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Presentacion

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

incidencia de la pobreza de los hogares.

Aplicado a nuestro contexto, la Encuesta Nacional de Hogares (ENAHO) es un programa de encuestas por
muestreo en el que se recopila informacion para la produccién permanente de estadisticas. La informacién de la
ENAHO contribuye a contar con un inventario de indicadores de muy alta calidad, actualizados periédicamente y
ajustados a la realidad del pais en el momento del estudio. Estas estadisticas son utilizadas para la foma de
decisiones a nivel pdblico y privado, para la investigacién, la docencia, enfre otros usos, por lo que tienen una

implicacién directa en el quehacer de diversos usuarios e instituciones.

La calidad de los datos se alcanza a fravés de una recoleccién ejecutada de manera dinamica, con un alfo nivel
técnico y humano mediante un trabajo de campo organizado y agil. En esfa linea, usted como parte del personal
supervisor es gestor (a) de la calidad en los datos de la encuesta, y su excelente desempefio es clave para el

éxito de la ENAHO.

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

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

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

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

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

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

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

de cumplimiento obligatorio.”

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

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

gran capacidad técnica.
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Unidad 1.

Generalidades de la Supervision

del Trabajo de Campo

En esta unidad usted conocera:

e Niveles de organizacién
¢ Perfil de la persona supervisora de campo
e Funciones generales

e Deberes y prohibiciones.
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1. Generalidades de la Supervisidn del Trabajo de Lampo

1.1 Niveles de Organizacién del Trabajo de Campo

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

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

Figura 1: Organizacion ENAHO 2014

Coordinacion de Area de Censos y
Encuestas (ACE)

Coordinacion Encuesta Nacional
de Hogares (ENAHO]

Encargado Proceso
Trabajo de Campo

Supervision General

Supervisor de Campo

| | | 1
Operador de Equipo
Mavil

Entrevistador(a Entrevistador(a) Entrevistador(a

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

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

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

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

1.2 Perfil del Supervisor (a) de Trabajo de Campo

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

aplicacion de las requlaciones que deben acatarse como funcionarios pablicos.

1.3 Ejes de la Supervision de Trabajo de Campo

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

Figura 2. Ejes de la supervisidn de trabajo de campo

Y
Conduccidn
del equipo
\_ J
e N
Gestiones Labores
Administrativas Técnicas
S ) NG )

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

al grupo de frabajo hacia la consecucién de sus ohjetivos.

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

satisfactoriamente sus lahores.

Y las labores técnicas (Unidad 4] constituyen todas las tareas ligadas con la teméatica y manejo conceptual y
con los controles y tareas directamente relacionadas con la gestion 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 Supervisién de Trabajo de Campo

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

a. Asistiry aprobar el curso de capacitacion del equipo de supervisién de campo y entrevistadores(as).

b. Tener pleno conocimienfo y manejo del Manual de Levantamiento Carfografico y actualizacion del Registro de
Edificios y Viviendas, del instructivo para la supervision del trabajo de campo y del instructivo para el personal
entrevistador, todos en su Gltima version.

¢.  Cumpliry hacer cumplir todas las indicaciones establecidas en el “Instructivo para el personal entrevistador”.

d. Asignar las tareas a los y las entrevistadores (as] de su equipo, y entregarles los materiales necesarios para su
desempefio.

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

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

g. Custodiary generar respaldos de las enfrevistas que han sido aplicados por los encuestadores, una vez se termine el
trabajo en cada vivienda.

h. Revisar diariamente las entrevistas aplicadas en los hogares con el fin de detectar a fiempo los errores; y ordenar y
vigilar la correccién de los mismos.

i.  Visitar las viviendas con resultados diferentes a entrevistas completas, para verificar la ocupacidn 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 efecto.

k. Modificar los mapas de los segmentos asignados para que reflejen la composicion y caracteristicas de los segmentas
al momento de la visita, y recomendar si éstos deben ser actualizados o bien sustituidos, con la justificacion
detallada.

I.  Realizar funciones organizativas, administrativas y disciplinarias con el objetivo de mantener y asequrar la calidad y
oportunidad de la informacién.

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 colaboracién y apoyo
necesarios, especialmente en el caso de los lideres comunales en las zonas de peligrosidad que asi lo requieran.

p. Garantizar que la transferencia de datos sea efectiva, teniendo un 100% de seguridad que los datos fueron recibidos
en los servidores del INEC.

g. Velar porel uso adecuado del equipo asignado a grupo, principalmente las Tablet y la computadora portatil.

Estas obligaciones se complementan con las establecidas por el articulo 15 del Reglamenfo Autdnomo de

Servicios (anexo 1, Reglamento Auténomo): “ademas de lo establecido en la Ley General de la Administracién



INSTRUCTIVO PARA PERSONAL SUPERVISOR INEC- COSTARICA 15

Piblica, el Codigo de Trabajo, la Ley de Administracién Financiera de la Repdblica y ofras disposiciones

normativas, son obligaciones de los servidores (entre otras):

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

b. Ejercer sus funciones personalmente, en forma reqular y confinua de acuerdo con la jornada de trabajo autorizada y en
cualquier lugar del pais, seqgln lo requiera las necesidades del servicio por brindar. Quedan a salvo de esta dispasicidn,
los funcionarios (as) 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
presfan 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 eficienfe y oportuna, las érdenes de sus superiores, relacionadas con el servicio y los
deberes del puesto que desempefian;

e. Observar durante el trabajo una conducta y disciplina correcta, asi como guardar respeto y consideracion a sus
compafieraos;

f. Guardar la debida discrecion sobre lo relacionado con su trabajo, cuando asi se requiera por la naturaleza del mismo, asi
como la mas absoluta reserva sobre los asuntos administrativos que puedan causar perjuicio al INEC o en virtud de
disposiciones e instrucciones especiales, ain después de haber cesado en su cargo. Todo ello, sin perjuicio de la
obligacion que le asiste al funcionario de denunciar ante quien corresponda, los hechos incorrectos o delictuosos que
Ileguen a su conocimiento;

