsable al BNCR, el Encargado del Proceso de Servicios y Mantenimiento elevara el caso ante la Coordinacién
del Area de Administracion y Finanzas, para lo que corresponda.

Capitulo 3: Solicitud de compra de combustible
3.1 Solicitud de compra de combustible ordinaria

El o los Administradores de las tarjetas deben monitorear constantemente el saldo de la cuenta maestra y
framitar en forma oporfuna ante el Coordinador de la Unidad de Finanzas la solicitud de compra de combustible
cuando asi se requiera. Para fales efectos, debe tramitarse el formulario N® 5 denominado “Solicitud de compra
para TECC", este documento debe llenarse tfomando en cuenta el monto que la institucion considera que debe ser
frasladado a su cuenta maestra para compra de combustible. A dicho monto se le debe incluir el monto del tres por
ciento de comision que cobra RECOPE S.A. por brindar el servicio. En caso de que se haga la refencién del impuesto
de renta debe calcularse tomando en cuenta el monto a ser trasladado mas la comisién y a ese monto se le calcula
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el dos por ciento. El resultado final debe ser depositado en la cuenta corriente que para estos efectos RECOPE 5.A.
mantiene con el Banco Nacional de Costa Rica.

Capitulo 4: Abastecimiento de combustible
4.1 Abastecimiento de combustible en Estaciones de Servicio afiliadas al BNCR

Al pagar la cuenta de combustible con la farjeta electrénica en las estaciones de servicio autorizadas, el tarjeta
habiente solicita la factura y el comprobante de pago (Voucher), anotéandose en la factura el nimero de autorizacion
del Voucher y toda la informacién correspondiente.

La fFactura emitida por la estacién de servicio no debe presentar tachaduras, borrones ni alteraciones y debe
contener legiblemente la siguiente informacion por cada suministro que se efectda:

e Fecha.

* Nimero de la placa del vehiculo.

o El ndmero de autorizacién del Voucher.

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

e Tipo de combustible.

e Adjuntar comprobante de pago [Voucher]

Nota: la factura debe presentar el sello de la Tributacion Oirecta o la indicacién en el documento de la dispensa
Tributaria.

El tarjeta habiente debe anotar la informacién en la boleta de control mensual de combustible. Esta boleta no
debe presentar inconsistencias, tachaduras, borrones o alteraciones y debe indicar claramente la informacion que
ahi se solicita.



Anexo 4

Documentos administrativos
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1. Solicitud de adelanto de dinero
Propésito
Mediante este formulario se solicitan a la Unidad de Finanzas los montos correspondientes a alimentacién, hospedaje
y ofros viaticos, para tfodo el equipo de trabajo.
Indicaciones de entrega

Se llena una solicitud por grupo de trabajo. Se solicita primerao lo correspondiente a la fase de &rea (1-16 julio] y una
vez liquidados estos montos, se solicita lo correspondiente al resto del trabajo de campo.

Casilla

Descripcion

Fecha

Fecha en que se solicita el adelanto.

Lugares a visitar

Listar las localidades que se van a visitar.

Propdsito del viaje

Nombre del proyecto de acuerdo con la partida presupuestaria, para
este caso especificar: “Recoleccion de Datos Encuesta Nacional de
Hogares 2013".

Nombre del funcionario

Nombre completo (nombres y dos apellidos) y cédula de las personas
que componen el grupo: supervision, entrevistadores y operador de
equipo mavil.

Monto total de vidticos contemplado para cada persona (coincide con

Viaticos el monto fotal del desglose de “Tipo de Gastos”, en la parte inferior de
la hoja).
En este espacio se coloca el monto correspondiente a peajes, lancha,
Otros ferry u ofros. Se coloca el monto en la linea de la persona alaque se le

depositara este maonto. En el desglose de “Tipo de Gastos”, en la parte
inferior de la hoja, debe venir la descripcién de estos montos.

Firma de recibido y cédula

De cada uno de los miembros del equipo. Revisar hien los montos antes
de solicitar firmas.

Total

Subtotales de “Viaticos” y de “Otros”.

Valor en letras

Valor TOTAL (Subtotal Vidticos + Subtotal Otros) en letras.

Fecha de salida
Fecha de regreso

Fechas de inicio y fin de la gira para la cual se estan solicitando
viaticos, en formato dd/mm/aaaa.
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Nombre coordinador (a) Actualmente, las coordinaciones son: Licda. Ma. del Pilar Ramos Vargas

de Programa Finanzas (Programa), Licda. Lilliana Carvajal Benavides (Finanzas)

En este espacio se hace el desglose de los montos solicitados en la
parfe superior seqgin corresponda a desayuno, almuerzo, cena u
hospedaje
NOTA: si se utilizan varios hospedajes se debe detallar en este mismo
espacio la cantidad de noches que se quedara el equipo en cada lugar,
ejemplo: Hospedaje: 10 Santa Cruz

6 Liberia

Tipo de gastos

N° de dias Se anotan la cantidad de dias para los que aplica el tipo de gasto.

En este espacio se anota el monto fotal por fipo de gasto, multiplicando
Monto la cantidad de dias por el monto unitario.

NOTA: verificar montos por lugar de hospedaje segln Tabla de Viaticos
autorizada por la Contraloria General de la Repiblica y vigente para
2013.

En este espacio se describe el detalle de los montos solicitados en
Observaciones “Otros” (por ejemplo peajes]. Asi como cualquier otra observacion
pertinente al tipo de viatico solicitado.

Ejemplos

En las siguientes hojas se incluyen ejemplos de llenado e indicaciones para una Solicitud de Adelanto de Oinera,
para la etapa de Area y para la etapa de Zona.
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S o SOLICITUD DE ADELANTO DE DINERO
o 2
o:o"‘o’
1 ’ec I Fecha en la que se solicita el adelanto I
SRS / Listar las localidades que se van a visitar
Fecha: 05-jul-13 I 1 I
Lugares a visitar: Alajuela, Santa Barbara /
| Nombre del Programa / Proyecto
i iaj i i / Total por
Proposito del viaje: Recoleccion de Datos Encuesta Nacional de Hogares 2013
persona
|
NOMBRE DEI FUNCIONARIO CEDULAN® VIATICOS HOSPEDAJE PEAJES FERRI OTROS * TOTAL *
Nombre completo Supervisor 1 1-111-1111 118.450,00 2.000,00 120.450,0!
Nombre completo Entrevistador 1 2-222-2222 118.450,00 118.450,00
Nombre completo Entrevistador 2 3-333-3333 118.450,00 118.450,00
Nombre completo Entrevistador 3 4-444-4444 118.450,00 i g 118.450,00
onto de peajes (en la
Nombre completo operador equipo 5-555-5555 118.450,00 . pea) ( 118.450,00
— linea de la persona ala
1 Monto individual . -
- o , que se le deposita) "
Nombre completo y cédula de todo el de viaticos (s6lo
equipo (supervisién, entrevistadores alimentacion) -
y operador de equipo) Y .
| TOTAL [ ____—1% 592.250,00 0,00 2.000,00 0,00 004  594.250,00
T — —————
|_0J0: Sub totales de todo el grupo_| .
Valor en letras: Qunicntos noventa y cuatro mil doscientos cincuenta colones exactos | Mfonto en ntmeros y en letras del
gran total
10/07/13 24/07/13
Fecha de salida Fecha de regreso
Fechas inicio y fin de gira
. . Formado dd/mm/aaaa
Licda. Ma del Pilar Ramos Vargas W
Nombre Coordinador (a) de Programa N Nombres Firma
Coordinaciones
Licda. Lilliana Carvajal Benavides g~
Nombre Coordinador Finanzas Firma
Ntumero de dias * Monto
unitario de cada gasto
TIPO DE GASTOS N° DIAS MONTO OBSERVACIONES *
DESAYUNO (Se incluyen todos los de la gira) -
ALMUERZOS (Se incluyen todos los de la gira) 13 66.950,00f
CENAS (Se incluyen todas los de la gira) P 4 10 51.500,00
HOSPEDAIJE e 0,00
) 0,00
Total de dias para 0,00
los que aplica el 8’88
gasto 0.00 - ;
PEAJES 200000 <«——— Montodepeajes [ ]
FERRI 0,00
OTROS * 0,00
aE' Total individual de viaticos =
TOTAL 120.450,00
NOTA: De acuerdo con el Reglamento de gastos de viaje y de transporte para funcionarios publicos, las liquidaciones de adelanto de dinero deben realizarse dentro de los siete dias habiles
posteriores al regreso de la gira.
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RN SOLICITUD DE ADELANTO DE DINERO
0” 0‘:” 0“
R e
ln“ec I Fecha en la que se solicita el adelanto I
Fecha: 05-jul-13 Listar las localidades que se van a visitar I
Lugares a visitar: Liberia, La Cruz
]' Nombre del Programa / Proyecto I—

Proposito del viaje: Recoleccion de Datos Encuesta Nacional de Hogares 2013 /

NOMBRE DEL FUNCIONARIO CEDULA N° VIATICOS HOSPEDAJE PEAJES FERRI OTROS * TOTAL
Nombre completo Supervisor 1 1-111-1111 226.300,00 324.000,00 4.000,00 554.300,00
Nombre completo Entrevistador 1 2-222-2222 226.300,00 324.000,00 A 550.300,00
Nombre completo Entrevistador 2 3-333-3333, 226.300,00 324.000,00 550.300,00
Mmbre completo Entrevistador 3 4-444-44448 226.300,00 324.000,00 55@300,00
Npmbre completo operador equipo 5-555-5555 226.300,00 324.000,00 55(.300,00

. E— |Monto individual|, B
Nombre comple.tcf y cédula {:19 todoelf ] Mont.u individual [} de viaticos | Monto de peajes (enla Total por
equipo (supervisién, entrevistadores| | de viaticos (sélo || (total de || linea de la persona a la persona
y operador de equipo) | | alimentacion] || hospedajes] |} que se le deposita)
I 1 1 1 1 T T Z
| TOTAL | 1.131.500,00]  1.620.000,00 !4.000,00| 0,00] 0,00 2.755.500,00
| DJO: Sub totales de todo el grupo -
- - - ] S Monto en ntimeros y en letras del f
Valor en letras: Dos millones setecientos cincuenta y cinco mil quinie
| gran total
10/07/13 /07/13
Fecha de salida\ a de regreso
Fechas inicio y fin de gira
Licda. Ma del Pilar Ramos Vargas Formado dd/mm/aaaa
Nombre Coordinador (a) de Programa _\ Firma
Nombres
Coordinaciones
Licda. Lilliana Carvajal Benavides _~
Nombre Coordinador Finanzas s Ntmero de dias * Monto Firma
unitario de cada gasto
1
TIPO DE GASTOS N° DIAS MONTO J OBSERVACIONES *
DESAYUNO (Se incluyen todos los de la gira) 16 51.200,0
ALMUERZOS (Se incluyen todos los de la gira) 17 87.550,00
CENAS (Se incluyen todas los de la gira) 17 87.550,00
HOSPEDAIJE 1 10 240.000,00[ Liberia 0J0: Detalle de cada | |
HOSPEDAJE 2 / 6 84.000,00| La Cruz < hospedaje por utilizar | |
0,00
/ 0,00
/ 0,00
_ yd 0,00
PEAJES Total de dias para 4.000,00
FERRI los que aplica el 0,00
OTROS * gasto 0,00
TOTAL 554.300,00] «@——— Total individual de viaticos |
NOTA: De acuerdo con el Reglamento de gastos de viaje y de transporte para funcionarios publicos, las liquidaciones de adelanto de dinero deben realizarse dentro de los siete dias habiles
posteriores al regreso de la gira.




INSTRUCTIVD PARA EL SUPERVISOR INEC - COSTA RICA 93

2. Liquidacién de viaticos
Propésito

Mediante este formulario se liquidan antfe la Unidad de Finanzas los montos utilizados de alimentacion, hospedaje y
ofros viaticos, para todo el equipo, durante el periodo de trabajo.

Indicaciones de entrega

e Una vez que finalice la fase de area, se deben liquidar inmediatamente los viaticos utilizados en este lapso, ya
gue es requisito para poder solicitar los viaticos para la etapa de zona (gira).

e Al término de la fase de zona, se tienen como maximo 7 dias hahiles para liquidar los viaticos correspondientes
a esa efapa.

e En caso de que el monto liquidado sea diferente al monto solicitado previamente en el adelanto de viaticos, se
debe coordinar personalmente con Tesoreria la devolucion 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
trabajo, asi como de su enfrega oportuna.

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

Casilla Descripcion

Nombre del funcionario Nombre completo con los dos apellidos.

Fecha de liquidacion Fecha en la que se presenta el documento de liquidacién.

Cédula de idenfidad Lo indicado.

Departamento o Seccidn Area de Censos y Encuestas.

Motivo de viaje Anotar “Recoleccion de Datos Encuesta Nacional de Hogares 2013”.

Lugar: por lo general San José (INEC].
Inicio del viaje Fecha: de inicio de la etapa (area 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.

Lugar: por lo general San José (INEC).

Término de viaje Fecha: de fin de la etapa (&rea o zona).

Hora: hora de llegada al INEC, al término de la etapa (area o zona).

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

Cargo que desempefia Segln corresponda: Técnico A [por lo general supervisores), Asistente
Administrativo (entrevistadores), Operador de Equipo Mavil (chafer]).
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Fecha

Para cada dia laborado en la etapa [&rea o zona).

Localidad visitada

Para la etapa de area se especifica cada localidad visitada durante
cada dia.

Para la etapa de zona se especifica la 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 etapa de area fodos los dias se tendra 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 etapa de area fodos 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 etapa de area todos los dias se fendra una hora de llegada
al destino; para la etapa de zona se fendran en el documento fantas
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 tendra una hora de salida, que
corresponde a la hora a la cual se parti6 desde |a 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, hospedaje

Anotar los montos que apliqguen seqgin Tabla de Viaticos de la
Contraloria General de la Repdblica (revisar horas de trabajo para
determinar cuéles rubraos aplican).

NOTA: 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 mismao lugar.

Total (columna extremo derecho]

Se suman los totales (desayuno + almuerzo + cena + hospedaje] para
cada una de las filas.

Totales (parte inferior]

Subtotales para cada una de las columnas: desayuno, almuerzo, cena y
hospedaje. Y gran total para todos los montos de viaticos.

Valor en letras

Valor en letras del gran total 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.
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NOTA 1

Para la liquidacion de viaticos en area, en caso de que se visiten segmentos del Area Metropolitana de San
José que si paguen viaticos (ver anexao B), se le debe hacer una nota a los montas utilizados en estos segmentos
que indigue lo siguiente: “Segin Resolucién Gerencial No. 076-2005".

Consulte si para alguno de sus segmentos en Area Metropolitana de San José debe realizar esta anotacion en
las liquidaciones de su grupo.

NOTA 2

La liquidacién de zona debe incluir para cada persona:

- Factura de hospedajes utilizados: individual por persona, anotado al reverso de la factura: nombre completo
del funcionario, cédula, firma, nimero de exoneracidn correspondiente, y la leyenda “Recoleccion de Datos
ENAHO 2013").

- Copia de cada hoja de exoneracion utilizada en cada hospedaje utilizado: individual por persona, anotado al
reverso de la exoneracién: nombre completo del funcionario, cédula, firma, ndmero de factura de hospedaje
correspondiente, y la leyenda “Recaleccién de Datos ENAHO 2013").