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

h. Mantener al dia las labores encomendadas, salvo que motivas justificados lo impidan;

j. Rendir cuenfas de las sumas de adelanto de dinero por concepto de viaticos, dentro de los cincos dias hdbiles
posteriores a la ferminacion de la labor encomendada;

k. Velar porque la buena imagen de la institucion no se deteriore, ni se comprometa con comportamientos que atenfen
confra 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 actividades de
capacitacion, deberd resarcir al INEC en los costos en que éste incurrid, previa investigacion que deberd llevar a cabo la
Unidad de Recursos Humanas.

m. Afender con diligencia, afan de servicio, respefo y cortesia al usuario que acude a las dependencias del INEC,
respondiendo al cancepto de Servicio al Cliente;

n. Notificar al superior inmediato, verbalmente o por escrito, a mas fardar el sequndo dia de su ausencia, la causa que le

impide asistir a su frabajo. Este aviso no justifica la ausencia, el servidor la hard por escrito, en las siguientes
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veinticuatro horas con su comprobante;
0. Resguardar el equipo, los Gtiles, el mobiliario asignado y los vehiculos del INEC, y utilizarlos Gnicamente en aquellos

asunfos para los que estan destinados y autorizados”.

Asimismo, su trabajo debe realizarlo en apeqo a la normativa vigente, seqtn lo estipulado en el Articulo 17 del
Reglamento Autdnomo de Servicios del INEC, que sefiala que “ademas de lo establecido en el Cadigo de Trabajo

y otras normas del presente Reglamento”, es prohibido para los funcionarios, (entre ofras):

“c. Dar drdenes a subalternos o a otfros servidores, para que realicen funciones o ejecuten acciones ajenas a
sus labores, asi como amenazar y fomar represalias contra éstos, cuando se nieguen a acafar disposiciones
arbitrarias o mal intencionadas;

e. Realizar acciones 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
trabajo y en horas laborales, excepto que exista autorizacion 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 cancelacién de deudas por concepfo de alimentacién, hospedaje y fransporte,
cuando el INEC haya reconacido 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 pofestades y darse atribuciones, no autorizadas por disposicion legal expresa;

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

. Tratar de resolver por medio de la violencia de hecho, o de palabra, las dificultades y diferencias que surjan
con superiores, subalternos, compafieros o usuarios;

n. Divulgar o hacer publico el contenido de informes, documentos confidenciales o cualquier asunta de tipo
privado del INEC, sin autorizacion del superior jerarquico respectivo; y

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

De manera especifica y aplicada al contexto de la ENAHO, son prohibiciones al supervisor(a), las siguientes:
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Divulgar la informacion obtenida como resultado de los trabajos de investigacidn.

Alterar los datos obtenidos o registrar datos falsos.

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

Apropiarse de los materiales entregados para la Encuesta.

Realizar actividades que no tengan relacidon con la Encuesta en horas laborales.

Recoger informacién sobre femas no contemplados en los formularios.

Ofrecer regalos, empleo, pagos, o promesas de algin beneficio, a las personas informantes con el fin de
obtener la informacion.

Realizar las tareas de recoleccion de datos acompafiado de personas ajenas al equipo de frabajo.

Delegar funciones propias a sus subordinados.

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

Permitir que los enfrevistadores realicen la investigacién utilizando métodos diferentes a las establecidas
en los instructivos.

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

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

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 articulos 69 al 78.



Lnidad 2.

Conduccidn del Equipo de Trabajo

de Campo

En esta unidad usted conocera:

e Lineamientos del trabajo en equipo
e Papel del supervisor como lider

e La relacién con el equipo de trabajo.
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2. Conduccién del Equipo de Trabajo de Campo

2.1 Descripcion General de la Conduccién del Equipo

La funcién clave de la supervision de campo se encuentra en la conduccidn de su equipo de frabajo, para cumplir
exitosamente con la carga asignada y con la acfualizacion carfografica de los segmentos visitados.

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

2.1.1  Establecer los lineamientos de Trabajo

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

e Establecer e indicar al equipo claramenfe el propésito del trabajo en el campo: esto es, obtener la
informacion completa, veraz y de excelenfe calidad, haciendo un uso racional de los recursos y cumpliendo
con |a carga de trabajo asignada. Lo fundamental es crear un enfendimiento y compromiso a nivel de grupo,
para que todos los miembros estén idenfificados y alineados con respecto a la razdn de ser de sus labores.

e Explicar a los enfrevistadores y operador de vehiculo cudles son sus deberes y sus derechos; igualmente
los limites que existen dentro de sus funciones [prohibiciones] contemplados en el reglamento
institucional.

e Organizar el trabajo de su grupo y comunicarles:

cémo se ha organizado y planificado el trabajo;

- cudl es el cronograma;

- como disponer del fiempo adecuadamente;

- como conducir una entrevista;

- como lograr la cooperacion de los (as) informantes;

- recomendar la manera correcta de expresarse y de escuchar;

- comunicar famhién como se medira y evaluara la calidad, cantidad y desempefio del trabajo de
campo.

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

e Velar porque la salida de los equipos al campo debe darse todos los dias desde el edificio del INEC y bajo el
horario establecido, salvo casos especiales con la autorizacion 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 cuéles aspectos se debe mejorar.

e Entfender 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.

e Seiialar al equipo de frabajo que para el éxito del programa es fundamental una buena actitud, prudencia y
adaptabilidad en la forma de expresarse y respefo fotal a compafieros y compafieras, informantes y
autoridades locales.
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Para asesorar al personal entrevistador, hay que observarlo frabajando y posteriormente sugerirle el modo de
mejorar su labor. En general, no basta el entrenamiento y la capacitacion que se le ha brindado, especialmente
cuando es un entrevistador (a] sin experiencia. Para evitar errores sisteméticos en el futuro, usted debe
acompaiiarles en las primeras enfrevistas, escucharles con atencion y al finalizar la enfrevista, fuera de la vivienda,
sefialarles los errores para que los corrija.

2.1.2  Fomentar un ambiente sano de trabajo

Las caracteristicas particulares del trabajo de campo favorecen a que la experiencia de los equipos sea muy
satisfactoria y enriquecedora para todas las personas partficipantes. Sin embargo, para lograr este resultado hay
gue cuidar y fomentar en fodo momento un ambiente sequro y saludable de trabajo.

Usted debe velar porque existan las condiciones de sequridad, respeto y bienestar para las personas en su equipo,
para lo cual debe:

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

e Prever y comunicar acerca de posibles peligros en los segmentos visitados: delincuencia, animales bravaos,
desastres naturales, entre otros (se recomienda consultar la caracterizacin de los segmentos que usted
visitara y obtener consejo de supervisores con experiencia).

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

e Luando se labore en el campo, al ferminar la jornada, los (as) entrevistadores (as) pueden disponer de su
tiempo libre. No ohstante, contindian siendo funcionarios(as) de nuestra institucion y usted tiene la
potestad para detener abusos o comportamientos que puedan ocasionar problemas, perjudicar la labor del
dia siguiente y lo mas grave, afectar negativamente la imagen del proyecto de la ENAHO y del INEC, puede
ampararse en la aceptacion de condiciones firmadas por los (as] entrevistadores (as) principalmente en el
tema del regreso al hogar los fines de semana.

2.2 El papel del Supervisor (a) como lider

En primera instancia tenga presente que para que su labar sea exitosa, debe ser percibido como un (a] lider, dando el
ejemplo en todos los campos. Debe tener conocimiento del frabajo, dominio y claridad de los objetivos del estudio,
actitud comprensiva, honradez, hahitos y presentfacién personal adecuados.

“tl liderazgo es la influencia, arte o procesa de influir sobre las personas para que se esfuercen en farma 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, 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.

"Koontz, Harold. Weihrich, Heinz. Administracion, una perspectiva global. 112 edician. Mc-Graw-Hill
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Dado que el liderazgo lo construye diferenfe cada persona, encontramos siempre estilos y niveles de liderazgo
distintos, por lo que no existe una receta como tal para convertirse en un(a] lider de equipo.
Sin embargo, algunas actitudes convenientes de una supervision de campo adecuada son:

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

b. Paciencia: en toda relacion humana es fundamental la paciencia y especialmente lo es en aspectos laborales. 5i
no 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 subalfernos y prestar total atencion, para comprender sus inquietudes. Procure
siempre imaginar lo que usted harfa si estuviera en la situacian del entrevistador(a).

d. Acepfar la critica de ofros: aceptar la critica constructiva, sohre todo de parte de sus subalternos. Nunca deje
de escucharla, puede obtener ideas valiosas.

e. Discrecidn: especialmente en lo concernienfe a asuntos personales y al realizar [lamadas de atencidn. Usted
debe acfuar con franqueza y asertividad, pero sin que existan agresiones de ningin tipo.

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 abierta. Si se presenta un conflicto con su
personal, escuche la versidn de las partes involucradas sin tomar parfido por una u otra persona.

g. Responsabilidad: cumpla a cabalidad sus responsabilidades sin posponer o delegar funciones. Nunca descuide o

deje solo a su grupo de trabajo por atender asuntos personales.

Por otra parte, existen diferencias entre el supervisor (a] que se vale més de su autoridad para canducir a su equipo
y entre el supervisor (a) que por otro lado lo lidera eficazmente. Sin dudas se recomienda adoptar el segundo estilo

de conduccion.
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Tabla 1: éQué 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 temor Atfrae y procura buena voluntad

Piensa y hahla en “Y0” Piensa y habla en “NOSOTROS(AS)"

Dice “Lleguen a Tiempo” Llega a tiempo

Recrimina por las faltas Ayuda a enmendar las faltas

Sabe cémo se hace Demuestra cémo se hace y dialoga

Dice “Vayan” Dice “Vamos”

Ordena y manda Consulta, aclara, apoya

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

Es convencional Es creativo(a)

Se aboca a resolver problemas Busca oportunidades no aprovechadas

Considere esfos elementos como recomendaciones para reforzar su estilo de liderazgo y aproveche las mismas
para reflexionar sobre las forfalezas y facilidades que se tiene como lider y las dreas en las que debe trabajar

y mejorar.

2.3 La relacidn con el equipo de trabajo
A continuacién, algunas consideraciones con respecto a su relacion como supervisor (a) con su grupo:

enfrevistadores y operador de vehiculo.

2.3.1  Larelacion con el equipo de entrevistadores(as)
Siempre con el objetivo de lograr el mejor trabajo de sus entrevistadores, usted como supervisor (a) debe tener

presente las siguientes recomendaciones:
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Pregunta: clamo conozco a mis enfrevistadores(as/?

Respuesta: para dirigir eficientemente al personal a cargo, condzcalo y enfienda su personalidad a través de la
observacién. Es importante conocer experiencias laborales, académicas y personales, asi como gusfos y
costumbres, para tener idea de cémo se adapfaran a determinadas circunstancias. No adelante nunca sus

conclusiones.

Pregunta: c(dmo e doy indicaciones al personal enfrevisfador?

Respuesta: la mejor manera de dar indicaciones es solicitando cortésmente lo que hay que hacer, de la misma
forma que a usted le gusta que se lo pidan. Si el entrevistador (a] no acata la instruccién, insista y solicite
asertivamente que se respete la indicacién, sefialando la imporfancia que tiene la tarea en el trabajo del grupo
y los inconvenientes de que no sea ejecutada.

El supervisor (a) deberia ganar el cumplimiento de su equipo de trabajo, antes de exigirlo de manera
autoritaria. No es recomendahble dar érdenes de forma directa y tajanfte de enfrada; ésta manera sélo debe

emplearse en Gltimo caso y después de haber conversado con la persona sobre el tema.

Pregunta: ¢(dmo obfengo la colaboracion del personal enfrevistador?

Respuesta: la experiencia ha demostrado que las personas trabajan mas eficazmente cuando han fomado partfe
en las decisiones relativas a la ejecucidn de sus labhores. Cuando supervisor (a) y entrevistadores se ponen de
acuerdo sobre la forma de resolver un problema de frabajo, por lo general juntos encuenfran una mejor
solucidn que la que hubieran encontrado trabajando separadamente.