Ejemplos

En las siguientes hojas se incluyen ejemplos de llenado e indicaciones para una Liquidacién de Oinero, para la etapa
de Area y para la etapa de Zona.
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R
RAGRX RS INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS
D3 Ne
* ‘0
¢ SAN JOSE, COSTA RICA
lnec LIQUIDACION DE GASTOS DE VIAJE
INSTITUTO NACIONAL DE
FSTADISTICAY GENS0S EN EL INTERIOR DEL PAIS Dia que se liquidan
Nombre del Funcionario: Fecha de liquidacion: los montos
Juan Pérez Pérez - Nombre completo 19 de julio de 2013
ICédula de Identidad: y cédula del Departamento o Seccién: Area de Censos y
0'000'011 / funcionario [a] Censos y Encuestas - ENAHO <+ Encuestas
Motivo de viaje: 0z A
Recoleccién de Datos Encuesta Nacional de Hogares (ENAHO) < Nombre del
Inicio del Viaje: ]JI’DYECtD
San José (INEC) w04 de Julio 2013 8:05a.m
> 4
lugar = e —— o / Horg
Lugar de inicio y fin del viaje Fechas de inicioy fin Horas de inicioy fin
(por lo general San José (INEC) Deben coincidir con [1] y [2] Deben coincidir con [3] y [4] [
S San José (INEC) N\ 16 de Julio 2013 N 8:10 p.m
Lugar Fecha Hora
Cargo que desemiﬁai/l_PuE'StD de Contratacién | ADELANTO
Técnico A Monto: Cheque N2: Fecha:
Origen de la gira Destino de la Gira
Localidad .
Fecha: . pr—— Hora de Desayuno Almuerzo Cena Hospedaje | N° Factura Total
Visitada
[J1] Salida [3] Regreso Llegada Salida
04-jul-13 Grecia 8:05 a.m. :15 p.m. 9:15 a.m. 6:45 p.m. ¢5.150,00 ¢5.150,00 ¢10.300,00
OIS | Grecia “B05am. | 8:15pm. | 915am. | 6:45p.m. ¢5.150,00 | ¢5.150,00 ¢10.300,00
06-jul-13 Grecia 8:05 a.m. 8:15 p.m. 9:15 a.m. 6:45 p.m. ¢5.15000 | ¢5.150,00 ¢10.300,00
08-jul-13 Grecia 8:05am. | 815pm. | 915am. | 6:45p.m. Montos Total de Gastos Diarios . €10.300,00
09-jul-13 Grecia 8:05am. | 815pm. | 915am. | 6:45p.m. (suma de valores en cada fila) ¢10.300,00
10-jul-13 Grecia 8:05 a.m. 8:15 p.m. 9:15 a.m. 6:45 p.m. ¢5.150,00 ¢5.150,00 ¢10.300,00
11-jul-13 Grecia 8:05am. | 815pm. [ 915am. | 6:45p.m. ¢5.150,00 | ¢5.150,00 ¢10.300,00
12-jul-13 Poas 8:15 a.m. 8:10 p.m. 9:00 a.m. 7:10 p.m. ¢5.150,00 ¢5.150,00 ¢10.300,00
13-jul-13 Poas 8:15 a.m. 8:10 p.m. 9:00 a.m. 7:10 p.m. ¢5.150,00 ¢5.150,00 ¢10.300,00
d5ojuldz—t Pods 8:15am. [8d0pm t 0:00am. | 7:10p.m. ¢5.150,00 | ¢5.150,00 ¢10.300,00
16-jul-13 (2 )| Poss Al s15ampll s10 pm(4)]o:00 a.m.*| 7:10 p.m* ¢5.150,00 *.150,00 ¢10.300,00
1
Lugares || Hora Hora || Hora Montos asignagos para
- iai i Llegqada i 7 —
Dias ae Y Visitados || Salida |, Tora H g | | Sallt.:la almuerzc.l’y'cena, segtin Tabla Gran Total
: e Viaticos de la I—.—
trab del ugar hacia de Viat de la CGR
rabajo MLlegada]l ge I
| INEC , INEC I ¥
Hal INECH Destinof™ a——l I[ 5]
_ OTALES _ [ ] ¢56.650,00 || ¢56.650,00 ¢113.300,00
Valor en letras: Ciento trece mil trescientos colones con 00/100 Totales por columna
.. . . i : Lic. E Madrigal Mén
Declpzahaiaiuramanta cualaacribilovaiactaac inazalacién correcta Autorizado por ic. Eddy Madrigal Méndez
del Valor en letras de viaticos utilizados. Nombre
Debe incluir con (5)
Encargado ENAHO
/ FIRMA Cargo que Ocupa Firma
/ Firma del Funcionario
Ve ByCoord. Unidad de Finanzas Licda. Lilliana Carvajal B. Aprobado por Licda. Pilar Ramos Vargas
Nombre Nombre
Firma de persona interesada
(revisar con detalle antes de firmar) Coordinadora de Area
Cargo que Ocupa Firma
Firma




INSTRUCTIVD PARA EL SUPERVISOR

INEC - COSTA RICA

97

111e

INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICAY CENSOS

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS

SAN JOSE, COSTA RICA

LIQUIDACION DE GASTOS DE VIAJE
EN EL INTERIOR DEL PAIS

Dia que se liquidan

Nombre del Funcionario:
Juan Pérez Pérez

Nombre completo

Cédula de Identidad:

0-000-011

los montos
Fecha de liquidacién: /
6 de agosto de 2013

Area de Censos y

— y cédula del

/ funcionario (a)

Departamento o Seccion: / Encuestas

Censos y Encuestas - ENAHO

. — = = Nombre del
Motivo de viaje: Recoleccion de Datos Encuesta Nacional de Hogares (ENAHO) <
proyecto
Inicio del Viaje:
Filadelfia 20 de julio 2013 8:05a.m
Lugar de inicio y fin del viaje [ 4 Fechas de inicio y fin Horas de inicio y fin
(por lo general San José (INEC) Deben coincidir con [1] y [2] Deben coincidir con [3] y [4]
“SNA San José (INEC) "X 1 de agosto 2013 A 2004
Lugar Fecha Hora

(Cargo que desemp;ﬁa:/l Puesto de Contratacién |
Técnico A o,

Ntmero Factura de cada Hospedaje [tantas vec
como dias hospedados en el mismo lugar]

util

5 . )
Valor en letras del total de viaticos
izados. Debe coincidir con [5]

es.

FIRMA
ﬁirma del Funcionario

Chequ
. Origen de la gira Destino de la Gira
o Localidad X )
Visitada ) Hora de Hora de Desayuno Almuerzo Cena Hospedaje | N°factura Total
[1] .];alida Regreso Llegada Salida
20-jul-13 Filadelfia 8:05 a.. 11:15 a.m., €3.200,00 ¢5.150,00 | ¢5.150,00 [ ¢15.000,00 75 €28.500,00
22-jul-13 Filadelfia €3.200,00 Mt €28.500,00
23.;u|.13 Filadelfia Hora Horas llegada a lugares de ¢3,200:00 Montos Total de Gastos Diarios > ¢28.500:00
24.jul-13 Filadelfia| Salida del [ ] destino [tantas horas de [ ¢3.200,00 (suma de valores en cada fila) ¢28.500,00
25ui13 | Filadeifia] _INEC ]| llegada como destinos] [e¢320000 | e515000 | 515000 | e15.00000 | 475 ¢28.500,00
26-jul-13 Filadelfia * 9:00 a.m. | ¢3.200,00 ¢3.200,00
26-jul-13 Nicoya 11:10 am. A | 0J0]CAMBIOLD ) CAETTADS JSEEDA
ok o Hora Horas  peme Sr50:06: Sri5y0Gmmpmnt inB06706 S S7r508,00
29-jul-13 Nicoya Llegada partida de pooo [ e¢sa5000 | ¢5150,00 | ¢24.000,00 841 ¢37.500,00
30-jul-13 Nicoya al INEC cada lugar oo | ¢5150,00 | ¢5150,00 | ¢24.000,00 841 ¢37.500,00
31-jul-17 Nicoya —— de destino pooo | ¢5150,00 A ¢5.150,00 | ¢24.000,00 841 ¢37.500,00
01-ag0-1L 2} Nicoya * (4) 2002 15:00 ¢3.200,00 | ¢5.150,00 ? ¢5.150,00 ¢13.500,00
| Montos asignagos para desayuno, —
Diasde H \}.iggcaaileoss + L ] almuerzo, c%ng?y_h];spedaje, Z:gftn | Gran Total
trabajo : Tablla de V1atl1cus de lelt CGR
TOTALES ¢35.200,00 || ¢56.650,00 ][ ¢56.650,00 || ¢186.000,00 ¢€334.500,00
valoren letras: _ Trescientos treinta y cuatro mil quinietos colonesgon 00/100
ﬂ L Autorfzado por : ? ? Lic. Eddy Madrigal Méndez
esto es una relacion correcta

| Totales por columna | Nombre

Encargado ENAHO

Cargo que Ocupa Firma

Ve B2 Coord. Unidafd de Finanzas Licda. Lilliana Carvajal B.

Aprobado por Licda. Pilar Ramos Vargas

Nombre

Firma de persona interesada
(revisar con detalle antes de firmar]

Nombre

Coordinadora de Area

Cargo que Ocupa Firma

Firma
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3. Comprobante de pago
Propésito

Mediante este formulario se liquidaran principalmente los montos correspondientes a peajes y lavado de ropa. Asi
como otros montos diferentes a viadticos de hospedaje y alimentacién, y a transportes en bus o taxi, que se liquidan en
ofra férmula.

Indicaciones de entrega

e (ada uno de los comprobantes debe acompafiarse de la factura por el servicio recibido.

e Esta factura debe venir con la siguiente informacion anofada al dorso: Nombre completo de usuario, firma,
cédula, nimero de comprobante de pago que lo esta liquidando, descripcion detallada del gasto y del proyecto
(Recoleccién de Datos Encuesta Nacional de Hogares 2013).

e Se llena un comprobante por persona, por servicio.

(asilla Descripcion

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 nimeros y en lefras.

Marcar la casilla del servicio utilizado. Marcar solamente un servicio

P tod
or concepro de pago por comprohante.

Indicar el periodo durante el cual fue recibido el servicio, en el

Period did
eriodo tamprentido siguiente formato: “dd/mm/aa AL dd/mm/aa”.

Nombre del negocio [en caso de lavanderias] o del recaudador (en

Nombre de qui té el ici
ombre fe guien presto el servicio caso de peajes, por ejemplo Autopistas del Sol].

Firma, cédula y feléfono o direccion De quien presta el servicio, en caso que aplique.
Nombre del funcionario S5u nombre completo.
Firmay cédula Colocar su firma y cédula.

Solo aplica en gastos relacionados con el vehiculo (por ejemplo

Vehiculo placa N° .
peajes).

Descripcion del proyecto, para este caso “Recoleccion de datos

Motivo de viaje _
Encuesta Nacional de Hogares 2013].

N° de dias Se anotan la cantidad de dias para los que aplica el fipo de gasto.

Ejemplos

En las siguienfes hojas se incluyen ejemplos de Ilenado e indicaciones para un Comprobante de Pago que liquida
lavado de ropa y otro que liquida peajes.
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Ejemplo de comprobante de pago por peaje

| Fecha de liquidacion |

K/

S Area Administracién y Finanzas
0 08 &
0’0’ o ; ;
0 R Unidad Finanzas
" INSTITUTO NACIONAL DE
* ESTADISTICAY CENSOS

Comprobante de Pz

!

8]
INEC

° 001101
Dia Mes Ao )
L 20 JULIO 13
J

(" He recibido de:

INSTITUTO NACION®L DE ESTADISTICA Y CENSOS

/I Valor en naumeros y en letras | \

La suma de: 4 500°

CUATRO MIL QUINIENTOS COLONES4¥XACTOS

Por concepto de pago:

D Lavado de ropa
I:I Vagueano

|:I Bestia
D Ferry

D Lancha

Comprobante Peaje

Marcar rubro que aplica
(uno por comprobante)

Detallar lapso entre el que

Periodo comprendido: =~ 04/07/13 AL 13/07/13 <4—

se uso el servicio

Nombre de quién presté el servicio: AUTOPISTAS DEL SOL

—

Nombre de la persona o empresa que
presté el servicio

Vehiculo placa N°:

Firma Cedula En caso de que sea una persona fisica,
Nombre del Funcionario: NOMBRE COMPLETO FUNCIONARIO anotar la informacién de Firma, Cédula y
. Teléfono
FIRMA <—_| Nombre completo, firmay | 0-000-111
Firma cédula de funcionario Cedula
PLACA VEHICULO == —

Placa del Vehiculo |

Motivo de viaje:

RECOLECCION DATOS ENAHO 2013 <

\|_ﬁescripc16n proyecto |

V°B® Coordinador de Programa

Ofcina de Presupuesto

Coordinador(a) Unidad de Finanzas )
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Ejemplo de comprobante de pago por lavado de ropa

Area Administracién
Unidad Finanzas

I Fl.echa de liquidacién I N° 001101

< 1Nec

INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICAY CENSOS

Comprobante de Pago

" Dia Mes Afio )
31 JULIO 13 J
INEC]

INSTITUTO NACIONAL DE ESTARSFERTTENSOS

(" He recibido de:

La suma de: 2 500 DOS miIL QUINGIENTOS COLONES EXACTOS

| Valor en nttmeros y en letras I

Por concepto de pago:

Marcar rubro que aplica

Lavaao de ropa
D Vagueano

|:| Bestia
D Ferry

D Lancha

D Comprobante Peaje

(uno por comprobante)

Otros

Detallar lapso entre el que
se us6 el servicio

Periodo comprendido: =~ 15/07/13 AL 30/07/13 <

Nombre de quién presté el servicio: LAVANDERIA PEPITA ~_ Nombre de la persona o empresa que
T~ presté el servicio
FIRMA NEGOCIO 1-111°1100 En caso de que sea una persona fisica,
Firma Cédula anotar la informacién de Firma, Cédula y
Nombre del funcionario: NOMBRE COMPLETO FUNCIONARIO Teléfono
Nombre completo, firmay >
FIRMA <4—] cédula de funcionario 0-000-111
Firma Cédula

T
p— |

Placa del Vehiculo

Vehiculo placa N°: PLACA VEHICULO <

B

RECOLECCION DATOS ENAHO 2013

Motivo de viaje: -~

\| Descripcién proyecto |

VOB Coordinador de Programa Ofcina de Presupuesto

Coordinador{a) Unidad de Finanzas )
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4, Reporte de horas extra

Para el reporte de las horas exfra laboradas en la Recoleccion de los datos de la ENAHO, cada fucionario debe presentar
un reporte de las horas extra trabajadas por mes.

Es importante recordar que este documento es una declaracién jurada, por lo que los datos aqui anotados deben ser
completamente apegados a la verdad, ya que en caso contrario podria abrirse un proceso administrativo en el que se
resuelva dicha situacién.

Ejemplo de reporte de horas exira

Declaro bajo juramento que lo que se indica en este documento se apega a la verdad

Firma funcionario

(Nombre)
(Cédula)

*

| Firma, Nombre y Cédula de Solicitante |

k—'

Supervisado por:

(Nombre)
(Cédula)
(Puesto)

‘,o“,::o o INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICAS Y CENSOS
Y@« AREA DE CENSOS Y ENCUESTAS Y
o ENCUESTA NACIONAL DE HOGARES [ Afioy mes en curso |
%HEME REPORTE DE HORA Nombre completo y
FemSTeR RS cédula de funcionarios fio: 2013
Funcionario: Mes: Julio
Cédula: Puesto:
] Puesto en el que esta nombrado
DIAS DEL HORARIGTxTIES TITo o 1HORA
MES DE A SENCILLAS| T.X.1.5 DOBLES
1 04:00 p.m. 08:00 p.m. 4,0
2 04:00 p.m 08:00 p.m. 4,0
Hora de inicio [m, 08:00 p.m. 40
de labores |m. 08:00 p.m. Hora de fin de labores
5 \I‘ 04:00 p.m. 08:00 p.m. Hasta el maximo [ |
6 08:00 a.m. 06:00 p.m. {autorizado. Debe coincicidr] |
7 con hora de ingreso del
8 04:00 p.m. 08:00 p.m. ] vehiculo. [ |
9 04:00 p.m. 08:00 p.m. 4~ E2Y
10 04:00 p.m. 08:00 p.m. 4,0
THORAS SENCILLAS 08:00 p-m. 40
Corresponde a las primeras 8 08:00 p.mn. 40
. b 06:00 p.m. 8,0 2,0
horas extra trabajadas sabados, /V'
domingos o feriados. (En 08:00 Wl 4,0
jornada Sabados de 8:00 a.m. a 0840 p.m. 40
6:00 p.m. hasta las 4:00 p.m. son [}~ 08:00 p.m. 4,0
catalogadas sencillas, el resto a 08:00 p.m. 4,0
tiempo y medio o dobles seqgitn 08:00 p.m. 4,0 HORAS DOBLES
corresponda. 06:00 p.m. 8,0 2,0 Tiempo laborado posterior a las 4:00 p.m. De
domingos y dias feriados de pago obligatorio
22 04:00 p.m. 08:00 p.m. 40 (25 de julio)
23 04:00 p.m. 08:00 p.m. 4,0 7
24 04:00 p.m. 08:00pm. [_~— 4,0 v
25 08:00 a.m. 08:00 p. 8,0 4,0
HORASTx 1.5 4,0
Tiempo laborado posterior a las 4:00 p.m. siempre y cuando hayan el
sido autorizadas para la ejecucién del proyecto. De Lunes a
Viernes de 4:00 p.m. a 8:00 p.m. Sabados de 4:00 p.m. a 6:00 p.m %0
31 U400 pm. [ 03:00 p.m. 4,0
TOTALES Totales por columna 40 92,0 4,0 Firma, nombre

cédula y puesto de

quien supervisay
avala el tiempo extra
(supervisores firman
|lentrevistadores y chofer;
coordinaciones firman
extras de supervisores.
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5. Liguidacion de gastos de transporte en el interior del pais

RS INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS
*’,::t::y‘ SAN JOSE, COSTA RICA Ne
ln‘ec LIQUIDACION DE GASTOS DE TRANSPORTES
INSTITUTO NACIONAL DE Y OTROS GASTOS DE VIAJE EN EL INTERIOR DEL PAIS
Nombre del Funcionario: Fecha de liquidacion:
Juan Pérez Pérez 19 de julio,2013
Cédula de Identidad: Area o Unidad
0-000-011 Area de Censos y Encuestas
Motivo de viaje: Recoleccion de datos para Encuesta Nacionalde Hogares
Inicio del Viaje:
San José (INEC) 04 de Julio 2013 8:05a.m
Lugar Fecha Hora
Término de viaje:
San José (INEC) 16 de Julio 2013 8:10 p.m.
Lugar Fecha Hora
Cargo que desempefia: ADELANTO
Técnico A Monto: Cheque N° Fecha:
Transporte Terrestre:
Fecha Descripcion Total
Total ¢ -
Valor en letras:
Diferencia:
Declaro bajo juramento que lo arriba expuesto es Autorizado por : Licda. Pilar Ramos Vargas
una relacion correcta de los gastos incurridos en Nombre
asuntos oficiales.
Coord. Area Censos y Encuestas
Cargo que ocupa Firma
V° B Coord. Unidad de Finanzas
Licda. Lilliana Carvajal Benavides
Firma del Funcionario Nombre Firma




Anexo 5

Documentos administrativos
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1.TC-001 / Cargas de trabajo

Propésito

Este registro contiene los segmentos de area y zona para cada grupo. Es un insumo que sirve para preparar los planes

de recorrido (TC-002] y ademaés contiene el detalle del monto de viaticos que sera asignado. Se utilizan registros separados

para las fases de area y zona.