Siempre que se pueda y cuando sea pertinente, involucre a sus entrevistadores(as) en la toma de decisiones;

esto tiende a crear el entusiasmo que facilita un trabajo duro o hace posible efectuarlo en un plazo mas corto.

Pregunta: ¢(amo fomar la mejor decision?

Respuesta: si surge la necesidad de tomar una decisién definitiva, témela tan pronto como le sea posible.
Primero, aseqgtrese que tiene la auforidad para fomarla; en caso de no ser asi, haga la consulta personalmente
al encargado de Trabajo de Campo. Esté sequro de poseer fodos los datos que necesita o fodos los que pueda
reunir.

En otras palabras, esté sequro (a) de lo que hace y de que ello esta hien; consiga el apoyo de los (as)
entrevistadores u ofros(as) involucrados(as) y entonces decida. Los subalternes, asi como los (as) superiores,

excusardn errores, pero no acepfaran a una persona que nunca foma una decisién definitiva.

Prequnta: cLdmo llamar la atencion a algin miembro del equipo?

Respuesta: cuando tenga que hacerle alguna ohservacion a un entrevistador (a) o llamarle la atencidn, ya sea
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por una falla en el trabajo, o por ofra irreqularidad, hagalo en privado, nunca en presencia de sus compafieros
de frabajo. Digale lo que usted considera que no estd marchando hien, pero siempre explique el por qué y
hidgalo de un modo respetuoso y cortés, fomando en consideracién la situacion y el cardcter de cada
entrevistador (a). Escuche su versidn del problema, témela en cuenta y permitale encontrar con usted la
solucién.

5i la persona se da cuenta de que usted esta fratando de ayudarle, probablemente aceptarad la Ilamada de
atencidn. 5i por el confrario, cree que la ohservacién es injusta, es probable que reaccione negafivamente; por
lo tanfo, se debe fener mucho tacto y hacer Ilamadas de aftencién sdlo cuando se fiene cerfeza de una falta o

irreqularidad.

Pregunta. ¢(dmo resolver las quejas?
Respuesta: en una sifuacién de conflicto o problema enfre personas 6 grupos, se recomienda proceder de la
siguiente forma:
a. Redna todos los datos con respecto a la queja y escuche lo que dicen las personas o grupos que estan
involucrados (trate de intuir lo que no dicen).
b. Resuelva pronfo el asunfo. Si usted no fiene la auforidad necesaria para solucionar el problema,
solicite ayuda a sus superiores.
Las quejas de poca importancia frecuentemente se desarrollan y llegan a ser problemas mas serios. Permita
que el enfrevistador(a) exponga detalladamente su disgusto; en general, esto ayuda a aclarar el asunto.
Tenga presente que cada queja puede ser una oportunidad, una posible clave para percibir alguna situacion

que existe y que usted debe conocer y corregir.
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Unidad 3.

Gestiones Administrativas para
el Trabajo de Campo

En esta unidad usted conocera:

e Procedimientos para completar las gestiones
administrativas que se realizan antes, durante vy
después del trabajo de campo Papel del supervisor
como lider.

.







INSTRUCTIVO PARA PERSONAL SUPERVISOR INEC- COSTARICA 29

3. Gestiones administrativas

31 Descripcion general de las gestiones administrativas

Los equipos de frabajo en el campo requieren de recursos para efectuar satfisfactoriamenfe sus lahores:

alimentacion, transporte, materiales de trabajo, hospedaje, enfre ofros.

Uno de los ejes de su trabajo como supervisor (a], cansiste en realizar las gestiones administrativas para garantizar
que estos insumos estén disponibles, en las cantidades y calidad adecuadas, para fodas las personas que conforman

su grupo.

Las gestiones administrativas que usted debe completar para dotar al grupo de trabajo de los recursos necesarios,

se dividen en fres etapas:

Gestiones Administrativas

La gestion oportuna y la presentacién correcta de los documentos de esta seccidn, son clave para que los equipos no

tengan ningdn tipo de inconveniente en este aspecto.

3.2 Gestiones administrativas previas al trabajo de campo

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

trabajo de campo de la mejor manera posible. Entre esas labores se encuentran:

e (ontribuir a gestionar la tarjeta de combustible para su equipo de frabajo. Una vez entregada se debe mantener
resguardada, utilizandola solamente para el trabajo de campo. Revise en el anexo 3 el Manual de la tfarjeta
electrénica de combustible para conacer con detalle el funcionamienfo de este sistema de pago, formas de
liguidacion, entre otros.

e [(onocer los adelantos de viaticos utilizando la férmula “Solicitud de Adelanto de Dinero”. En el anexo 4 se
defallan las instrucciones y ejemplos para completarlas.

- Esta formula debe ser preparada en computadora.
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- Seutiliza para solicitar los montos correspondientes a: desayunos (para las giras de la fase de zona),
almuerzos, cenas (en caso que apligue), fransportes (por ejemplo lancha, peaje, baqueano, caballo, etc) y

hospedajes. El pago por alimentacién se rige de la siguiente manera:

Tiempo de comida Condiciones
Desayuno Se reconocerd cuando la gira se inicia antes de o a las 07:00 horas
Almuerzo Se cubrird cuando la partida se realice antes de o a las 11:00 horas y el

regreso después de las 14:00 horas.
Cena Se pagara cuando la partida se realice antes de o a las 17:00 horas y el

regreso después de las 20:00 horas.

- Los montas se hasan en el célculo que aparece en la TC-001 “Carga de Trabajo” (ver anexo 5), para el dreay
la zona asignadas a su equipo. Se debe completar una de estas farmulas para todos los infegrantes de cada

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

Solicifar, recibir y administrar los materiales que facilitaran su frabajo de campo y firmar el contfrol de entrega

de los mismos:
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Tabla 2: Lista de Materiales para el Trabajo de Campo

Descripcion

Cuaderno de hitacora TC ENAHO

Cantidades recomendadas por grupo

1

Hojas de control

Ver anexo 4

Comprobantes de pago (se utilizan especialmente para la fase de

Zona)

Minimo 12

Cartas de exoneracion de impuestos de hospedaje®

Tantas cartas de exoneracidn, como lugares de hospedaje y

para cada miembro del equipo

Cuestionarios ENAHO Minimo 24 ejemplares
Cartapacios (para Hojas de Control y Administrativos y reserva de 5
cuestionarios en papel |

Tarjetas Telefdnicas 5000 2
Folleto informative ENAHO (Brochures) 400-500
Cajas de carton (para guardar materiales) 1
Lapices de grafito 12
Borradores b
Tajadores 4
Paraguas/Capa 1
Botas (par] 1
Foco con baterfa o recargable 1
Pala 1
Botiguin de emergencia 1
Medicamentos con indicaciones 1
Repelente 2
Bolsas de basura grandes (5 unidades) 1
Maletin fipo portafolio 1
Chalecos de entrevistadores 3
Chaleco de supervisién 2
Magnéticos para vehiculo (en caso de que el vehiculo no cuente con 2
identificacion del INEC)

Carnés de identificacion 5
Tablet 4
Computadora Portatil 1

Data Card

Nota: Estos recursos estdn sujetos a disponibilidad.

“El articulo 19 de la Ley 7839 (Sistema Estadistico Nacional) establece que el INEC gozara del mismo régimen de exencidn
de impuestos aplicables al Poder Ejecutivo, dentro de los cuales se incluye el impuesto del 3% del ICT.
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33

Corraborar la reservacian del (los) lugar (es) de hospedaje:
- Sedebe asegurar previamente, que el lugar de hospedaje cuente con las facilidades y servicios

basicos para una esfancia cémoda y sequra: parqueo privado, sequridad, internet, cercania a

centros de poblado, ventilador/aire acondicionado, y asequrarse que el lugar acepte las carfas de
exoneracidn.

- 5Sedebe corroborar que se haya reservado una habitacion para cada persona, no se permite
compartir la habitacién.

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

- Sedebe 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, comunicarlo a la persona encargada
del Trabajo de Campo.

- Sienellugar se dificulta el alojamiento individual, se debe solicitar a la persona encargada del
proceso de Trabajo de Campo la autorizacion para la reserva conjunta.

Desempeiiar cualquier ofra labor administrativa requerida, seqin le sea solicitado por la Persona

Encargada del Proceso de Trabajo de Campo.

Gestiones administrativas durante el trabajo de campo

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

Segiin 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].

Enfregar en los lugares de hospedaje las cartas de exoneracion de impuestos.

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

Repartar oporfunamente cualquier situacién que demande la intervencion de superiores jerarquicos o
de ofras dependencias de la institucién, tales como accidentes, enfermedad del algdn miembro del
equipo que demandan la intervencién del Proceso de Transportes o la Unidad de Recursos Humanos.
Utilice su bifdcora para llevar un registro de incidencias en el trabajo de campo, fales 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.

El jueves 17 de julio debera enviar de manera digital, la formula de liquidacion preliminar para que sea
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3.4

revisada por los funcionarios de la Unidad de Finanzas, dejando pendiente de Ilenado los dias que
restan de la fase de Area.

El Miércoles b de agosto deberd enviar de manera digital, la férmula de liquidacién preliminar para que
sea revisada por los funcionarios de la Unidad de Finanzas, dejando pendiente de llenado los dias que
restan de |a fase de Zana.

El martes 15 de julio deberd enviar el reporte de horas extras realizadas hasta el momentfo para su
revision en oficina, el mismo debe contener el informe de campo (ver anexo 4.) y el informe de oficina
(ver anexo 4.)

El viernes 1 de agosto debera enviar el reporte de horas extras completo del mes de julio.

El miércoles b de agosto debera enviar el reporte hasta el momento del mes de Agosto.

Todos los documentos deben ser remitidos al correo: marcela.zamora@inec.go.cr, con copia al correo:
greivin.chavarria@inec.go.cr.

Los documentos completos, revisados y por ende correctos se imprimiran en oficina previa a la
conclusion de las fases de la recoleccion de informacién, los mismos se ubicaran en sobres con sus
respectivos nombres, bajo la custodia de Marcela Zamora.

Usted como supervisor(a) debera coordinar las revisiones e impresiones con Marcela Zamora para
garantizar que al finalizar la gira Gnicamente tenga que firmar sus respectivos reportes y formulas.
Recuerde que usted como supervisor(a) es la persona responsable de los tramites de su equipo

completo.

Gestiones administrativas después del trabajo de campo

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

los siguientes documentaos:

3.41

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.

Al'igual que la Solicitud de adelantos de dinero, se debe completar en computadora.

Se debe presentar la férmula de liquidacion, revisada e previamente, por cada una de las personas del
grupo, firmadas, para cada una de las dos fases.

Se debe realizar la liguidacion de los gastos de la Fase Area, el dia hébil siguiente de la conclusién de
esta efapa, para poder solicitar los vidficos para la fase Zona. De ofra forma, no le podrén ser
enfregados estos montos para salir de gira.

La liquidacion de los vidticos de la fase Zona, deberd presentarse al dia habil siguiente a la conclusién
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3.4.2

3.43

3.4.4

del trabajo de campo.

Se debe considerar que en esta etapa del proceso Gnicamente se realizan los tramites formales y
entregas de los reportes, toda la elaboracidn y revision debe hacerse en la fase anterior como una labor
durante el Trabajo de Campo.

Estos documentos son considerados declaraciones juradas de los gastos en que se incurrid, siendo
responsabilidad del supervisor (a) su correcto llenado y la instruccion a miembros del equipo. Existe la
posibilidad de que la suma en la liquidacién sea mayor o menor a la originalmenfe solicitada o
adelantada, por lo que en caso de diferencia se debe devolver la diferencia de dinero, o hien solicitar el

faltante.

Liguidacion de gastos de fransparte

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

En el caso de gastos de transporte [que no sean bus, ni taxi, es decir: peajes, lancha, bagueano, etc.] deben
liquidarse con el Comprohante 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

auforizado por la persona encargada del proceso de Trabajo de Campo.