Indicaciones de entrega

e Usted no debe completar, ni entregar esta hoja de control, debido a que es construida previamente por un

equipo que se encarga del disefio del Trabajo de Campo.

Casilla

Descripcion

Supervisor (a)

Oebe anotar su nombre y apellidos.

Area/Zona

Debe anotar el nombre del area, o la zona que trahajara (se lleva una
hoja por separado para cada fase).

Segmento

Oebe anotar el nimero de segmento (8 digitos).

Cantan, distrito, direccion del segmento

Lo indicado.

Carga de trabajo

La cantidad de entrevistas que aparecen en el listado para cada
segmento, que por lo general sera de 12 pero puedenser 116 13

Segmentaos

Ndmero de segmentos en el grupo de area o zona.

Hospedaje, desayunao, almuerzo, cena,
fransportes

Monto en colones que seré asignado al grupo por cada uno de esos
conceptaos.

Total de entrevistas

Nimero de entrevistas por realizar (suma de las cargas de cada
segmenta).

Total de viaticos

Monto en colones que sera asignado al grupo por concepto de viaticos
(hospedaje + alimentacién + transporte)

Ejemplos

La siguiente hoja se muestra un ejemplo de esta hoja de control.
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2. TC-002 / Planes de recorrido

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 frabajo de manera ordenada y permite que
el equipo en oficina tenga conacimiento de su ubicacién para cada dia, de manera que se acomparie y de sequimiento
adecuado a los equipos en el campo.

Indicaciones de entrega

e Sedeben entregar dos juegos de esta hoja de control: una para area y ofra para zona.
e lLa persona encargada del Trabajo de Campo estara recibiendo estos planes de trabajo a mas tardar el 14 de

junio
Casilla Descripcién
Supervisor (a) Debe anotar su nombre y apellidos.
Area. Zona Debe anotar el nombre del area, o la zona que trabajara (se lleva una hoja por
’ separado para cada fase).
Fecha Debe anotar la fecha en la que visitara cada segmento.
Segmento Debe anotar el nimero de segmento (8 digitos).

Lo indicado (esta informacion se puede transcribir de la TC-001 para los
grupos de area y zona).

Cantan, distrito, direccion

La cantidad de entrevistas que aparecen en el listado para cada segmento,

Carga que pueden ser 11, 12 613 [esta informacidn se puede transcribir de la TC-001
para sus grupos de area y zona).
Dia Oebe anotar la inicial del dia en que se visita el segmento, excepto el martes

que se ufilizara “K”.

Debe anotar “1” si visita el segmento en la mafana; “2” si la visita es en la
Horario tarde y “3" si se utilizara todo el dia ([como por ejemplo un sébado que vaya
todo el dia a sacar pendientes).

En ocasiones se utiliza este espacio para indicar la cantidad de pendientes
Observaciones gue tienen por segmento, peligrosidad del segmento, si es de dificil acceso o

anotan algdn ofro punto de referencia o direccion.

Carga de trabajo total Se suman las cargas de fodos los segmentos del grupo de area/zona.

Ejemplos

La siguiente hoja se muestra un ejemplo de esta hoja de control.
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3.TC-003 / Control de pendientes
Propésito

Mediante este registro se levanta la lista de entrevistas que quedaron pendientes en |la fase de area. Es importante ya
gue es el insumo con el que se preparan los planes de rescate de pendientes para los grupos asignados a tal labor.

Indicaciones de Entrega

e Este control sélo se llena para la fase de area, ya que para la fase de zona las enfrevistas pendientes son
reportadas como ‘Informante no localizado’, no ‘Pendientes’.

Casilla Descripcién

Supervisor (a] Debe anotar su nombre y apellidos.

firea Debe anotar el nombre del drea que trahbajo [este registro no se lleva para
zona).

Fecha Debe anotar la fecha en la que entrega la TC.

Debeanotarelnidmerodesegmentoenel quesedejaron entrevistas pendientes.
Segmento Si hay varias viviendas pendientes en un mismo segmento de debe anotar el
nimero de segmento para cada vivienda para que no haya confusiones.

Cuestionario Debe anotar en ndmero de cuestionario que quedd pendiente (este dato se
toma del listado del segmento respectivo].

Debe anaotar caracteristicas de la casa, puntos de referencia, hora adecuada
Indicaciones especiales para pasar cualquier indicaciébn que sirva a los grupos de rescates de
pendientes para ubicar facilmente tanto la vivienda como el informante.

Ejemplos

La siguiente hoja se muestra un ejemplo de esta hoja de control.
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4, TC-004 / Control de cobertura
Propésito

Este documento se utiliza para registrar los resultados del trabajo que los equipos realizan en el campo. Es importante
ya gue con esta informacién se construyen las tasas de respuesta y otfros indicadores que permiten monitorear y dar
seqguimiento al desempefio del tfrabajo de campo, durante el periodo de recoleccién de datos en el campo. Esto con el fin
de identificar aspectos que requieren atencién, mienfras los equipos estan en el campo, de manera que se pueda apoyar
e intervenir oporfunamente.

Asimismo, estos datos son utilizados para hacer reportes periddicos al Consejo Directivo del INEC, durante el periodo
de estudio.

Indicaciones de entrega

e Es clave contar con esta informacion actualizada en oficina, para todos los grupos sin excepcian, por lo que se
deben realizar reportes semanales al grupo de trabajo en oficina cada lunes.

e Para la fase de area se entregan personalmente en oficina; en el caso de zona se envian por fax o correo
electronico a la persona encargada del Trabajo de Campo. 5i para zona no es posible por ninguno de estos
dos medios, se puede llamar por teléfono a oficina y dictarse los datos, siempre y cuando se realice de forma

oportuna.

(asilla Descripcidn

Columna 1 - N° de Segmento Ndmero de segmento (8 digitos)

Columna 2 - Carga de Trabajo Ndmero de entrevistas asignadas en el listado, que puedenser 11, 126 13,

Columna 3 - Total de Entrevistas Namero total de entrevistas, incluyendo: Ocupadas (tanto realizadas, como no
realizadas), Prohlemas de Marco y Pendientes (es decir, la suma de todas las
columnas restantes a la derecha). Esta cantidad puede ser igual, o mayor a la
carga de trabajo, dependiendo de la cantidad de hogares enconfrados en las
viviendas.

OCUPADAS

Columna 4 — Realizadas — Completa Solamente el nimero fotal de entfrevistas realizadas y completas de todos los
hogares del segmento (resultado de entrevista, codigo 01 del cuestionario)

Columna 5 - Realizadas - Incompleta Nimero de entrevistas realizadas e incompletas, es decir, aquellas que les
falte al menos un registro completo y no solamente los ingresos (resultado
de entrevista, cédigo 02 en el cuestionario)

Columna 6 = No Realizadas— Rehusaron | NUmero de entfrevistas no realizadas por rechazo (resultado de entrevista,
cddigo 03 en cuestionario).

Columna 7 - No Realizadas - Por

Ausente durante el periodo de la Namero de entrevistas no realizadas por las razones indicadas (resultado de

encuesta, Dificil Acceso, Limitaciones entrevista, codigos 04-06 en el cuestionario)

de idioma o enfermedad
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Columna 8 — No Realizadas -
Informante No Localizado

Nimero de entrevistas no realizadas al no ser localizado el informante
(resultado de entrevista, cédigo 08 en el cuestionario).

NOTA: Este cédigo se utiliza, solamente en |a fase de Zona y es el equivalente a
las pendientes. Se selecciona este cadigo cuando durante las visitas realizadas
no se encontfraron informantes.

PROBLEMAS DE MARCO

Columna 9 - RNH

Ndmero de enfrevistas no realizadas ya que los ocupantes de la vivienda
tienen su residencia hahitual en otra vivienda (resultado de entrevista, cédigo
07 en el cuestionaria).

Columna 10 - Desocupadas -
Desocupadas para alquilar o vender

Nimero de entrevistas no realizadas por la razén indicada (resultado de

entrevista, cédigo 09 en el cuestionario).

Columna 11 - Desocupadas -
Desocupadas por encontrarse en:

reparacin, consfruccion, abandono,
otros.

Numero de entrevistas no realizadas por las razones indicadas (resultado de
entrevista, cddigos 10-13 en el cuestionario).

Columna 12 - No Existe — Fusionada,
demolida, destruida o bodega de uso
doméstico

NUmero de entrevistas no realizadas por las razones indicadas (resultado de
entrevista, cddigo 14 en el cuestionario).

Columna 13 - Otros Usos —

Transitorias

Ndmero de entrevistas no realizadas por uso para alojamiento transitorio a
trabajadores estacionales, descanso familiar, veraneo, vacaciones [resulfado
de entrevista, cédigo 15 en el cuestionario).

Columna 14 - Otros Usos -
Establecimiento Comercial

Ndmero de enfrevistas no realizadas ya que la estructura seleccionada
es un establecimiento comercial (resultado de entrevista, cddigo 16 en el
cuestionario).

Columna 15 - Pendientes

Ndmero de entrevistas pendientes, sin resultado de entrevista.

Ejemplos

La siguiente hoja se muestra un ejemplo de esta hoja de control.
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5. TC-005 / Registro de condominios y apartamentos

Propésito

Esta hoja se utiliza para los segmentos que tienen apartamentos o condominios donde se restrinje la enfrada. Esta
hoja es importante, ya que nos permite para la siguiente ENAHO gestionar con anticipacién los permisos necesarios para
ingresar.

Indicaciones de Entrega

e Sedeben entregar dos copias de esta hoja de control: una para area y ofra para zona.

Casilla Descripcion
Supervisor (a) Debe anotar su nombre y apellidos.
Area / Zona Debe anotar el nombre del rea, o la zona que trabajara (se lleva una hoja por

separado para cada fase].

Fecha Debe anotar la fecha en la que entrega la TC.

Segmento Debe anotar el nimero de segmento (8 digitos).

Estructura s) Debe anotar el o los nlmeros de estructuras que estan seleccionadas dentro
del condominio o apartamentaos.

Nombre del condominio o apartamento Debe anotar el nombre del condominio o apartamentos.

Direccion Debe anotar la direccién del condominio o aparfamentos, anote puntos de

referencia, detalles del inmuehle, etc.

Nombre del administrador o encargado Debe anotar el nombre del administrador o encargado, para poder contactarios
y facilitar la entrada al inmueble.

Teléfono Debe anotar el teléfono del encargado o algdn teléfono donde se le pueda
contactar.

Posibilidad de acceso Detalle de las facilidades o dificultades para accesar al grupo de viviendas.

Ejemplos

En la siguiente hoja se incluye un ejemplo de esta hoja de contral.
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6. TC-006 / Informacién de hospedaje

Propésito

Mediante este registro se levanta una lista de hoteles o cabinas en los que se hospeden los grupos en gira. Es importante
llenar esta hoja, ya que sirve para alimentar |la base de datos de hospedajes.

Indicaciones de entrega

e Se entrega una hoja de control para los grupos de frabajo que utilizaron algin hospedaje.

(asillas

Descripcion

Supervisor (a)

Oebe anotar su nombre y apellidos.

Area

Oebe anotar el nombre del area que trabajo.

Nombre del hotel

Oebe anotar el nombre del hotel en el que se hospedaron.

Canton, distrito, direccion

Lo indicado, anote la direccién o mas clara posible y con la mayor cantidad
de referencias.

Teléfono

Anote el nimero telefénico del hotel.

Fax

Anote el nimero de fax de hotel.

Distancia del hotel al centro de la localidad

Ancte la distancia en metros o kildmetros desde el hotel al centro de la
localidad [ya sea el parque, la iglesia o algin otro punto de referencia
importante). Ej. 800 mts de la iglesia catdlica.

Limpieza, Sequridad, Parqueo, Aire
Acondicionado, Restaurante, Computadora
pablica con internef, Internet inalambrico,
Cobertura de celular

Oebe anotfar un ndmero del 0 al 10. Califigue tomando en cuenta que O
significa que no existe el servicio, 1 que es pésimo y 10 que es excelente.

Ejemplos

En las siguientes hojas se incluyen ejemplos de llenado para esta hoja de contraol.
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7.TC-007 / Segmentos que requieren actualizacién cartografica

Esta hoja se utiliza para los segmentos que requieren actualizacion cartografica ya que con base en esta informacién,

en procesos posteriores se actualizan los segmentos.

Indicaciones de Entrega

e Se deben entregar dos copias de esta hoja de control: una para area y otra para zona.

Casillas

Descripcidn

Supervisor (a)

Debe anotar su nombre y apellidos.

Area/Zona Debe anotar el nombre del area, o la zona que trabajara (se lleva una hoja por
separado para cada fase).

Fecha Debe anotar la fecha en la que entrega la TC.

Segmento Debe anotar el nimero de segmento (8 digitos).

Razones para actualizar el segmento

Debe anotar las razones por las que se debe actualizar el segmento, dando
una explicacién detallada.

Se debe establecer la prioridad de la actualizacion en tres niveles: alto, medio,
bajo. Para casos de crecimiento de viviendas, utilizar como base el cuadro de

Prioridad
rionda priorizacion mostrado a contfinuacion. Para el resto de los casaos, utilice su
criterio.
PRIORIDAD DE LA Crecimiento de Viviendas

ACTUALIZACION POR

CRECIMIENTO <10% 10-15% 15-20% >20%
§ <70 No se manda a actualizar Baja Baja Media
c
=
E 70-100 No se manda a actualizar Baja Media Media
=]
3
= >100 No se manda a actualizar Media Alta Alta
(£}
()

Ejemplos

En la siguiente hoja se incluyen un ejemplo de esta hoja de contral.
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8. TC-008 / Evaluacién del operador de equipo

KR
’.::0"’0‘ ENCUESTA NACIONAL DE HOGARES TC-008
04 EVALUACION DEL OPERADOR DE EQUIPO

111e

INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICAY CENSOS

Nombre del operador

Periodo de trabajo: Desde: Hasta:

Area / Zona trabajada:

Indicaciones

Por favor complete la evaluacién con base en la experiencia de trabajo con el operador asignado. Califique de 0 a 10 Ia
forma en la que ud esta de acuerdo con las siguientes afirmaciones, donde 0 es 'Totalmente en desacuerdo’, y 10 es
'Totalmente de Acuerdo'. En caso de que la afirmacion no aplique o ud no desee responder, favor indicar "NR".

A Ubicacion Espacial (25%)
Al El operador tiene un conocimiento excelente de rutas nacionales

A2 El operador retuvo en su memoria las direcciones y lugares visitados nuevamente

B Habilidades de Conduccidn (25%)

B1 El operador mantuvo una velocidad adecuada en todo momento

B2 El operador nunca expuso al grupo a algun peligro por su forma de conducir
B3 El operador siempre respeto las leyes y regulaciones de Transito

B4 El operador le dio un mantenimiento adecuado al vehiculo en todo momento

C Actitud (25%)

(ox} El operador siempre tuvo excelente disposicion y flexibilidad para el trabajo
Cc2 El operador fue siempre puntual
c3 El operador cuidaba de su apariencia personal
c4 El operador siempre acatd a las indicaciones de la persona a cargo del equipo
D Relacidn con el Equipo y con Informantes (25%)
D1 El operador siempre utilizé un vocabulario respetuoso
D2 El operador siempre tuvo un trato respetuoso con la persona a cargo del equipo
D3 El operador siempre tuvo un trato respetuoso con las y los entrevistadores
D4 El operador siempre tuvo un trato respetuoso con las y los informantes
D5 El operador siempre tuvo capacidad de didlogo y negociacidn
_ ¢Recomendaria contar nuevamente con este operador? (marque con X) ;(I)

Nombre de supervisor (a):

Observaciones:
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9. TC-009 / Evaluacién del personal entrevistador

Ko ENCUESTA NACIONAL DE HOGARES TC-009
lne C EVALUACION DEL PERSONAL ENTREVISTADOR

INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICAY CENSOS

Nombre de persona evaluada:

Periodo de trabajo: Desde: Hasta:

Area / Zona trabajada:

Indicaciones

Por favor complete la evaluacién con base en la experiencia de trabajo con cada entrevistador/a asignado. Califique de 0 a
10 la forma en la que ud esta de acuerdo con las siguientes afirmaciones, donde 0 es 'Totalmente en desacuerdo', y 10 es
'Totalmente de Acuerdo'. En caso de que la afirmacidén no aplique o ud no desee responder, favor indicar "NR".

A Capacidad para Obtener Informacion (12.5 %)

Al Tiene excelente capacidad para indagar, profundizar y obtener datos del hogar

A2 Siempre dejo sus cuestionarios completos, sin informacioén faltante

B1 Tiene excelente capacidad de informar acerca del estudio, su propdsito y su alcance
B2 Tiene excelente capacidad para ganarse la confianza y convencer a informantes

C Manejo Tematico / Instrumental (12.5 %)

C1 Tiene un excelente manejo de los conceptos tematicos basicos del estudio

c2 Tiene un excelente conocimiento y manejo del cuestionario

D Manejo del Tiempo (12.5 %)

Tiene un excelente uso del tiempo durante la entrevista _

E Actitud (25%)

E1l Siempre tuvo excelente disposicion y flexibilidad para el trabajo
E2 Fue siempre puntual

E3 Cuidaba de su apariencia personal

E4 Siempre acaté a las indicaciones de la persona a cargo del equipo

F Relacién con el Equipo y con Informantes (25%)

F1 Siempre utilizé un vocabulario respetuoso

F2 Siempre tuvo un trato respetuoso con la persona a cargo del equipo

F3 Siempre tuvo un trato respetuoso con otros entrevistadores y operador de equipo
F4 Siempre tuvo un trato respetuoso con las y los informantes

F5 Siempre tuvo capacidad de didlogo y negociacién

¢Recomendaria contar nuevamente con esta persona como entrevistadora? si
(marque con X) No

Nombre de supervisor (a):

Observaciones:




122 INEC - COSTA RICA INSTRUCTIVO PARA EL SUPERVISOR

10. TC-010-01 / Evaluacidn del supervisor(a) por parte de entrevistadores

O,
’0"0" ENCUESTA NACIONAL DE HOGARES TC-010-01

11']. e C EVALUACION DE LA SUPERVISION
POR PARTE DE ENTREVISTADORES (AS)
INSTITUTO NACIONAL DE

ESTADISTICAY CENSOS

Nombre de persona evaluada:

Periodo de trabajo: Desde: Hasta:

Area / Zona trabajada:

Indicaciones

Por favor complete la evaluacién con base en la experiencia de trabajo con el supervisor/a asignado. Califique de 0 a 10 Ia
forma en la que ud estd de acuerdo con las siguientes afirmaciones, donde 0 es 'Totalmente en desacuerdo’, y 10 es
'Totalmente de Acuerdo'. En caso de que la afirmacién no aplique o ud no desee responder, favor indicar "NR".

Al Se desempefié como lider del equipo, apropiado de su rol de supervisor/a, pero sin arbitrariedades, ni
mal manejo de su puesto.

A2 El trabajo realizado respondié a una planificacion previa y clara que hizo la supervision

A3 Tomd decisiones oportunamente, independientemente fueran buenas o malas decisiones

A4 Fue capaz de resolver conflictos o situaciones especiales de atencion con el equipo

A5 Hizo un excelente uso del tiempo y de los recursos del equipo

B1 Tiene excelente capacidad de informar acerca del estudio, su propdsito y su alcance

B2 Tiene un excelente manejo de los conceptos tematicos bdsicos del estudio

B3 Tiene un excelente conocimiento y manejo del cuestionario

B4 Logro evacuar dudas del equipo, o bien las supo redirigir hacia otros apoyos del equipo

B5 Usted observé que para todos los segmentos visitados, actualizé el material cartogréfico

C1 Complet6 adecuada y oportunamente las gestiones administrativas para tramitar los vidticos y horas extra
del equipo

D1 Siempre tuvo excelente disposicion y flexibilidad para el trabajo

D2 Fue siempre puntual

D3 Cuidaba de su apariencia personal

D4 Siempre hizo lo mejor posible para mantener la excelente calidad del trabajo del equipo

E1l Siempre utilizé un vocabulario respetuoso

Siempre tuvo un trato respetuoso con supervisién general / personal en oficina

Siempre tuvo un trato respetuoso con entrevistadores/as y operador de equipo

Siempre tuvo un trato respetuoso con las y los informantes

Siempre tuvo capacidad de didlogo y negociacion

¢Recomendaria contar nuevamente con esta persona como supervisora? Si
(marque con X) No

mlm|lm|m
ulbslwi N

Nombre de evaluador (a):

Observaciones:
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11.TC-010-02 / Evaluacion del supervisor (a) por parte del operador de equipo

*

ENCUESTA NACIONAL DE HOGARES TC-010-02
1119 EVALUACION DE LA SUPERVISION

INSTITUTO NACIONAL DE POR PARTE DE OPERADOR DE VEHICULO

ESTADISTICAY CENSOS

Nombre de persona evaluada:

Periodo de trabajo: Desde: Hasta:

Area / Zona trabajada:

Indicaciones

Por favor complete la evaluacién con base en la experiencia de trabajo con el supervisor/a asignado. Califique de 0 a 10 Ia
forma en la que ud esta de acuerdo con las siguientes afirmaciones, donde 0 es 'Totalmente en desacuerdo’, y 10 es
'Totalmente de Acuerdo'. En caso de que la afirmacidn no aplique o ud no desee responder, favor indicar "NR".

Conduccion del Equipo (40 %)

Se desempefié como lider del equipo, apropiado de su rol de supervisor/a, pero sin arbitrariedades, ni
mal manejo de su puesto.

A2 El trabajo realizado respondié a una planificacion previa y clara que hizo la supervision
A3 Tomé decisiones oportunamente, independientemente fueran buenas o malas decisiones
A4 Fue capaz de resolver conflictos o situaciones especiales de atencidn con el equipo

Hizo un excelente uso del tiempo y de los recursos del equipo

Gestiones Administrativas (10 %)

Completd adecuada y oportunamente las gestiones administrativas para tramitar los vidticos y horas extra
del equipo

Actitud (25%)

Siempre tuvo excelente disposicion y flexibilidad para el trabajo

D2 Fue siempre puntual

D3 Cuidaba de su apariencia personal

Siempre hizo lo mejor posible para mantener la excelente calidad del trabajo del equipo

Relacién con el Equipo y con Informantes (25%)

Siempre utilizé un vocabulario respetuoso

E2 Siempre tuvo un trato respetuoso con supervision general / personal en oficina
E3 Siempre tuvo un trato respetuoso con entrevistadores/as y operador de equipo
E4 Siempre tuvo un trato respetuoso con las y los informantes
ES Siempre tuvo capacidad de didlogo y negociacién
é¢Recomendaria contar nuevamente con esta persona como supervisora? si
- (marque con X) No

Nombre de evaluador (a):

Observaciones:
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12. TC-010-03 / Evaluacidn del supervisor (a] por parte de la supervision general

4
2 ¢ &
POIRR

0.0 &
4.0 &

¥ ENCUESTA NACIONAL DE HOGARES

].n e EVALUACION DE LA SUPERVISION
POR PARTE DE SUPERVISION GENERAL

INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICAY CENSOS

Nombre de persona evaluada:

Periodo de trabajo: Desde: Hasta:

Area / Zona trabajada:

TC-010-03

Indicaciones

Por favor complete la evaluacién con base en la experiencia de trabajo con el supervisor/a a su cargo. Califique de 0 a 10
la forma en la que ud esta de acuerdo con las siguientes afirmaciones, donde 0 es 'Totalmente en desacuerdo', y 10 es
'Totalmente de Acuerdo'. En caso de que la afirmacion no aplique o ud no desee responder, favor indicar "NR".

A Conduccién del Equipo (20 %)

Al Se desempefié como lider del equipo, apropiado de su rol de supervisor/a, pero sin arbitrariedades, ni
mal manejo de su puesto.

A2 El trabajo realizado respondio a una planificacidn previa y clara que hizo la supervision

A3 Tomé decisiones oportunamente, independientemente fueran buenas o malas decisiones

A4 Fue capaz de resolver conflictos o situaciones especiales de atencion con el equipo

A5 Hizo un excelente uso del tiempo y de los recursos del equipo

B1 Tiene excelente capacidad de informar acerca del estudio, su propodsito y su alcance

B2 Tiene un excelente manejo de los conceptos tematicos basicos del estudio

B3 Tiene un excelente conocimiento y manejo del cuestionario

B5 Actualizé el material cartografico de los segmentos visitados

C Gestiones Administrativas (10 %)

3
El

Cc1 Completd adecuada y oportunamente las gestiones administrativas para tramitar los vidticos y horas extra
del equipo

D1 Siempre tuvo excelente disposicidn y flexibilidad para el trabajo

D2 Fue siempre puntual

D3 Cuidaba de su apariencia personal

D4 Siempre hizo lo mejor posible para mantener la excelente calidad del trabajo del equipo

Relacién con el Equipo y con Informantes (25%)

Siempre utilizd un vocabulario respetuoso

Siempre tuvo un trato respetuoso con supervision general / personal en oficina

Siempre tuvo un trato respetuoso con entrevistadores/as y operador de equipo

Siempre tuvo un trato respetuoso con las y los informantes

Siempre tuvo capacidad de didlogo y negociaciéon

Nombre de evaluador (a):

m|m|m|m
uls|lwlnN

¢Recomendaria contar nuevamente con esta persona como supervisora?
(marque con X)

S

No

Observaciones:




INSTRUCTIVO PARA EL SUPERVISOR INEC - cOSTA RICA 125

13.TC-011 / Solicitud de entrevista

. _&
‘0‘...::.'.00.
o s De la Rotonda de La Bandera Teléfono: 2280-9280
¢ 450 metros oeste, sobre calle Fax: 2224-1661
1 I I ec Los Negritos, Edificio Ana Lorena, Apartado: 10163-1000 San José, CR.
Mercedes de Montes de Oca, Correo E: informacion@inec.go.cr
Costa Rica www.inec.go.cr
Encuesta Nacional de Hogares 2013 TC-011
SOLICITUD DE ENTREVISTA ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘
N° Segmento N° Cuestionario

Estimado sefior(a):

El Instituto Nacional de Estadistica y Censos esta realizando la Encuesta Nacional de Hogares, desde el 2 de julio y hasta
el 3 de agosto de 2012, y su vivienda ha sido seleccionada para solicitarle informacién. Hemos visitado su casa, pero no
hemos podido conversar con usted. Por esta razdn, le solicitamos una cita para completar el cuestionario.

La informacién que usted brinde es muy importante ya que las estadisticas oficiales del pais se elaboran a partir de los
datos brindados por los hogares seleccionados.

Esta informacidn es confidencial, tal como lo establece el Articulo 4 de la ley No.7839 del Sistema de Estadistica
Nacional.

Por favor sirvase dejar indicado el dia y la hora en que podrd atendernos, o llamar al teléfono 2280-9280 ext. 339, 317,
342, 345, 352, 353, al correo: encuestadehogares@inec.go.cr, o al supervisor(a) al

Muchas gracias por su valiosa colaboracion.

Supervisor(a):




Anexo b

Segmentos AMS] que pagan viaticos
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Segmentos del AMS) con distancia cercana o superior a 10 Km del Edificio Ana Lorena [que pagan viaticos)

Canton Segmentos Kms Distritos
10107006 12.0 Uruca
10109085 13.2 Pavas
10109087 12.0 Pavas
10109095 12.6 Pavas
Central 10109106 11.5 | Pavas
10109155 11.0 Pavas
10109160 10.6 Pavas
10109210 09.5 Pavas
10109220 09.6 Pavas
10109234 09.5 Pavas
10201028 11.8 Escazi
10201045 12.0 Escazi
10202015 13.6 San Antonio
10202031 12.0 San Antonio
Escazd 10202045 12.3 | 5an Antonio
10202066 12.9 San Antonio
10202069 13.0 San Antonio
10202072 14.3 San Antonio
10203023 12.7 San Rafael
10601016 10.5 Aserri
10601027 10.2 Aserri
10601067 13.4 | Aserri
Aserri 10601088 13.6 | Aserri
10607008 11.8 Salitrillos
10607024 11.0 Salitrillos
10607029 10.6 Salitrillos
10607034 10.6 Salitrillos
10302040 10.5 San Miguel
10302106 14.0 San Miguel
Desamparados 10307018 12.1 Patarra
10307024 11.9 Patarra
10307064 12.8 Patarra
- 11002001 10.8 San Josecito
Alajuelita ,
11002023 1.1 San Josecito
. 10806007 12.0 Rancho Redondo
Goicoechea
10806010 17.0 Rancho Redondo
11105009 09.6 Cascajal
11105019 11.0 Cascajal
Coronado d
11105023 16.6 Cascajal
11102008 11.0 San Rafael
11102014 12.2 San Rafael




Anexo 7

Registro de Edificios y viviendas

(Ejemplo e indicaciones de llenado]
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Sl
"_::3';-*" Instituto Nacional de Estadistica y Censos

Sl 2013

HTTTRIEN A ANHAL BE
ETIRDIITICA ¥ I3 Rotacion 3

ENCUESTA NACIONAL DE HOGARES

Provincia : 2 - Alajuela Distrito : 20304 - San Roque
Cantén : 203 - Grecia Segmento : 20304003
Regién: Central Zona: Rural
Ubicacién : DE LA IGLESIA CAT. DE S. ROQUE 300 MTS NORESTE. BARRIOS CORAZ.DE JES. Y
CHAHUITE
Total Viviendas en el Segmento: 92 Total Viviendas Seleccionadas: 12
Supervisor:
Factor de Expansién
1. Viiviendas Nuevas Encontradas: 2. Porcentaje Recorrido del Segmento: %
Actualizacion Sustitucion
3. ;. Se debe actualizar el segmento? 4. ;Se debe sustituir el segmento?

[_]1-nO []1-no

Se actualizd en el momento de la encuesta.

I:l 2- Sl por la(s) siguientes(s) razdn(es) : D 2- 81, por la(s) siguientes(s) razdn(es) :
I:] 1. Aumento excesivo de viviendas, D 1. Alta peligrosidad.

DE. Estructuras mal ubicadas. Dz_ Muy pocas viviendas ccupadas

D 3. Cambios cartograficos importantes. [:l 3, Muchas viviendas transitorias o RNH.

I:I 4. Dificil Acceso,

I:l 5. Otro

Cbservaciones:
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Instrucciones de llenado del listado

Propésito

En la caratula del REV se detalla informacién con respecto al segmento visitado y se actualiza informacidn con respecto
a la direccion del segmento y con respecto al crecimiento del mismo, asi como otras observaciones que justifiquen la
sustitucion o actualizacion carfogréafica de un segmenta.

Indicaciones de entrega

e Se debe completar la caratula de |a fotalidad de segmentos que usted trabajé, fanto en area como en zona.

e Durante las recepciones de materiales, se verificara que para cada uno de los segmentos visitados se complete
toda la informacion de la caratula del REV.

Casilla Descripcion
Supervisor (a] Debe anotar su nombre y apellidos.
Viviendas nuevas encontradas Con base en el recorrido que usted realizé del segmento

NOTA: sé6lo se incluiran como viviendas nuevas las que son sujetas a seleccion viviendas:
ocupadas, . Las estructuras restantes no se cuentan como viviendas nuevas.

Porcentaje recorrido del Debe ser recorrido el 100% de cada segmento asignado. En caso de que no sea posible,
segmento anote el porcentaje que recorrio y justifique en las observaciones el motivo por el cual
no fue recorrido en su totfalidad.

Actualizacién ¢Se debe actualizar el segmento?

Marcar la opcién gque corresponda:

NO: si se actualizé el segmento durante el Trabajo de Campo (recorrié todo el 100% del
segmento, identificé las viviendas nuevas y las aiadio en el mapa y en el REV, o si no
se reflejan cambios)

Si: Justificar si fue por aumento excesivo de viviendas (por lo menos més de 10), por
esfructuras mal ubicadas o por camhios cartograficos imporfantes.

Ampliar en observaciones cualquier detalle que sea Gfil para la actualizacién del
segmento.

¢Se debe sustituir el segmento?
NO: en caso que usted asi lo considere.
Si: justificar si es por alta peligrosidad, por muy pocas viviendas ocupadas, por muchas

Sustitucion

viviendas fransitorias o con RNH, dificil acceso u otro motivo que usted considere
perminente. Detallar en el espacio provisto o hien en las observaciones.

Observaciones Espacio para anotfar cualquier indicacion pertinente sobre el segmento o sobre la
necesidad de su acfualizacion.




Anexo 8

Modulo de Gasto de Consumo
de los Hogares
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Como es de su conocimiento, uno de los objetivos de la Encuesta Nacional de Hogares (ENAHO] es proveer un disefio
metodolégico que permita la inclusién de médulos especiales para la investigacién de diversos temas de interés piblico, relacionados
entre otros con las condiciones de vida de la poblacién. En afios anteriores se han incluido diferentes médulos especiales como
el de Tecnologias de Infarmacién y Comunicacién (TIC) y el Médulo de Cultura, incluidos en la encuesta 2012.

Bajo este perfil de propésitos miltiples que han ftenido las encuestas de hogares, en 1989, 1991 y 2001 se incluy6 un
modulo denominado Lonsumao Aparente de Alimentos, que como su nombre lo indica consideraba solamente el consumao de
alimentaos.

Para este afio, se incluye en la ENAHO el Médulo de Gasto de Consumo de los Hogares, que busca obtener un desglose detallado
de la estructura del gasto que realizan los hogares en relacién con los grupos de alimentos, asi como de productos y
servicios que generan camhbios en los patrones de consumo de la poblacion del pais.

Es imporfante rescatar que este tema es investigado de manera mas profunda y detallada por la Encuesta Nacional de
Ingresos y Gastos de los Hogares (ENIGH], cuya recoleccién de datos inicié desde el mes de octubre del 2012 y finaliza
en noviembre del 2013. Sin embargo, dicha encuesta se realiza cada cinco o diez afios principalmente debido al alto
costo econdmico que implica, por lo que se decide incluir este Madulo en la ENAHO vy asi captar de una manera perigdica,
oportuna y actualizada la estructura de consumo desde |la perspectiva del gasto de los hogares.

Para conocer esta estructura, es necesario que los hogares visitados suministren informacion sobre todos sus gastos
(compras), tanto en alimentacién como en bienes duraderos comao por ejemplo en vivienda, transporte, ropa, educacion,
salud, recreacion, asi como el gasto en servicios domeésticos, de recreacion y cuido, entre otros.

1. Objetivo del Médulo

e Obtener de manera anual una estimacién de la estructura de consumo de los hogares costarricenses desde la
perspectiva del gasto.

2. Disefio de la Muestra
2.1 Poblacién y cobertura

La poblacién que se investigara con el Médulo de Gasto de Lonsumo de los Hogares, es definida como el conjunto de todas
las viviendas individuales y sus ocupantes, residentes habituales en esas viviendas, dentro del territorio nacional en el
periodo de recoleccitn de la informacién (julio 2013). Al igual que en el madulo basico de la ENAHO, se excluye la poblacion
residente en viviendas colectivas (hoteles, hospitales, asilos, carceles, conventos, hogares de mas de seis personas que
no tienen vinculos familiares, etc.).