Liguidacién de lavado de ropa:

Los mantos utilizados para el lavado de ropa en las giras se liqguidan mediante el Comprabante de Pago (ver
anexo 4. Debe adjuntarle facturas timbradas u obtener firma y cédula con la descripcién del servicio.
Después del dia séptimo de gira, la insfitucién paga lavado ropa y el monto autorizado es 2.500 colones.
Después del dia 14 consecutivo de gira se puede lavar nuevamente por el mismo monto, por lo que el monto

maximo serd de 5 mil colones para foda la gira.

Reporte de horas extras

Con base en el registro de haras exfra que usted llevé para su equipo de frabajo en su Bitacora y control
diario, durante el trabajo de campo, se debe completar el Reporte de Horas Extra (ver ejemplo e
instrucciones de llenado en anexo 4).

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

Usted debe firmar y aprobar los Reportes de Horas Extra de sus tres entrevistadores (as) y del operador de
vehiculo. La persona encargada del proceso de Trabajo de Campo firma y aprueba sus horas como

supervisor(a).
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Adicionalmente, al concluir el trabajo en la fase de Zona y por ende el trabajo de campo, tamhién debe:

Solicitar a los entrevistadores (as] develucién de los materiales de oficina y cuestionarios sobrantes,
instructivos y otros materiales y usted debe entregarlos a la persona designada.

Solicitar a sus enfrevistadores que NO se lleven los chalecos ni manuales.

Solicitar a los entrevistadores y al operador de vehiculo los carnés de identificacién y entregarlos a la
persona designada.

Indicar a sus entrevistadores (as] y operador de vehiculo, que deben salicitar a Recursos Humanas la
liquidacion por concepto de sus periodos de confratacion, inmediatamente se finalice el trabajo de campo.
Enfregar su indumentaria, carné o cualquier articulo facilitado por el INEC que lo identificd como colaborador
(a) de la institucidn.

Hacer enfrega de los materiales de trabajo ufilizados, seqin el Control de Enfrega elaborado anfes de su

salida al campo.
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Linidad 4.

Labores Técnicas del Trabajo de Campo

En esta unidad usted conocera:

e Marco conceptual fematico
e Labores técnicas previo, durante y después
del trabajo de campo.

s
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4, labores Técnicas

4.1 Marco conceptual-tematico y operativo de la ENAHO

El supervisor (a) debe dominar con profundidad los objetives de la encuesta, los principales conceptos y
definiciones y la tematica a investigar. Este conocimiento le ayudard a tener un dominio tofal de la entrevista,
un acompafiamiento y guia adecuados al grupo de entrevistadores, a deferminar la consistencia de la
informacién recolectada, la secuencia mefodolégica de las pregunfas y la forma de anotar las respuestas. Para
ello se debe conocer por completo el Instructivo para Personal Entrevistador.

41.1  Temas generales

En cuanto al aspecto femético, la ENAHO da continuidad a la investigacién de aspectos relacionados con el
empleo, el desempleo, el subempleo y los ingresos, asi como las principales caracteristicas sociodemograficas
de la poblacién, como el sexo, la edad, el nivel de instruccién, la condicién de aseguramiento, el estado
conyugal, entre otras.

Adiciona, feméticas especificas asociadas a la calidad del empleo, caracteristicas del empleo independiente, del
empleo asalariado y del fipo de trabajo que buscan las personas desempleadas. Esta informacion es de gran
utilidad, dado que permite a los organismos oficiales elaborar planes y proyectos que respondan a los
intereses y necesidades de la pohlacion en general.

Los temas generales son:

e Médulo de vivienda y servicios

e [(aracteristicas sociodemogréficas, donde se incorporan también preguntas de programas saciales.

e [Determinacidn de la condicidn de actividad (Seccidn B)

e (aracteristicas del empleo principal de las personas ocupadas (Seccidn (]

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

e [(aracteristicas e ingresos del empleo principal asalariado (Seccidn E}

o [(aracteristicas e ingresos del empleo secundario (Seccién F)

e (aracteristicas del desempleo [Seccién G)

e Participacién en actividades no econdémicas e ingresos por transferencias requlares y rentas de la
propiedad (Seccién H)

4.1.2  Dominio y manejo del cuestionario

Todo supervisor (a) de la ENAHO debe conocer ampliamente el cuestionario que permitira obtener la
informacién mencionada anteriormente, asi como la aplicacién desarrollada para la captura de datos de manera
electronica (Sistema de Captura de Datos de ahora en adelante, SICAD)

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

El “Formulario Hogar”, abarca el médulo de vivienda y servicios y la Seccién A; en ocasiones también los
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médulos especiales. En este cuestionario contempla la recoleccion de informacion general, de la vivienda y
tamhién de cada miembro del hogar, dicha informacién 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 0 més de edad,
donde las prequntas son individuales y contempla las Secciones B hasta la Seccién H. No todas las secciones se
aplican a fodas las personas, pues cada seccion se realiza en funcion de la condicién de actividad o de empleo
defectado.

Seccion Quiénes aplican
Todas las personas de 12 afios 0 mas
Personas ocupadas

Personas ocupadas independientes
Personas ocupadas asalariadas

Personas ocupadas con empleo secundario
Personas desempleadas

Todas las personas de 12 afios 0 mas

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

4.2 Labores técnicas previas al trabajo de campo

4.2.1  Programacion del trabajo de campo (elaboracidn de planes de trabajo)

El trabajo de campo se organiza en dos etapas, la primera incluye la Regién Central, formada por el area central
de San José y zonas circunvecinas de las provincias de Alajuela, Cartago y Heredia. A ésta etapa de recoleccion
se le denomina trabajo en “Area” y se ejecutara entre el 07 y el 19 de julio. La sequnda etapa que abarca el
resto del pais, se le denomina trabajo en “Zona” y abarca el periodo comprendido entre el 22 de julio y el 08 de
agosto.

Cada supervisor(a) realizard la programacion especifica de los grupos de érea y de zona asignados.

En la elaboracién de este plan se debe tomar en cuenta el nimero de Unidades Primarias de Muestreo, de ahara en
adelante llamadas UPM, que deben ser visitadas, su ubicacion, la distancia del cenfro de operaciones, las
caracteristicas de las mismas en términos del grado de dificultad que suponen para su acceso y entrevista.