2.2 Tamaiio de muestra

Para la determinacion del tamafio de la muestra se analizaron las variables de consumo investigadas en al ENIGH 2004 que
tamhién se utilizaron para determinar el tamafo de muestra de la ENIGH 2012 y el anélisis se hizo por zona urbana y rural
La muestra efectiva de la ENIG 2004 fue de 4231 hogares en los cuales se obtuvo niveles de precisién bastante aceptables
para los diferentes componentes del gasto (coeficientes de variacion menares al 10%).
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Para el disefio de muestra de la ENIGH 2012 se considerd un ajuste de pérdida de muestra por no respuesta y problemas
de marco entre 20% y 25%, y se determiné que un tamafio de muestra de 7000 hogares eran necesarios para mantener
los niveles de precision del 2004, por lo que para el Madulo se considera mantener un tamafio de muestra similar al de la
ENIGH 2013 con lo que se esperan niveles de precision similares a esta encuesta.

2.4 Distribucion y seleccidn de la muestra

La muestra de la ENAHO es de aproximadamente 13440 hogares y el Médulo segan el tamafio de la muestra establecido
requiere de aproximadamente 7000 hogares, lo que implica aplicar el médulo a la mitad de la muestra de la ENAHC.

Con el objetivo de garantizar mayor dispersion de las viviendas, se decidio seleccionar una sub muestra de b viviendas
en cada uno de los 1120 segmentaos.

3. Consideraciones para el trahajo de campo

El tamafio de la muestra es una de las consideraciones mas importante para el trabajo de campo, ya que define el punto
de partida para el disefio de las cargas de trabajo y la asignacién de grupos de ftrabajo.

Este afio, para poder aplicar el Médulo en los 7000 hogares seleccionados previamente, se establecieron parametros que
usted como supervisor debe ftener presente a lo largo de todo el proceso de recoleccién de datos, puntualmente:

« El médulo no se aplicara en todas las viviendas seleccionadas en la muestra de la ENAHO.

e Las viviendas en las que se aplica el cuestionario del Médulo de Gasto de Consumo de los Hogares son las que tienen
el nimero de cuestionario par, es decir en los cuestionarios nimero ¢, 4, 6,8, 10y 12.

e Estas viviendas estan representadas en la mayoria de los mapas en color rosado, excepto en 287 mapas que todas
las viviendas son verdes, pero las que corresponde hacer el médulo esta encerradas en un circulo rojo.

» Recuerde que a las viviendas pintadas de rosado igualmente tiene que aplicarse el médulo basico de la ENAHO.

o El Resultado Final del Médulo debe ser llenado siempre, y se concibe como una respuesta independiente del resultado
circulado en caratula de Formulario Hogar, sin embargo puede coincidir la mayoria de las veces.

e Particularmente en el caso de la opcion OTRO en el Resultado Final de Madulo, debe ser codificado en campo, con los
cddigos que van del 04 al 16, segiin los mismos criterios definidos en el instructivo del entrevistador.



Anexo 9

Cuestionarios preliminares
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Pt e REPUBLICA DE COSTA RICA

Formulario

v Encuesta Nacional de Hogares Hogar

1nec (ENAHO)
TR Julio 2013

La confidencialidad de la informacién que suministre, esta garantizada por el Articulo 4 de la Ley N° 7839 de 1998 del Sistema de Estadistica Nacional.

’ I N DO N B ‘
Segmento
Provincia: '
AT I S B T O

Regién:

Cantén:

Estructura Parte Cuestionario Hogar
Distrito:

Direccién:

MG. éSe aplica en esta vivienda el Médulo de Gasto de
Consumo de los Hogares?  Gj,... O1 No....On

Teléfono:

PARA LA VIVIENDA

VIV1. éCuantas personas viven VIV, Todas las personas que viven aqui, comparten un I3. CANTIDAD DE FORMULARIOS
en esta vivienda? mismo presupuesto y elaboran en comn los alimentos?
0 o Indague cuéntos Formularios Hogar
e i..o...0U1 No..... —> hogares hay en . .
o ! No 0 : Y \—1 Formularios Individual

la vivienda

PARA CADA HOGAR
I1. RESULTADO FINAL DE LA ENTREVISTA I2. CONTROL DE VISITAS
Resultado de entrevista en Viviendas Individuales cuyo uso Resultado de
ha sido destinado al alojamiento permanente de hogares Fecha la visita
Ocupada
1
Entrevistalompleta.............oooooiiin Oo1
Entrevista Incompleta ... Ooz
Rehusaron dar la informacién. . ..............00 On3 2 I—
Ausente por todo el periodo de la encuesta. ...... Oos
Diffcil accesno v vvv v Ouos
Limitaciones de idioma o enfermedad. ........... Oos 3
Informante no localizado. ..o Oo7
Vivienda con residente no habitual 4
(los ocupantes tienen su residencia habitual
fjadaenotravivienda) ... Oos
USO DE OFICINA
Desocupada EEEEE—————
Para alquilar o vender. ........c.oovvviiiiiinnnn. Qo9 | I4. Informante Seccidn A: \—1
Enreparacion........ooviiiiiii i O1o
Enconstruccion ..o O11 | I5a. Supervisado por: l ‘
Enabandono...........oooiiii i 012 "
I5h. Boleta revisada Si....O1  No....Oo
Desocupada por otro motivo, O13
[especifigue) I5c. Supervisor general: l ‘
Ya no existe la vivienda (fusionada, quemada, I6. Entrevistado por: l ‘
selallevoelrio,etc)....oovvvviiiiniiiinninnn O14 1 3
. . Fecha: : : ‘
Entrevista no realizada por tratarse de una " ~
) Dia Mes Ao
estructura dedicada a otros usos
- . L o L Recuerde sélo para entrevistas completas e incompletas
Vivienda sélo de uso transitorio (alojamiento transitorio
a trabajadores estacionales “baches”, descanso
Familiar, veraneo, vacaciones) . ..............co.s O15 |1 Hora inicosL_ 1L+ JHorafmat L J:[ |
Establecimiento...........ocooi Ot6 |pda Hora inicio: : Hora final: :
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OBLIGATORIEDAD Y CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMA

El Instituto Nacional de Estadistica y Censos, es el ente técnico rector de las estadisticas nacionales y coordinador
del Sistema de Estadistica Nacional (SEN). Esta funcién le fue asignada en la Ley del Sistema de Estadistica Nacional
(N° 7839 de fecha 04 de noviembre de 1998], la cual se promulgé considerando, entre otras cosas, la importancia de
contar con datos estadisticos oporfunos y actualizados sobre los cuales basarse para establecer politicas econémicas
y sociales.

Esta Ley también establece la obligatoriedad de suministrar los datos necesarios para la elaboracién de las estadisticas
nacionales y la confidencialidad de los mismos:

Articulo 4: “... Los datos obtenidos seqin esta Ley seran estrictamente confidenciales... Los datos procedentes de
personas fisicas o juridicas privadas no podran ser suministrados ni publicados en forma individual, sino como parte
de cifras globales, salvo con la autorizacién previa de quien suministrd los datos. Para este efecto se consideraran
cifras globales las correspondientes a tres o mas personas fisicas o juridicas. Estos datos tampoco podran ser
suministrados con propdsitos fiscales, ni de otra indole ...”

Artficulo 5: “El SEN podra solicitar la informacién relativa a su actividad, a ftodas las personas fisicas y juridicas
residentes en Costa Rica ...”

Observaciones:
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VIVIENDA Y SERVICIOS 2013

V1. Tipo de vivienda
Casa en condominio o
residencial cerrado

Casa independiente................ 02
Enfilaocontigua ................. Os
En edificio (condominio vertical o

apartamento).........oiiieia O4
Cuarterfa ..o, Os
TUQURiD v Os
Otro Or

(especifique)

V9. Sin contar bafios, cuarto de pilas, pasillos,
garaje, ¢cuantos aposentos, en total (incluso
N° de cuartos) tiene esta vivienda?

N° aposentos ........

V17a. éla basura la eliminan principalmente...

V2a. éEsta vivienda ...

...es propia fofalmente

pagada?................ 1
..es propia pagando
aplazos?............ Oz
>
..es alquilada?......... Os Mensualidad
..estd en precario? ..... Oa

...otra(cedida, prestada)? . . Os
56lo cadigos 1, 2 y 5 en prequnta V2a ‘ Ty

V10. Aproximadamente, écudntos metros
cuadrados de construccion tiene esta
vivienda?
Menos de 30m?
De30a40m? .........evne .
Ded4labOmi....ooovvvvnnnnnns
DeB1alli0mi......covvvvnvnnnns
De 101 a 150m?
De 151 a 200m?
Mas de 200m? .....ovvvviiininns

..por camién recolector?........ O1
..la botan en hueco o entierran? . O2
wlagueman?. o Os
..|a botan en lote baldio?....... Oa
...la botan en rio, quebrada o mar? Os
..ofro? Os

(especifique)

V17h. éSeparan la basura...

Si  No

..orgénica (restos de comida,
cascaras, huesos)? ........ 1 OZ
Lplastica? oo, O3 O4

..de papel o cartén? ........

..ofro? O3 O4

V2h. Si tuviera que pagar un alquiler por
esta vivienda, écudnto pagaria?

V3. éCudl es el material predominante en las paredes

V11. éEsta vivienda se ahastece de agua por...
tuberfa dentro de la vivienda?. . ... .. 0]
...tuberia fuera de la vivienda, pero
dentro del lote o edificio?.......... 2
tuberia fuera del lote o edificio?.... O3
No tiene por tuberia ................ 0
V12. ¢El agua que consumen proviene de ...
.unacueducto del Ay A? ... O1
un acueductorural?............. 02
un acueducto municipal?......... O3
una empresa o cooperativa? ..... 4
UNPOZO? .ttt vt inens Os
..un rio, quebrada o naciente? ... .. Os
wlwiauotre>—— Oy

(especifique)

especifique]
V18. cTienen en esta vivienda... éCudntos?
Si No
...teléfono celular? ......... o102
..teléfono residencial? ...... O3L_104
.refrigeradora?............ Os Os
sistema de agua caliente
para toda lacasa?......... Or Os
;?nqgll—:lgniarr:qua? .......... O1 02
...computadora portatil?. . ... O304

exteriores?

Block 0 ladrillo. . v\ vvevevvnen O1

Z6calo (con madera, zinc o fibrocemento) . . (O}

Madera ..........oovvviiiiiinn,

Prefabricado. . ..

ZiNCovvn it

Fibrocementa (Fibrolit, Ricalit] . . .... ... Os

Fibras naturales (bambd, cafia, chonta) . . Or

Otro Os
(especifique)

Material de desecho ............... Oo

V4, éCuél es el material predominante en el techo?

Lamina de mefalozinc............. O1

Fibrocemento.............coouii 02

Entrepiso

Fibras naturales (bamb, cafia, chonta) . . on

Otro Os
(especifique)

Material de desecho ............... Oo

V13a. éEsta vivienda tiene servicio sanitario...
..conectado a alcantarilla o cloaca? ... O1

..conectado a tanque séptico comdn? . .. 02

..conectado a tanque séptico con

tratamiento (fosa biolégica)? ....... O3
..de hueco, pozo negro
oletrina?. ... Oa
.conotrosistema? — Qs
(especifique)
No tiene ....vovvvvnnnns Oo —> paseV14a

..computadora de escritorio? OS}_}OE
...fax [no de computadora)? .. Or Os
..radio o equipo de sonido?. . O1_102
..carro [no de trabajo)? ..... O3 104
..moto (no de trabajo)?...... Os_10s

..felevisor convencional?.... O1 (O}
..televisién pagada

(cable, satélite u otra)? .. .. 93 Oa

V13h. ¢El servicio sanitario es...
..s6lo para esta vivienda?

..para esta y otras viviendas? . .. 02

cDequéempresa?____ l:[

V19. éEn esta vivienda tienen internet?

St O1 No..... Qo> pase a V20

V5. éLa vivienda tiene cielo raso?

(Incluye techo artesonado)

V6. c'l;uéal es el material predominante en el

piso?

Mosaico, ceramica, terrazo . ....... O1

Cemento (lujadoong)............ 02

Madera.............covvuinn, Os

Material natural (bamba, cafia, chonta). . . O4

Otro Os
(especifique)

No tiene (piso de tierra) . ........... Oo

V14a. ¢Esta vivienda tiene bafio?

Si..... O1—> ¢Cuantos?

No..... Qog—> paseaV1s

Vi9a.éDe qué empresa?________

V19h. ¢El tipo de conexidn que usan para accesar
internet es...

V14b. El uso del bafio es...
..s6lo para esta vivienda?

..para esta y otras viviendas? . .. Oz

Vba. éLa vivienda se encuentra sobre pilotes?

V7. éCual es el estado de...

MALO REGULAR BUEND

..las paredes

exteriores?......... O1 02 O3
.eltecho?............ O1 02 O3
welpiso? ... 01 02 O3

V15. éEn esta vivienda hay luz eléctrica...

BBl 1EE?. oot O1
delaONFL? v, 02
de la ESPH/JASEC?......ovveves O3
de una Cooperativa? ............ Os
..de planta privada?.............. Os
..deotrafuente? ................ Os
No hay luz eléctrica .............. Oo

...par teléfono fijo (RACSA)? . ......... O1
wporcable? oo (O}
...por conexién basica ROSI (ICE)? .. ... O3
..por sistema de alta velocidad
[ADSL, ACELERAJ? ..o Oa
.por dispositivos portéatiles?......... Os
..otro tipo de conexién? Os

(especifique)

V19c. éTiene router inaldmbrico?
5...01  No...Oo
V20. De abril a junio de este afio écuantas

personas de esta vivienda han usado internet
ya sea en un café, en la escuela, colegio, en el

V8. éCudntos cuartos exclusivos para dormir fiene
esta vivienda?

N° cuartos

V16. ¢Cuél es la principal fuente de energia
usada para cocinar?

Electricidad . ... ....ovevrnns.s O1

Otro

(especifique)
Ninguno (no cocina)............ Oo

hogar, trabajo u otro lugar?
N°de personas ............. L‘_‘
Ninguna........oooviiiiiin

Para cada hogar (Bono de vivienda)

V21. éAlguna persona de este hogar recibié el
bono de vivienda?

... Ot>cenquearo?l 1 1 | |

No..... Qo
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R. cONDICION DE RESIDENCIA PARA EL HOGAR N° [}

L | Linea| ctémo se llama la persona que considera jefa | ¢(Nombre] | ¢Piensa |cTiene PERSONAS AUSENTES
i No o jefe de hogar?(Andtela en la linea 01) vive aqui q.ue.darse otro . R2a ¢Hay alguna persana del hogar que
hace viviendo  |lugar fijo .
N . N no haya mencionado, que
E Encierre mas de; 6 aqui? d.m?d;e temporalmente esta viviendo en
enun meses: vivir: otra parte?
A circulo
a2 S | s | s | Noe 00— > paseR
niimero
N |d
N Ii:ea . ~ Fuera del pais....... O1
0 | Resiente [l vesicert | Aol | IR Dentro del pais O
infor- Luego anate el nombre del resto de miembros Habitual Habitual Habitual pais......
A n u: del hogar, seq(n la relacién de parentesco y
mante.
N edad. Anote Anote Anote ) -
T codigo codigo | codigoy |Reb ¢Esa(s) persona(s), estara(n)
E continde continde | trace una aus?nfe[s] por un periodo que en tofal
R con la con la linea sera...
siguiente | siguiente | desdela | o . o
I persona persona | preg.A3 menos?....... O1 il > siga Rac
0 hasta la
R PA'EZEB- ..més de b meses
alafio?........ (OF RNH pase o
Entrevistador (a): o —> [R3 {7 33 y/g(s]
4 fio?
R4a ¢Se indicd que en el hogar la jefatura No...0 No...0 |No...0 -més de 1 afio? .. L3
5 TR R2cDigame el nombre dela(s) persona(s) que
R4b N° de linea de estard(n)ausente(s) porseismesesomenos.
la otra jefatura Residente
Si O1—> Hahitual (incliyalas como miembro del hogar y
"""""" asigneles el cédigo 8 en las columnas
NO ..o Oo Ria, R1b, R1c)
(Anote | p3 ¢ este hogar hay...
codigo y
confinde . L Si No
con la ..servicio doméstico
siguiente que duerme en la
persona) vivienda? ......... 1 Oo
..personas a las que
se les alquila un
(Anote el | (Anote el (Anote el )
Py Py pon cuarto con o sin
codigo) codigo) codigo) comida? 1 Oa
(Linea |(Linea) T
panel] (inclayalas al final del listado de
(2) (R1a) (R1b) (R1¢) personas y formule R1a hasta Ric
RO R1 segin corresponda)
01
02
03
04
05
06
07
08
09
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SECCION A. CARACTERISTICAS SOCIODEMOGRAFICAS

¢Cudl es la relacién de cada | ¢Es éCuantos ¢Esta (nombre)... Cuando (nombre) nacié, ¢(Nombre) presenta alguna
G persona con la jefa o el jefe hombre afos éddnde vivia la mama? limitacién que le dificulte o
U | del hogar? omujer? | cumplidos » impida permanentemente...
i fiene En unién
A [nombre]? libre o ..ver aln con los
Jefa o jefe 01 Juntadofa) .. 1 . anteojos o lentes
) jefe i Enestecantén......... 0 puestos? ....... 1
A Espnsn~[a] 0 Casado (3] .. .2 (Anote 0 en la casilla de codigo) o2 5
compafiero(a)........ 02 TRy
R Hombre. 1| Para
A | Hijofa) ...l 03 menos de hablar?.......... 3
1 afio. .. .00| Divorciado(a) 3
L Hijastro(a) ......... 04 ...caminar o subir
gradas? ......... 4
A | Yemoonuera. ... 05 Separado(a) . .4 | Enotrocantén........ 1
£ Nieto(a). . ......... 06 ) ..utilizar brazos
[Anote 1 en la casilla del ymanos? ....... 5
N Padre, madre....... 07 |Mujer... 2 Viudo(a)...... 5 cédigo, el nombre del cantén
T y provincia en el espacio ...de tipo infelectual?
R |Suegrof@).......... 08 contiguo) [retardo,
E Solterofa). .. 6 Sindrome de
Hermano(a) ........ 09 Down, ofres).... 6
v 5 Menor de
|| Cufiadofa).......... 10 10 afos. ... 0 ...de tipo mental?
3 | Otro familiar ......... 11 (bipolar,
T ) esquizofrenia,
A |Otrono Enotropais.......... 2 otros)..ovveeins 7
Familiar............ 12 .
. !Annfe 2enla ca5|ll? del Na tiene ninguna. .. .0
Servicio doméstico cddigo y nombre del pais en el
o su familiar ....... 13 espacio contiguo) (Anote un cédigo en cada
e casilla, puede registrar un
Pensionista o AP
- maximo de 2 limitaciones.
o su familiar ... 14 (Anote) Todas las casillas deben
(Anote el [A"er el tener un cédigo valido de
P nimero (Anote el cédigo) 0a7)
(Anote el codigo) cadigo] de afios
cumplidos)
= Nombre del otro cantén y i
E provincia o del otro pais
(A3) (A4) (As) (A6) (ATa) (ATb) (A8) .
a
0 | | |
e \ \ \
03 | | \
04 \ \ \
05 \ \ \
e \ \ \
o \ \ \
08 \ \ \
03 | | |
10 \ \ \
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SECCION A.

a. cDurante este afio alglin miembro del

¢Durante este afio algiin miembro

¢Qué tipo de seguro social, tiene

Sélo céd. 5 en

6 hogar ha recibido ayuda del IMAS del hogar ha recibido servicios del [nombre)? preg. A11
u como... CEN-CINAI como...
i ¢Esté b
I Asalariado................ 01 <= Ef (nombre]
A ) ; pensionado por...
» . . Mediante convenio
LAvancemos? L e 1 ..atencion en el centro infantil (asociaciones, sindicatos
p durante todo el dia? ..... 1 cooperativas, etc.) .......... 02 cumplimiento
A ofras ayudas en dinera?....... 2 eump
..comidas servidas? ....... 2 Cuenta propia o df cuotas,
R ...ofras ayudas o programas voluntario ............o.uu 03 ann; [,ie
A (capacitaciones ..paquete alimentario? ...... 3 servicio o por
o 3 Por el Estado [incluye al edad(vejez)? .. 1
Hogar Comunitario)? .... 3 18Ch8? 4 familiar de asegurado
L [T:;]a porel Estado)............. 04
ibi No ha recibido?............ 0
A~ |Noha recibido ... 0 Pensionado de la (CSS, invalidez? ... 2
del Magisterio u ofros...... 05
E
N Familiar de asegurado
directo o de un Lo
T ) ..pension de
R pensionado ... . 06 fallecido?. . . .. 3
E (Sélo para los cédigos 1y 2) Pensionado del régimen
no contributivo monto
v bésico, de Gracia o
| | b. éCudnto recibe/recihié? Buerra ... 07
> (Anote un cédigo en cada casilla Dtras formas (sequro de
T (Anote el monto en colones) g L. ! estudiante, de refugiado
A puede anotar un méximo de 3 UOHTO) veveieiieeieian, 08
servicios.
Todas las casillas deben tener un Seguro privado o
cédigo valido de 0 a 4) del extranjero ............ 09
c. éCada cuénto lo recibe?
Noasegurado ............. 00
[Anote el codigo, monto y periodo respectivo)
- P Anote el
l l i (Ancte el cédigo) (Anote el codigo) [cédign]
a. b. (4 i i
Recibe Monto Periodo
(A%) | [A%) (A3¢) (A10) (A1) (A12)
a b c
01
\ \
02
\ \
03
| |
04
\ \
05
| |
\ \
07
| |
08
\ \
09

10
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SECCION A. CARACTERISTICAS SO

Para personas de 2 afios 6 mas

Sélo nivel 3,4,5,7y 8 en preg. A14

Personas de 5 a 24 afios con
cddigos 0, 8 y 9 en preg. A13

cAsiste (nombre) a...

...maternal,
prekinder?... 01

..preparatoria? . 02

¢Cudl es el Gltimo
grado o aiio
aprobado?

Nivel Afio

Ninguno.... 0 O

¢El centro
educativo al que
asiste (o asisti6) es

0 era...

a. ¢Cual es el nombre de la carrera o
especialidad que estudia o estudié?

(5i tiene mds de una especialidad, anote la del
titulo mayor o lo que tiene mds afios aprobados)

b. éHa recibido algin fitulo en esa
carrera o especialidad?

¢Por qué motivo no asiste

[nombre) a la preparatoria,

escuela, colegio, o universidad?

Tiene que frabajar. .

Prefiere trabajar. ..

.escuela?.... 03 L Tiene que cuidar nifios,
Preparatoria. 0 1 "'SemlAP?,bl‘lclg o 2 (5i tienen mds de una especialidad, anote la del ancianos u otras personas ... 03
.colegio?. ... 04 semioficials. . . titulo mayor o la que tiene mds afios aprobados) | Tiene que ayudar
. Ensefianza en oficios domésticos ....... 04
..parauniver- E ial....0 2 privado?...... 3 1 :Cual?
sitaria? ..... 05 specia EEEREER ctual No puede pagar
. . los estudios .............. 05
..universidad?. 06 Primaria.... 1 X | Nunca ha P .
asistido........ 0 Técnico, perito Problemas de acceso
ensefanza Sec. Académ...2 X no universitario ............... 1 al sistema escolar. ......... 06
; (anote 26 _
especial?.... 07 | g tione Profesorado, técnico o diplomado Le cuesta el estudio........ 07
...educacién bachilletaro) universitario ... ... 2 | Noesta interesado
i | dizaje fi I.... 08
',anhslf,:fisg Sec. Técnica. 3 X Bachillerato. . .ovvverreennnnns 3 | °n e aprendizajetorma
st (anote 37 Embarazo o matrimonio..... 09
para si tiene Licenciatura. .......ooovvvviins 4
presentar bachilletaro) Enfermedad o discapacidad . . 10
examenes Especializacion................. 5 .
ante el MEP?. . 08 | Parauni- No tieneedad .............. "
versitaria... 4 X Maestria, Doctorado. . ........... 6 | Falta ganar pruebas del MEP/
Otro tipo de ) . examenes de admision...... 12
Formacian Universidad . .5 X Na tiene titulo. . ..ovveennnss 0 o a
09 - m___ 000
(especifique) Especialidad .7 X (especifique)
Maestria,
N ish a0 Doctorado...8 X
o asiste. ...
(Anote cédigo)] FIAHMET (Anote cédigo) F (Anote) 7 (Anote cédigo)
X: litimo Nombre d ialidad (édigo
. : ombre de carrera o especialida "
Nivel afio aprobado P de titulo
(A13) (A14) (A15) (A16a) (A16b) (A17)
, | T |
02 | —u |
e [ ]
| |
04 | —‘—‘ |
" | ] |
07 [ ]
| |
08 | 4‘_‘ |
0 [
| |
10 | 4‘_‘ |
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6 Sdlo si asiste a algin centro educativo Para personas de 10 afios 0 mas
l,J ¢Durante este afio a. ¢Alguna de las personas que estan estudiando a. Aparte de la educacion regular, é(nombre) ha
I algiin miembro del recibe beca en dinero de... recibido algin curso u otro tipo de formacién del
A hogar ha recibido o que tenga titulo o certificacion?
asistido...
P
..regularmente
A al comedor wFONABE? o 1 Ol 1
R estudiantil? .. 1
A WINA? 2
icipalidad?
L .. ha recibido ~MuniCpIidat? oo 3 b, éCusl es el nombre del 5
. ¢Cual es el nombre del curso?
A fransporfe Universidad pablica? «.................. 4
gratuito
del MEP? ... 2 o
E wUniversidad privada? ..o 5 (5i menciona varios cursos anote el mds importante
N .. textos EMPresa privada? ..........overenen... 6 para su trabajo o para conseguirlo y del cual haya
T educativos recibido un certificado o titulo.)
R gratuitos Otro 7
E del MEP? ... 3 (especifique)
Vv No ha recibido ninguno .............. 0
| No ha recibido . (pase a A22a)
g ningtin Norecibe ..o 0
incentivo.... 0
T (Sélo para los cédigos del 1 al 7)
A
b. ¢Cudnto recibe / recibié?
(Anote un cédigo en (Anote el monto en colones)
cada casilla.
Todas las casillas c.¢Cada cuanto lo recibe?
deben tener un cédigo
vélido de 0 a 3)
[Anote el codigo, monto y periodo respectivo)
(Anote)
(Anote cadigo) i i l i l
a: b. Monto ¢. Periodo | Cédigo Nombre del curso o formacion
Recibe
(A18] (A19a) (A19h) (A19¢) | (A20a) (A20h)
a b c
o1 [ [
| |
02 [ ] L[]
\ \
03 l l \—L
" — 1]
\ \
05 l l \—L
0 L[]
\ \
0 [ [
\ \
08 | | \—L
09 | | \—L
10 | | L \—L
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SECCION A.

CARACTERISTICAS SOCIODEMOGRAFICAS

Para personas de 10 afios 0 mas

¢Cual es la institucion que impartié el
curso?(Curso de pregunta A20)

Instituto privado
(Jiménez, Boston etc.)........ 02

Colegio universitario

a. ¢ (Nombre) habla, lee y
escribe fluidamente algtin
otro idioma aparte de su
lengua materna...

Si...1 No... O
i [pase a A23)

¢Cuél(es) persona(s) mantiene(n] econémicamente al
hogar?
(Recuerde que el aporte debe ser indispensable)

Anote cddigo 1 en la linea o las lineas que
corresponda.

[CUNA, CUT). o v 03 o
b.¢éCual idioma es...
Universidad piblica ......... 04 winglés?. o 1 Otra institucién o persona fuera del hogar
Universidad privada ......... 0s QuE VIve en Bl pais ....oeveviiien 7
.francés? ... 2
Institucion pablica .......... 06
. . Otra persona fuera del hogar
Empresa privada............ 07 ..espafiol?......... 3 - )
que vive en el extranjero.............ooovi 8
Extranjero ...l 08
Otro idioma?
Otro 09
- 4
(especifique] (especifique)
(Anote el cédigo) r (Anote) T (Si es cadigo 7 6 8 andtelo solo en la linea 01)
l Habla... Idioma i
(A21) (A22a) (A22b) (A23)

01
02
03
04
05
06
07
08
09

10
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| ‘ ‘ | ‘ ‘ Formulario
Individual

Segmento Estructura

SECCION B. CONDICION DE ACTIVIDAD

Cuestionario 2013

N° de linea Edad

Nombre

Hombre .. O1
Mujer ... O2

Sexo Autoinformante ............... O1  Nedelinea
Otro informante del hogar ....... O2»
Informante otro hogar misma vivienda O3

Informante otravivienda ........ 04

Tomando en cuenta que la semana pasada es la que va del domingo
al sabad

B1. ¢(Nombre) trabajé la semana pasada, aunque fuera una hora,

en la semana, pero sin contar los oficios domésticos de su hogar?

Sio. ... O1 —> pase Seccion [ No...... Og—+

B2. La semana pasada, ¢(nombre) realizé al menos por una

hora alguna de las siguientes actividades, recibiendo pago
en dinero o en especie... (5 alguna respuesta es afirmativa,
refuerce “una hora o mds”|

participé en labores agropecuarias? .. .......... Ot
hizo algo para vender (costuras, manualidades,
COMILA)P. ot v e (OF:
vendi6 algdn producto (alimentos, joyas, rifas,

ventas por catdlogo)?. . ... O3

...cuidé nifios, ancianos o personas enfermas de otro
hogar recibiendo pago en dinero o en especie?. .. Os4

L . R L. pase
..realizé algin servicio doméstico para personas

de otro hogar recibiendo pago en dinero o

..realizé algin otro servicio (como pintar ufias,
corte de pelo, cuidar carros etc.) recibiendo
pago en dinero 0 en especie? .....o.vvvviiiuiin, Os

..realizd trahajos variados, “camarones”, “chambas"?. O7
...hizo algiin otro trabajo recibiendo pago en dinero
0 en especie? 8
(especifique)
Norealizd ninguna.....ovvvvviiiiiiiininne, 90

B6. Si la semana pasada (nombre) hubiera encontrado un trabajo,
o conseguido clientes, épodria comenzar a trabajar en ese
momento, 0 @ mas tardar en dos semanas?

No épor qué?

Porque no desea trabajar .............. O1

Porque es una persona muy anciana......... OE

Por discapacidad permanente............... O3 pase
Porenfermedad. .............cooiviiiiiin O4 eeccionlH

Por ohligaciones familiares
(atender casa o nifios u otras personas) .. OS

Por razones personales

(estudio, viaje programado) ............ Os
Podria pero en otro momento o época ... O7
Si

Sin ninguna restriccion. ... OE
Con ciertas condiciones lahorales

(horarios, lugaruotro) ...oovvvieivin Og

Seccion C

B3. La semana pasada, éayudé en el negocio o finca de
un Ffamiliar o conocido, aunque fuera una hora, sin
recibir pago ni en dinero ni en especie?

St O1> pase Seccion C No...... 0Oz

[Na incluya servicio doméstico no remunerado)]

B4. Aunque no trabajé la semana pasada, ¢tiene un trabajo o
un negocio del que se ausenté temporalmente?

Sivoiins ?1 No...... 02— pase B6

B5. éPor cudl motivo no trabajé la semana pasada?

Por vacaciones, incapacidad, huelga, permiso o
suspensién de actividades, recibiendo sueldo o

ingresos del neqocio. .........vvviiiiiiii i O1
Porque no llegaron clientes al local u oficina ....... O

Pidié permiso sin goce de sueldo por un mes o menos. . O3
Por enfermedad o vacaciones sin recibir sueldo

0 ingresos por un mes 0 menos pero con seguridad
deregresoaltrabajo ...........ooocii i O4

) pase

Suspensién temporal del negocio o actividad, sin

percibir ingresos por un_mes o menos pero con
seguridad de regreso al trabajo (averia de equipo,

mal tiempo, falta materia prima).................. O5

Permiso, vacaciones o enfermedad sin recihir
ingresos por mas de un mes o no sabe cuénto estara

sintrabajar. ..o Os
Suspensién de actividades, cierre del negocio

slin recibir irllgrescus por mé§ de un mes b pase BG
(incluye periodo de veda si es mas de un mes)...... O

Porque nadie le contrata (y no tiene negocio
establecido) o sélo hace trabajos cuando se lo piden. . Os

B7. En las dltimas cuatro semanas ¢(nombre) realizé alguna de
las siguientes gestiones para encontrar trabajo o iniciar
un negocio propio... (Puede marcar varias opciones)

Seccion C

..consulté con amigos o parientes? ......... ... Oot
preguntd en lugares de trabajo?. ............... Ouz
ofreci6 sus servicios a domicilio?............... (OLE!
..puso o contestd anuncios? ... Ouos
llend SOliCHUTES? ...\ ov e QOus
...enfregd curriculum en ferias o bolsas de empleo? .. ODE T
..envid curriculum por correo, personalmente, Seccion
oporinternet? ... o Ou7 G
asistié a entrevistas?. ... Ous
..buscé clientes o realizé tramites para
establecer su propio Negocio? .........ovvun Oos
..acondicioné local u oficina para iniciar o
continuar un negocio? ..o O1o
...realizé otra gestion? Omn
(especifique)
Norealizd ninguna .....ovvvvviiiii i vens ?DU
B8. éPor qué no buscé trabajo en las Gltimas cuatro semanas?
Yaencontro trabajo. ... Ouo1
Espera reinicio de operaciones o reapertura
delNegocio. ..o Ou2
Espera respuesta de gestiones anteriores....... Oo3
No tiene dinero parabuscar. . ..........coovv.un. Qo4 p pase
. Seccién 6
Secansdde buscar ......ovviiiiii i Ous
No le dan trabajo por edad, sexo, raza, otro...... O[]B
No hay trabajoenlazona..........coovvvvvnnns Ouo7
Sabe que en esta época del afio no hay trabajo ... Oos
Sélo trabaja cuandose lopiden................. O[]El
Enfermedad accidente o discapacidad permanente. . O1o
Asiste acentrode ensefianza ............ovvuun O
) o . 0 pase
Tiene ohligaciones familiares .................. 12 Psaccion H
Tiene ohligaciones personales .............. ... O13
Nodeseatrabajar .......coovvviiiiininnnnes O14
Otras razones O1s
(especifique)
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SECCION C. PERSONAS OCUPADAS

(1. éCuantos trabajos tuvo la semana pasada (nombre)?
(5i estuvo ausente del empleo pregunte écudntos trabajos tiene [nombre]?]

Dosomas......o.ojveennn. OE

Llene C2ay (2h

Sélo llene C2a

Cba. Si a (nombre] le ofrecieran otro trabajo, negocio

o actividad, épodria empezarlo en las proximas
cuatro semanas?

C2a. Empleo
Principal

C2b. Empleo
Secundario

¢Cudntas horas trabaja (nombre)
normalmente por semana? ‘ [ ‘

¢Cudntas horas més de lo normal
trabajé la semana pasada?