La organizacion de la carga de trabajo, debe considerar en promedio un rendimiento efectivo de 2 (1,6) UPM en
“Area”y 2 (1,8 en “Zona”.

Se recomienda que en la programacién del primer dia se contemplen UPM en los que se consideren que las personas
son de facil acceso, para propiciar un buen desempefio del personal enfrevistador. Para la sequnda efapa, se
recomienda realizar primero las UPM mas cercanas al lugar de hospedaje y luego los mas lejanos, asi se
dispone de mas tiempo para realizar las entrevistas pendientes.
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Para la programacién se cuenta con informacion por UPM en cuanto a la cobertura, fiempos de traslado, asi como
hoteles y fotografias aéreas, que le pueden ayudar en esfa farea. Asimismo, se recomienda consultar las
caracteristicas de las UPM por visitar, seqin la informacion sinfetizada por el proceso de Levantamiento
Carfogréfico.

El plan definitivo se debe entregar al encargado(a) de trabajo de campo, tanto en formato electrdnico como impreso
y conteniendo las UPM asignadas en “Area” (primera etapa y los asignadas en “Zona” (sequnda etapa).
En el formato electrénico, los planes deben ser entregados como un libro Excel con dos hojas, una de cada plan:
e Elnombre del libro debe ser “Plan (nombre de supervisor(a))” (Ejemplo: Plan Mariela Rojas)
e [(ada hoja se denominaré con la inicial del nombre apellido-Area o zona seqtin corresponda. (Ejemplo: M
Rojas-Area; M Rojas-Zona)

El programa se debe cumplir fielmente y sélo en caso de imprevistos puede variarse, una vez que se notifique
al encargado del frabajo de campo o al supervisor general que se le designo.

4.2.2 Preparacion de los materiales de recoleccién de datos

a. Mapas

Una vez recibida la lista de UPM seleccionados dentro del drea/zona a su cargo, es necesario que usted proceda
a revisar la cartografia existente para dicha drea y zona, debe verificar la claridad y exactitud de la
informacién geografica contenida en ella.

Los mapas del area y zona, deben tener claramente delimitados e identificados los UPM seleccionados. Dé
atencion especial a las UPM de dificil acceso. Verifique la existencia de todos los mapas y listados de las UPM
que le asignaron, preocupandose porque ademas de ser claros en la ubicacion y numeracion de las viviendas,
figuren tfambién las vias o rutas de acceso al mismo y se sefiale el norte. Los mapas deben cumplir con los
siguientes requerimientos:

e [Delimitado claramente

e [ontar con puntos de referencia

e Elnorte debe estar sefialado

e Numeracion clara de fodas las viviendas

e Lacopiadebe ser clara y con una escala adecuada

e las estructuras seleccionadas deben estar marcadas con su respectivo color

b. El Registro de Edificios y Viviendas (REV]

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

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



INSTRUCTIVO PARA PERSONAL SUPERVISOR INEC- COSTARICA 42

e ladireccion debe ser clara, los puntos de referencia utilizados deben aparecer en el mapa o hien
estar claramente explicados.

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

e las viviendas seleccionadas deben ser ocupadas, pero pueden ser en construccion y todas deben
tener nimero de cuestionario.

e Estructuras con actividad no hien especificada, establecimientos comerciales o estructuras
transiforias, no pueden venir seleccionadas. 5i fuera asi, también debe consultarse al Proceso
de Muestreo, para lo cual hara la indicacion en la parte superior de la cardtula del REV y pasarlo
a la persona encargada del trabajo de campo.

e (ualquier duda que se tenga con respecto a la seleccién de la muestra, canalizarla a fravés del
encargado.

e [Dehe encerrar en un circulo la Gltima estructura con numeracién “500”.

c. Cartapacios y cuestionarios

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

d. Otros Materiales

También debe asequrarse de confar con la cantidad apropiada de materiales para el trabajo de campo (ver
seccion 3.2).

La enfrega de todos estos materiales se hard confra recibo, pues es su responsabilidad el resguardo y
adecuado uso, por lo que debe devolverlo al final del trabajo de campo para poder ser ufilizado en futuras
giras.

4.2.3  Participar en la capacitacion de personal enfrevistador

Como parte de su tarea de supervisién, le corresponde participar en el curso de capacitacién que se impartird a
los(as) entrevistadores durante las dos dltimas semanas de junio.

Hay dos roles especificos que usted podré apoyar, seqin le sea indicado:

- Como instructor (a)

- (omo asistente de capacifacién: en la que se solicitara su apoyo para un grupo de capacifacién, para
colaborar en tareas como llevar los confraoles de asistencia, instalacion de equipo audiovisual en las
salas de capacitacidn, distribucién de tiquetes de alimentacién y cualquier otro apoyo requerido para
el funcionar exitoso de la actividad.

- No debe compartir ninguna informacién alusiva a las evaluaciones y pruebas con los oferentes a
personal entrevistador. Se exige discrecién en este proceso asi como imparcialidad.
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El objetivo del curso de capacitacién es proveer al entrevistador(a] de todos los conocimientos tedricos y
practicos necesarios para su adecuado desempefio. Al finalizar esta capacifacién se efectuard una seleccion de
los participantes con base en los resultados de las evaluaciones realizadas.

43 Labores técnicas durante el frabajo de campo

Se dispondra de un espacio en la capacifacién una vez seleccionado el personal entrevistador, en éste se
conformaran los equipos de trabajo, esta actividad se considera como una de las que enmarcan el inicio del
trabajo de campo. En este espacio, 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 familiarizar a los(as)
entrevistadores(as] con las caracteristicas de la zona en que se desarrollard el trabajo, facilitandoles el
conacimiento de la cartografia general y especifica de las distintas UPM seleccionados.

Esta primera sesién de trabajo es importanfe debido a que en esta se establecen los lineamientos de frabajo
(ver 2.1.1). Tamhién se sefiala el tiempo de obtencién de informacion para cada segmento y todos aquellos
puntos que se estimen significativos para el buen desarrollo del frabajo de campo.