(incluir horas extras pagadas o no) ‘ [ ‘

¢Cudntas horas menos de lo normal

trabajo la semana pasada (por

incapacidades vacaciones, paro,

feriados, etc)? ‘ [ | ‘

C6h. ¢Ha estado buscando trabajo en las Gltimas

cuatro semanas?

Porque no tenia trabajo en ese momento. . O

Porque se termina el trabajo que tiene. ... (OF:
Para cambiar el trabajo que tiene......... O3
Para tener un trabajo adicional........... Os
NO e Os

¢Cudntas horas trabajé (nombre)
efectivamente la semana pasada? [ ‘

(3. éLa semana pasada (nombre) hubiera querido trabajar més horas?
(5i estuvo ausente del empleo, aclare si “hubiera trabajado”]

Observaciones:

.wlasemanapasada?. ..o O
..estaolaproximasemana? ... 02
..no podria de manera inmediata? ...............o0000 O3

C4b. éHa buscado trabajar més horas...

..ensu(s) empleo(s] actual(es)?. ..o O
Gi 4 ...enunempleo adicional?........coo oo OE
...cambiando a ofro(s) empleo(s)? . ... O3

C5h. éPor qué desea cambiar este trabajo o actividad?

Estaba sin trabajo (lo hizo Gnicavez)...........oovvviiinn Oot
Hace actividades o trabajos esporadicos. .. .......coovvvviun Oo2
Se termina el contratoactual ... Ou3
No tiene trabajo estable.............coooiiiiiin Oo4
No le gusta, no le conviene este trabajo ...........oovvvvnts Ous
Malas condiciones de trabajo / malas relaciones laborales ... .. Oos
Gana poco dinero/lepaganmal......oovvviiiiiiiiiiiiiniiis Oo7
No aprovecha el conocimiento o estudios que tiene ............ Oos
Por jornada laboral excesiva . ....ovvv i Oos
No puede adquirir o aumentarexperiencia en lo que quiere...... O1o
Otra Ot

(especifique)
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SOLO PARA EMPLEO PRINCIPAL

C12. éEse trabajo que realiza es...

(7a. éCémo se llama el establecimiento,
negocio, finca o institucién para la que trabaja (nombre)?

Servicio doméstico para casa(s) particular(es) . ... O302
C7h. éPara cuantas casas trabaja? —

C7c. éEn qué provincia y cantdn se ubica el establecimiento/
negocio/ finca/ institucién para la que trabaja (nombre)?

...un negocio, empresa o actividad propia? .. O1-> pase Seccitn D
...como empleado para un patrén/

empresa / institucion? ..o (OF
pase Seccion E
...como empleado(a) de casas
particulares? ... O3

...como ayuda a un familiar o conocido |
que fiene un negocio o actividad propia?. .. O4

...como ayuda a un familiar o conocido que

trabaja para un patrén o empresa?........ Os
[no incluya ayudante de servicio doméstico)

=

C13a. éPor ese trabajo le pagan algo en dinero o en especie?

No....OQ2> S5il12=4,continde

gi....01> pase Seccidn E
Si(12 =5, pasea (14

Este mismocanton.................... O[]DEI

D40 CaNtBR. .« e e eveeeeaieeinss O cruar
Provincia

Cantén \—‘—‘—‘
DO PAIS « et eeeeeaee e eieiaea, Ouo1

(8. ¢A qué se dedica principalmente ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

ese establecimiento?

C13h. éToma decisiones y participa en la administracién del
negocio?
Sivoona O1-> pase Seccion D No

CBa.cY es una actividad...

OB SEIVICIOS? ot O1 —> pase a (9a
W AQFOPECUANIa? & uvvtve i iuns Oz
wdeindustria? oo O3

al por menor .. .. O4
..de comercio? ....

al por mayor .. .. Os

C8h. éCual es el principal producto?

C13d. éLa persona con la cual trabaja...

.. vive en este hogar?. .. 91 ... vive en otro hogar? . . \J2

C13e. [Anate el

nimero de linea
de esa persona) l

C8c. ¢Cudles materias primas usa?

[9a. éCémo se llama la ocupacidn de (nombre]?

C9b. éCudles tareas realiza principalmente?

C13F. éCuénto fue en total la ganacia que le correspondié a (nombre)?

C13g. ¢A qué porcentaje de la ganancia total del negocio equivale
ese monto aproximadamente? %

(9c. éCudles herramientas, maquinaria o equipo utiliza?

C10. éCuantas personas en total, incluido(a) (nombre) y el (la)
duefio(a) del negocio, trabajan regularmente ahi?
(Si es servidor en un hogar, no incluya duefiofa] de la casal

Menos de 10 (anote cudntas) .........oovvvvvnes 0

C14. éLa ayuda en ese trabajo o actividad es...

..permanente o por tiempo indefinido?. . ... O1—> pase 16
..s0lo por esta temporada o la época? ....... Oz
..s6lo por un tiempo determinado? .......... 03

10amenosdedl.....covviiiinnneininnninnns 01[]
c0amenosde30.....coviiiiiiiiiiiiii OH
30amenosde 100, .. ..ueveeerreeieineaiens O12
100 O MAS « v ettt ettt et O13

C11. éDénde realiza (nombre) principalmente sus tareas?

Dentrodesucasa. ..o vvvivnii i,
Espacioo local juntoasucasa......oovvvviiiiiinn,

Dentro de la casa(s) del patron(a) ..

C15. éCuanto tiempo durara (o durd) este trabajo?
Unasemanaomenos........covvenennnnns

Mas deunasemanaaunmes.............

Mas deunmes a tres meses ............. 03
Mas de tres meses a seis meses .......... 04
Mas de seismesesaunafio .............. 05
Masdeunafio.....ovvvviniininninnnns Os

C16. éDurante cuanto tiempo ha estado ayudando en ese trabajo
en forma continua o con interrupciones laborales no
mayores de 15 dias? (Sélo marque o anote en una de las tres opciones)

Para menos del mes marque ———————> Ouwo

Menos del afio, anote N° de meses \_l_‘
Un afio o més, anote sélo N° de afios

Espacio o local junto a la casa del patrén(a).......... Oo4
Siempre mismo local/ finca de la empresa

paralaquetrabaja.. ... Oos
Siempre mismo local/ finca de otra empresa

donde presta servicio ..o.v v Oos
Alterna en locales de la empresa para la que

trabaja o donde presta el servicio...........ooovuine, Oo7
A domicilio (hogar o lugar de trabajo del cliente) ... ... Oos
Via pablica sinpuesto fjo. ..., Oos
Via pablica conpuesto fjo ..o O1o
Sitio de construccionuobra. ..ol On

Otro lugar

(especifique)

C17. Ademas de este, ctiene otro trabajo o realizd otra actividad
la semana pasada?

Siv... 01 —> verifique horas en (2b y pase Seccidn F

No..... OE—> pase Seccion H
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SECCION D: PERSONAS OCUPADAS INDEPENDIENTES

D1. ¢éEn ese negocio o actividad (nombre] tiene contratadas una o
mas personas asalariadas...

SIEBMPIE? vt O1
S

PErosBloaVveres? . ..ov.vv v vr i (OF:
.nocontratapersonal?. ... (OF]

D2. éSu trabajo en esta actividad es...

..permanente o por tiempo indefinida? .. ... (O1—> pase D4
..s6lo por la temporada o la época? ....... 02
..s6lo por un tiempo determinado? ........ O3
wporunasolavez? ....o.iii i Os

.s6lo cuando se lopiden? ........ooouul s Os

D8b. éAlgin proveedor o cliente le establece...

Si No
..montos minimos de venta o de
Produccion? ... O1 02
un area geografica de operacion?........... O3 Os
..cudles mercaderias o productos
puedevender? ... Os  Oes
..supervision directa de su actividad? ........ O7 Os

D9. éEn el negocio o actividad (nombre] define cudnto cobrar?

..son miembros de este hogar? .............. O1
5i ..son miembros de otrohogar? .............. OZ
..ambos (de estey otrohogar)? .............. O3
NG HIENE . e et eei e e e e e Oo

D3. éCuanto tiempo duraré (o durd) este trabajo?
Unasemanaomenos ..........covvvvunns
pase D17
Mas deunasemanaaunmes............. OZ
Mas deunmes atresmeses.............. OB
Mas de tres meses a seis meses .......... O4
Més de seismesesaunafio.............. OS
M&s deunamo ...oovvvvviiiiiiiiii Os
D4. éDurante cudnto tiempo (nombre) ha tenido este negocio o

actividad en Forma continua o con interrupciones no mayores
de 15 dias?

(5610 marque o anote en una de las tres opciones)

Qoo
Menos de un aifio, anote N° de meses

Menos de un mes

Un afio 0 mas, anote sdlo N° de afos

D11. éEl negocio esta inscrito...

..en el Registro de la Propiedad como empresa

o0 razén social con cédula juridica?. ...l O

..en otra instancia pdblica? (OF]
(especifique)

No esté inscrifoenninguna ..o O3

n7.

¢En esa actividad, trabaja habitualmente para...
...un solo cliente? (persona, empresa). . ........ovvun Or1
...distintos clientes? (incluye pablico en general) ....... (OF

D8a. éCudntos proveedores le abastecen las mercaderias que

vende o las materias primas que usa?

Ninguno, los clientes traen la materia
prima/nonecesifa.......ooviiiiiiiiiii i O3

D12. éEl negocio o empresa lleva libros de contabilidad formal,
por un contador profesional? [no incluye régimen
simplificado)

Y es una actividad NO agropecuaria
(industria, comercio o servicios) . . . (O] paseaD14a

Y es una actividad agropecuaria
(agricultura, ganaderia, pesca) . . ... (OF! pase a D15a

D13a. é[Nombre) tiene asignado salario por el trabajo en su
negocio?
Oz no agropecuaria
S O No (pase a D14a)

O3 Agropecuaria
(pase a D15a)
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rebajo (salario bruto)?

D13b. éCudnto fue su salario el mes pasado sin ningtn tipo de

Sélo para actividad agropecuaria
(agricultura, ganaderia, pesca y afines)

D15a. éCuénto fue en total la ganancia de (nombre) por la venta

D13c. ¢Recibid aguinaldo en los Gltimos doce meses?

¢Cuénto recibié por ese periodo?

transporte, combustible, vivienda, servicios?

D13d.éCudl es el monto mensual de gastos personales o del hogar
cubiertos por la empresa tales como alimentacion,

de la produccidn de la Ainca/actividad pesquera, en el
Gltimo periodo?

L]

Periodo de venta
D15h. éEn cuénto vendid toda esa produccion del Gltimo periodo?

Periodo de venta

D15c. éCudnto gastd en esa produccion que vendié en el dltimo

periodo?

Periodo de venta

distribucion de dividendos o utilidades?

pase a P1

No recibié dividendos.

Sélo para actividad no agropecuaria

D14a. éCuanto fue en total la ganancia
de (nombre) por la venta de

sus productos o servicios

el mes pasado?

Monto mensual
D14h. ¢En cuanto vendié o cobrd esos

productos o servicios
el mes pasado?

Monto mensual
D14c. éCudnto gastd por hacer esas

ventas o prestar esos
servicios el mes pasado?

Monto mensual

Industria, comercio, servicios (incluye los servicios agricolas)

D13e. éCuanto recibié (nombre) en los Gltimos doce meses por

Si.

No..

D15d. De lo que produce (nombre] éretird algo para consumo

propio o de su hogar el Gltimo periodo?

D15e. éEn cuédnto estima el valor de lo que se dejé en
. O1> el Gltimo periodo, si lo hubiera vendido?
................................. por [
Periodo de venta
07

D16. Del gasto del hogar, écudnto se cubre mensualmente con

el ingreso por esta actividad?

pase a P1
Monto en dinero por mes

Sélo para cédigos 16 2 en pregunta D3

D17. éCudnto se gand o se ganara por ese trabajo/actividad?

et pOT

D18. éCuénto le pagaron o se gané el mes pasado por el trabajo
que tenia ese mes?

Entrevistador{a):

D14d. ¢Es una actividad para fabricar, o vender alimentos o productos?

....... OE —>pase D16

No tenfa frabajo

continua
aP1

D14e. De lo que produce o vende, é[nombre) retird algo para
consumo propio o de su hogar el mes pasado?

Distrito:

D14F. éEn cudnto estima el valor de lo que se dejo

No ot el mes pasado, si lo hubiera vendido?

Oz O1

P1. éCual es la direccion exacta de ese negocio o actividad?

(Indague por todas las sefias necesarias para obtener una
direccién lo mds completa posible]

Direccién exacta:

|—> pase a D16 4J

Observaciones:

Teléfono:

P1a éCuél es el nimero de teléfono (celular o fijo) de ese
negocio o persona?

D19. Ademas de este, étiene otro trabajo o realizé otra
actividad la semana pasada?

i O1_> verifique horas de C2b y
""""""" pase a Seccion F
No covvviinis OE—> pase a Seccién H
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SECCION E: PERSONAS OCUPADAS ASALARIADAS

E1. ¢El trabajo de (nombre) es... E7. ¢A (nombre] le paga...
...por tiempo indefinido o permanente?..... O1— pase E3 ...una persona o empresa intermediaria que
i i ?
s6la por esta temporada o la época? . .. .. 0Oz brindan trabajadores temporales a ofra empresa? . . O1
s6la por un tiempo deferminada? . .. ... .. OB ..una institucién pablica en la que no trabaja? ....... OE
POFUNA SOIA VEZP . e eveeeean Oa ..el establecimiento/patrén para el que trabaja?...... O3
X ..0fra empresao persona? ..o, O4
solo cuando se lo piden?. ... Os
..asalariadoalqueayuda? .......oooiii i OS
E2. éCuanto tiempo durara (o durd) este trahajo? E7a. ¢El negocio / finca donde trabaja (nombre) esta inscrito...
Unasemanaomenos .............ovuies On pase £7 No aplica (empleados pdblicos, de organismos
Més de una semanaaunmes. ............ OF internacionales y servidores domésticos] .............. Oo
Més de unmes atres meses.............. O3 ...en el Registro de la Propiedad como empresa
g p p
Mas de tres meses a seis meses . . . ... .... Osa o0 razén social con cédula juridica? ............. ... O
Mas de seis meses aunafio ... OS ..en otra instancia pablica? OZ
Masdeunafo........oovviiiiiiinininiines OE especifique
No esta inscritoenninguna. ... nn, O3

E3. ¢Durante cuanto tiempo [nombre] ha trabajado para ese
lugar en forma continua o con interrupciones laborales no | EBa. éLa forma de pago...
mayores a 15 dias?

(5610 marque o anote una de las tres opciones) ..essoloenespecie? ... Op — pase E13
...fue por Gnica vez (el pago)?. . ............ O1—> paseEt5h
Menosdeunmes ——» Q00 . L @)
..es s6lo por comision? ........... U2
Menos de un afo, anote N° de meses -por comision y sueldo base? ............ 03
..por consultoria u honorarios? ........... O4
Un afio o més, anote sélo N° de afios ...por jornal o dia trabajado? . ............. Os
..porpiezaodestajo? ..o Os
E4a. éCul es el horario normal de trabajo de (nombre)? wporhora? ..o O7
Diurno [entrelas5amy 7pm) ........... O s sueldo o salario fijo? ... Os
Nocturno (entre 7 pmy 5am) ......ovvee Oz E8b. ¢Cual es el periodo de pago?
Mixto (al menaos tres horas nocturnas J. ... O3 GOMANEAL .+« v e e e e e O
Alterno /rotativo/ escalonado. ........... Os BISEManal «...verre e (OF
Otro tipo Os QUINEENALL L vt O3
(especifique] MENSUAL + v oo Os4
Horario propio. ..o ?E Otro Os
especifique
pase E5 (especifique]
E9. ¢En este trabajo (nombre] disfruta de...
E4b. (Nombre] étrabaja normalmente... Si No
i ?
..siempre 10s mismos dias? ..o On +BGUINAIED? v 01 02
O ..dias pagos por enfermedad? ............. O3 Os4
taciondedias? ...
con rofacion oe dias ..Vacactiones Pagas? .. .vv i e Os  Oes

Diasdetrabajo ...........oovviini \—‘—‘
Dias dedescanso.......oovvvvvvinnnnnnn

Rotacién variable de ambos.............. Oss

E6. ¢Para realizar este trabajo es indispensable que (nombre)
aporte, sin que la empresa le reconozca...

Si No
instrumentos o herramientas propias?. ... .. O1 02
Su propia maguinaria o equipo?............ O3 Os
su casa para trabajar? ... Os Os
supropiolocal?. ... 07 Os
vehiculo propio? oo v O1 02
gastos de trabajo por su cuenta?. .......... O3 Os || i
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E12a. ¢éEn este trabajo cuanto fue su salario el mes pasado, sin
ningdn tipo de rebajo? (salario bruto)
(incluya pago de horas extra, pera NO incluya propinas)

Monto por mes

E15a. éCudl es el salario bruto que le van a pagar por mes?
(No incluya propinas)

paseaE16

Monto por mes

No recibié el mes pasado
pero continuard en este frabajo
POrmas de UNMes. .. .vvvvvs vevvvinnnnnns Oo—> paseEtsa

E15b. éCuanto le pagaron(én] por el periodo contratado?

No recibi6 el mes pasado y
trabajardun mes o menos. .. ... .. O1~> pase E15b

E12h. éEse dato que me dio, efectivamente es el salario...

..s6lo con rebajos de CCSS,

E16. éCudnto le pagaron o se gané el mes pasado por el trabajo
que tenia ese mes?

Bco. Popular e impuesto de renta?

E17. Ademés de este, étiene otro trabajo o realizd otra actividad
(Meto) v Oz
la semana pasada?
verifique horas de (2b
con toda clase de rebajos (liquido)?........... ?3 ST O1 y pase a Seccién F
No oo OE—> pase Seccion H
E12c. éCuanto le rebajaron en total, el mes pasado, incluidos
rebajos de ley y otros que no son de ley?
[CC55, Beo Popular, impuesto de renta, préstamos, asaciaciones, pdlizas] Observaciones:

Monto por mes

E13. éPor este trabajo el mes pasado le pagaron o le dieron...
¢En cuanto estima
No i el valor por mes?

..alimentacién completa

o con subsidio parcial? ... 0Oz O1:

.vivienda? L. 04 O3

...transporte, combustible
para uso propio? ........

Os Os!

...vehiculo para uso propio? . Os O7

..algdn ofro pago

€N especie? ......vii... 02 O1

E14. éDurante los Gltimos doce meses recibid en este trabajo...

¢Cada cuanto
recibe?

éCudnto
; recibi6?
No Si

..aguinaldo?...... 02 O1:

.salarioescolar?.. O4 O3}

.06 Os:

..honificaciones?. .

...otros pagos .
por el trabajo? ... Os O7:

Al finalizar pregunta pase a E17
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2013 SECCION F: EMPLED SECUNDARIO

F1. éComo se llama el establecimiento, FS5. éDénde realiza (nombre) principalmente sus tareas?
negocio, finca o institucién para la que

trabaja (nombre) en el empleo secundario? Denfrodesucasa ...........oooevenoninnnnn O
Espacio o local junfoasucasa .....ovvviviininnns (OiF:
Dentro de la casa(s) del patrén(a) ................ Ous
Espacio o local junto a la casa del patron(a) ........ QOos

Siempre mismo local/ finca de la empresa
F2. éA qué se dedica principalmente l ‘ ‘ ‘ ‘ paralaquetrabaja ... Ous

ese establecimiento?

Siempre mismo local/ finca de otra

empresa donde presta el servicio ... Oos
Alterna en locales de la empresa
para la que trabaja o donde presta servicio ........ Qo7
F2a.cY es una actividad... ) )
A domicilio (hogar o lugar de trabajo del cliente] .. .. Oos
OB ServICios? L. O1 —>paseafia Via pablica sin puesto Ajo. ...ovvvvvvvnviiennnnns Oosg
L @QrOPECUANia? «uvv it iias Oz Via pibli to i O1o
la publica con puesto [
wdeindustria? oo O3 P P )
O Sitio de construcciénuobra ... O
al por menor ... U4

..de comercio? ....

Os Otro lugar O12

al por mayor .... (especifique)

F2b. éCuél es el principal producto?

F6. ¢El trabajo de (nombre) es...

F2c. éCuéles materias primas usa? ..permanente o por tiempo indefinido? ............ O1

..s6lo por esta temporada o época? ... uu Oz

..s6lo por un tiempo determinado?................
F3a. éComo se llama la ocupacién de ..por una sola vez? Oa

i

..s6lo cuandose lopiden? ..o Os

F3h. éCuéles tareas realiza principalmente? F7. éEse trabajo que realiza es...

..un negocio, empresa actividad propia,
contratando personal permanente?....... 01 \

F3c. éCudles herramientas, maquinaria o equipo utiliza? -Un negacio o actividad propia, sin p PaseaF8
contratar personal o contratando independiente
ocasionalmente? ......oovvviniiiiiinn. OE,

..como empleado para un patrén/
. L empresa/institucion?. ... O3

F4. éCuantas personas en total, incluida (nombre) y el la) | paseF12

~ . . P ..como empleado de casas asalariado
duefio(a) del negocio, trabajan regularmente ahi: PAFHCUIAIES? oo oieieeeeeens Os

(5i es servidor en un hagar, no incluya duefio(a) de la casa)
..como ayuda a un familiar o conocido sin
V! pasea

L ) . ) - >
recibir pago ni en dinero ni en especie? ... Os Seccién H

Menos de 10 (anate cuantas) ...............0. (no incluya ayudante de servicio doméstico)
10amenosde20......oovviinininininnns O1o

20 amenos de 30 e On INGRESO SECUNDARIO INDEPENDIENTE
30amenosde 100.......oovveininenn, O F8. ¢En ese negocio o actividad, tiene socios?

1000 MAS v veeeee et O13 O

..son miembros de este hogar? ...

Gi 4 -.son miembros de otro hogar? . ............... ... (OF
F4a. ¢El negocio / finca donde trabaja (nombre] esta inscrito... ..amhos (de este y otro hogar)? .........oovvvnnnns O3
No aplica [empleados pablicos, de organismos Notiene .. oovoe Oo

internacionales y servidores domésticos] .............. Qo

F9. éEl negocio o empresa lleva libros de contabilidad formal

..en el Registro de la Propiedad como empresa .
por un contador profesional?

o razén social con cédula juridica? ... On

..en otfra instancia pablica? (OF

especifique
No estd inscritoenninguna. ..o vvii i O3 No.ooov O2 —> PaseFi1a
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2013 SECCION F: EMPLED SECUNDARIO

F10. é(Nombre) tiene asignado salario por el trabajo en su

negocio?
ST e Or1
No o OZ‘Ppase Fl1a

F10a. éCuédnto fue su salario el mes pasado sin ningtn tipo de
rebajo (salario bruto)?

F10b. ¢Cuanto recibié (nombre] en los Gltimos doce meses por
distribucién de dividendos o anualidades?

F13a. En este trabajo, écuanto fue su salario el mes pasado,

sin ningdn tipo de rebajo? (5i tiene varios empleos secundarios,
anote la suma de todos los salarios y haga la observacién respectiva)

No recihié este mes pasado pero continuara

en este frabajo pormas deunmes........ Qo> paseFisa

No recibid el mes pasado pero trabajaréd

UNMES 0 MENDS. . .+« vveeeeneeennnnnns O1> paseFi5h

S6lo le pagan en especie. . .....vvvvi i, Q2> pase Fl4a

F11a. éCuanto fue en total la ganancia del negocio o actividad de
[nombre] en el dltimo periodo?
(El periodo debe ser mayor o igual a un mes]

]

F13h. éEse dato que me dio efectivamente es su salario...

sin ningun tipo de rebajo (bruto)?. ... .. Or1
sdlo con rebajos de CCSS, Beo. Popular pase F14a
e impuesto de renta (neto)?............ 2

Monto en dinero por Periodo

(Si la actividad es agropecuaria, fabricacion o venta de
productos, continde con F11b, sino pase a P2)

F11b. éEn cudnto estima el valor de lo que se dejé para consumo
propio o de su hogar?

F13c. éCuénto le rebajaron en total el mes pasado incluidos
rebajos de ley y otros rebajos que no son de ley?

(préstamos, asociaciones, pdlizas, CCSS, Beo. Pupular)

Monto en dinero Periodo

No se dejé nada para consumo del hogar.. ...

F14a. ¢Recibid el mes pasado por este trabajo algiin pago en
especie como alimentos, vivienda, transporte u otros?

P2. éCudl es la direccidn exacta de ese negocio o actividad?

(Indague por todas las sefias necesarias para obtener una
direccién lo mds completa posible)

Provincia:

L

Cantén:

F14b. éEn cudnto estima el valor

- 5
de lo recibido el mes pasado? —» [EE—

Distrito:
Direccién exacta:

F15a. éCudl es el salario bruto que le van a pagar por mes?
(na incluya propinas)

P

pase F16

P2a ¢Cuél es el nimero de teléfono (celular o fijo] de ese
negocio o persona?

Teléfono pase Seccion H

INGRESO SECUNDARIO ASALARIADO

F12. ¢éEn este trabajo le rebajan de su salario...

Si No
wsegurosocial? oo 01 02
.impuestoderenta? ... O3 Os
...deducciones personales que nosondeley? .. ... Os  Oes

F16. éCuanto le pagaron o se gand el mes pasado por el trabajo
que tenia ese mes?

pase Seccién H

INEC - COSTA RICA
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SECCION G: PERSD

G1. éHace cuanto (nombre) hizo la Gltima gestién para conseguir
trabajo o iniciar negocio o actividad?

Unasemanaomenos. «..vovvvvini e enuinns Ot
Mas de una semana a un mes
Mas de un mes a tres meses
Mas de fres meses a seis meses
Més de seismesesaunafio.............
Masunafioatresafios........ooovviiiiiiiiine,
Mas de tres afios

No ha realizado ninguna gestién

AS DESEMPLEADAS
G6. é(Nombre) ha trabajado alguna vez?

Oz—> pase Seccidn H

G67. éCudl es el nombre del establecimiento, negocio,
institucion o empresa para el que trabajaba en el Gltimo

empleo?

8. ¢A qué se dedicaba principalmente ‘
el establecimiento/negocio/finca/
institucion para el que trabajaha?

G2. éDesde hace cuanto ha estado haciendo algo para
consequir trabajo o iniciar negocio o actividad?
Unmesomenos.....oovviiiiiiiiiiiiiiieeans
Masdeunmes atres meses.......ooovvviiiiiiiin,
Mas de fres meses a seis meses
Méas de seismesesaunafio......oovvviiiiii
Masdeunafioatresafios...........oovvviiiia,

Masdetresafios. ..o v

69. ¢éCémo se llama la ocupacion que tenia (nombre]?

(Anate las tareas principales)

G10. éEse trabajo que realizaba era...

...el negocio/actividad propia donde contrataba
personal de manera permanente?

G63. éCudl es la razén principal por la que cree que no ha

consequido trabajo o no ha podido iniciar actividad propia?
Ya encontro
Recién empezé a buscar
Por la edad
Por el sexo

Por otra caracteristica especifica (raza, orientacion

sexual, discapacidad, nacionalidad]. ................
Falta de trabajo en su especialidad . ................
Estad sobrecalificado. ........coovi oo
Faltade experiencia..........coovviiiiint,
Falta de estudios, capacitacién u oficio. .............
Le faltan confactos. .......ooovii i
Falta de Ainanciamiento. ..o
Demora en los trémites
Nohaytrabajo ..o
No ha buscado trabajo

Otras razones

(especifique)

No sabe por qué no encuentra trabajo

..el negocio/actividad propia, sin contratar personal
o contratando ocasionalmente?

..como empleado para un patrén/empresa/institucién? . .

..como empleado(a) de una o varias casas particulares? . .

..como ayuda a un familiar o conocido sin recibir
pago ni endinero nienespecie? ..., .. i,

611. éHace cuanto tiempo terminé su dltimo trabajo?

UNmMeS OMENOS «.vvviri it
M&s de un mes a tres meses .. ..
Més de tres meses a seis meses .
Mas de seis meses a un afio.....
Més de un afio a tres afios
Més de tres afios a cinco afios
Més de cinco afios

Menos de 12 horas [hasta un 1/4 de tiempo) ..........
De 12 a 24 horas (hasta un 1/2 tiempo). ....ooovvvvn
Mas de 24 a 36 horas (hasta un 3/4 tiempo)...........
Més de 36 a 48 horas (tiempo completo). ...
Més de 48 horas (mas de tiempo completo)

Lashoras que Sea. . .ovv v

G4a. éQué tipo de tareas u ocupacidn

es la que busca?

LaguUeSBa. vt Oo
G4b. éCudntas horas por semana estd dispuesto a trabajar?

G4c. ¢El trabajo que busca es...

..estableciendo negocio o actividad propia?

.de cualquier Farma? ..o Oo

G5. éCual es el ingreso mensual més bajo que esta dispuesto a aceptar?

Salario minimo de la ocupacién

Salario minimo de fodas las ocupaciones

El que sea

G12. éCudl fue la razén principal por la que dejo ese Gltimo

trabajo?
Cierre de actividad propia por:

Falta de clientes/ tuvo clientes que no pagaron
Falta de capital/ equipo/maquinaria................
La competencia

Tenfa gastos muy altos (quiebra)..............ovu

Cierre momentaneo (por reparacion de local,
cumplimiento de trémites, veda)

Despido por:

Cierre/quiebra/ venta/traslado de empresa,
reestructuracion o recorte de personal

Incapacidad prolongada o accidente laboral,
embarazo, persecucién o acoso sexual. ............

Razones personales

Fin de trabajo ocasional o estacional

Renuncia:
Voluntaria del sector pablico .......oooviinoi
Porque pagaban poco o no le pagaban

Por malas relaciones lahorales/malas condiciones de
trabajo (insalubre, persecucién, acoso sexual, etc]. .. O1e
Porque no le gustaba o no le convenia

Ohligadaopactada............oooiins,

Por razones familiares (matrimonio, embarazo
cuidado de hijos o la familia)

O1s

Razones personales (estudig, enfermedad, viaje). . .. O1s

Otras causas:
Se pensiond (invalidez o vejez)...........ooovvines
Otras causas.

(especifique)
pase Seccién H
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SECCION H. PERSONAS DE 12 ANOS 0 MAS

H1a. éRealizé la semana pasada alguna tarea doméstica de este | H5a. ¢Particip6 en trabajos comunales o voluntarios?
hogar, como lavar, planchar, cocinar, limpiar, u otras tareas

. . Sl O1——> H5h. éCuéntas horas le
de su hogar? (no incluya cuido de personas) . .
dedicd la semana
] (O1——> H1b. éluéntas horas le pasada?
dedicd la semana
pasada? No 0; \—‘—‘
No. oo Oz H6. é(Nombre) esta afiliado a alguna de las siguientes
organizaciones sociales...
H1c. éRealizé la semana pasada alguna tarea doméstica de otro Si No
hogar, pero sin recibir pago ni en dinero ni en especie? )
{no incluya cuido de personas) wcooperativaZ.. O Qe
wsindicato? .o O3 04
T O1—> H1d. éluantas horas le ..asociacién salidarista? ............ Os  Oes
dedicd la semana ...asociacién gremial (incluye colegios
pasada? profesionales)? ..........oooviuinn 7 Os
NO . vvrienianins (O Se e
..asociacién comunitaria? .. ..., O 02
..ofro? O3 Os4
H1e. éLa semana pasada cuidé nifios, ancianos u otras personas, (especifique]
miembros de este u ofro hogar sin recibir dinero o algo a - - .
cambio? H7. éDonde residia (nombre) en julio del 2011?
) . Eneste mismocantdn ... O ooo
ST O1—— H1F. éuantas horas le P
., En otro cantén
dedicé la semana Canton:
pasada? Pan ?n"
rovincia:
NG i 0z
\—‘—‘ EnNicaragua......oovvvniiiiniiiiininnes O oo7
En otro pais centroamericano. ............... O oos

H2a. La semana pasada ¢[nombre) sembré o coseché algin
producto agricola, cuidé ganado, gallinas, pescé o hizo otra En otro pais i O oo3
actividad agropecuaria exclusivamente para el consumo de (especifique]
este hogar?

L O1—> H2b. éCuantas horas Observaciones:

le dedicé la semana
pasada?

v

Hec. éCuanto pagaria aproximadamente
al mes por estos productos, si
tuviera que comprarlos?

Monto por dinero

H3a. éLa semana pasada construyé o hizo reparaciones grandes a
su casa, finca u otras actividades relativas a la construccién

exclusivamente para su hogar?

L O1—> H3h. éCuantas horas le
dedicé la semana
pasada?

NO. .o, (OF:

H4a. éElabord la semana pasada tejidos, costuras, sélo para el

hogar o uso propio?

H4h. éCuantas horas le
dedicé la semana
pasada?
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2013 SECCION H: OTROS INGRESOS

H9. ¢(Nombre] recibe periddicamente ingresos en dinero por concepto de...

¢Cudnto recibié? ¢Cada cuanto lo recibe?
..alquileres de viviendas, . i
tierras, vehiculos, efc? ... ... 51 OT—> por
No O2
..intereses de depésitos
a plazos, préstamos a
tercerosy ofros?. ............ si O1 — : : por.
No Oz e
dividendos de una sociedad
en la que no frabaja?........... 51 O1—> por.
ND 02 ............................................
..beneficios de asociaciones
solidaristas o cooperativas?. .. Si 01— : por.
No Oz e
..pensiones del Régimen
no Contributive?. ............ 51 O1 —» : : por.
..otras ayudas estatales
0 SUBSIIOS? ..o eeereens s5i O1—> : por
No Oz s
pension alimenticia? .......... 51 Ol—s por.
No O2
..pensiones o jubilaciones
nacionales (incluye incapacidad
permanente)? ... ... ... .. 51 O1—> por.
ND 02 ............................................
..pensiones o jubilaciones ) .
del extranjero? .............. si O1 —> : H por.
. . No O
..aguinaldo de pensién
alimenticia, jubilacién ) )
uotro? ... si O1—> : : por.
NoOp
..dinero del
exterior [remesas)?. .......... 5t O1—> por.
ND O2 ............................................
dinero de familiares u ) .
otras personas en el pais? .. ... 5i Ot por.
No O2
..otras transferencias?......... st O1—> por.
Especifique NoOp e

APORTES EN ESPECIE AL HOGAR (Sdlo para la linea 01)

H10a. éAlguna institucién o persona ajena al hogar, regularmente compra o da alimentos, paga directamente recibos, paga esta casa o

cubre otros gastos de este hogar?

H10b. éDe quién recibe la ayuda? H10c. éSi tuvieran que cubrir esos gastos
Institucion del Estado . ............. On cuénto gastaria?

St O1—>
IgIESIa v v v 02
Alguna personaenelpais .......... O3 |[— : :
Alguna persona en el extranjero O4 T e

gunap JETO - eve Monto Periodo

Otro Os

NO....... 02 (especifique)

Observaciones:
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