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, acompafiar y organizar el trabajo de su equipo, diariamente. Debe
desplazarse con su personal entrevistador a todos los UPM y velar porque el equipo de frabajo se manfenga
unido y sequro. No permita que sus entrevistadores se queden solos por mucho tiempo o en peligro, en
partficular debe poner en marcha estrategias que eviten y prevengan riesgos en campo.

Se le hara entfrega de una hitdcora de uso obligaterio, para ir recolectando informacién del campo a medida que
se van desarrollando las actividades, que se requiere para completfar controles de campo y el informe final que
debe entregarse.

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

A continuacion se detallan las actividades que deben realizarse duranfe el periodo de recoleccion de
informacién.

4.3.1 Inicio de las labores

Debe trasladarse con el equipo a las UPM programadas para ese dia de trabajo, verificar con el mapa la

ubicacién correcta del segmento, hacer un recorrido de reconocimiento del segmento, verificar limifes y
viviendas seleccionadas.
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Se deben realizar las entrevistas sélo en las viviendas seleccionadas, por eso le corresponde al supervisor(a)
ubicar a los(as) entrevistadores en las viviendas correspondientes. Ante ello se establece como indicacién de
acatamiento obligatorio que se acompaiie hasta la vivienda al entrevistador (a).

En caso de que existan dudas con las viviendas seleccionadas (un ejemplo com(in es que el mapa no corresponda
con la realidad en un sector en donde hay viviendas seleccionadas), comuniquese con la persona encargada o
con la supervision general para que se analice el caso, recuerde que amhos tienen el material cartogréfico de
manera digital.

La informacidn bésica de los cuestionarios (region, provincia, cantdn, distrite, nimero de segmento, estructura,
parte y cuestionario) debe estar anotada antes de dirigirse a la vivienda. Esta informacidn no debe ser borrada
si no encuentra al informante, y debe especificar con méas detalle la ubicacién de la estructura para la visita
posterior.

En el caso del SICAD debera indicarle previamente al entrevistador(a) cual es la UPM y nimero de cuestionario
que debera visitar, pero ademas se debe indicar la estructura con el fin de corroborar que no se comentan
errores a la hora de identificar la enfrevista.

Seguidamente, ubica a los(as) entrevistadores(as) en la vivienda correspondiente, y se procede a presentarse
ante el informante; y asi sucesivamente hasta terminar la UPM.

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 fransporfe es de uso exclusivo para el
desarrollo del frabajo en los horarios previamente definidos y que los enfrevistadores deben contar con este
apoyo permanenftemente.

Por esta razén es muy importante que diariamente se elabore el horario, para evitar contratiempos que
impidan el desarrollo normal de las actividades. De igual manera se recomienda que el equipo tenga una
relacion cordial y respetuosa con el operador de equipo mévil.

4.3.2  Control y sequimiento de la muestra seleccionada

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

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

Residente habitual (RH) es la persona que usualmente vive en la vivienda y que al momento de la
enfrevista tenga mas de seis meses de vivir ahi. 5i la persona tiene menos de ese tiempo, pero infencién
de quedarse viviendo en ella, se considera RH. 0 hien, si no tiene intencién de permanecer en ella por mas
de seis meses, pero no vive en ofra parte. Tamhién se considera RH quien se encuenfra temporalmente
ausente de la vivienda, pero su ausencia no sera mayor a seis meses.
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En el Instructivo para personal enfrevistador se amplian casos especiales de RH. Es importante que usted
domine estos conceptos.

- Evite al méximo la falta de respuesta: los hogares que no se logren entrevistar pueden ser muy
parficulares y, por tanfo, muy diferentes al resto de la poblacién. S5i la pérdida de muestra es muy
grande, la informacién recolectada no reflejard las caracteristicas reales de fodos los hogares
costarricenses, por lo que la informacion estaria sesgada. Utilice sus conocimientos, su poder de
persuasion y sobre fodo una actitud positiva y sequra para poder obtener todos 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, asegirese de idenfificar correctamente en el Registro de Edificios y Viviendas y en el mapa las
viviendas seleccionadas para la entrevista.

- Se entrevista segin el nimero de estructura, no segiin nombre de Jefe/Encargado(a): en caso de que la
persona que aparece hajo el nombre de jefe/encargado de una vivienda seleccionada, resida realmente
en otra diferente a la de la seleccién, no le haga la entrevista a esa persona, sino a quien viva
realmente en la estructura seleccionada.

Antfe cualquier duda que fenga con la seleccién de viviendas, comuniquese directamente con el proceso de
Muestreo, o canalice su inquietud a través de la persona encargada. Lo més sahio en fodo caso es poner las
observaciones en el cuestionario acerca de la duda que se fuvo, para que sea valorada en oficina.

4.3.3  Supervision de entfrevistas

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

Debe mantenerse la supervisién de entrevistas hasta que se alcance el nivel exigido. 5i en la supervision de
entrevistas y la revision de los cuestionarios, se ohservan deficiencias del personal entrevistador y los
esfuerzos del supervisor(a) por eliminarlas no dieran resultade, debe ser reportado al encargado(a). Recuerde
llevar un registro de los esfuerzos realizados por mejorar ese desempefio, o de cualquier Ilamada de atencidn
realizada, utilice su hitacora para este fin.

4.3.4 Recorrido del segmento y actualizaciones

El supervisor{a) deberd recorrer el segmento completamente para revisar el mapa y actualizarlo. Es sumamente
importante que incluya en el mapa todos los cambios que encuentre dentro de la UPM ya que para la encuesta
del afio siguiente todas estas nuevas viviendas deben entrar en la seleccién. Las anofaciones y correcciones
deben hacerse de acuerdo con el documento provisto “Manual de Levantamiento y Actualizacién Cartogréfica
del Registro de Edificios y Viviendas”.

S6lo en casos muy especiales se acepta la actualizacién parcial del segmento y debe anotar en las
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observaciones del REV |a justificacién clara y detallada.
Como minimo, la seleccidn de viviendas debe actualizarse en el listado.

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

Para todas las estructuras que aparezcan en el listado como “En Construccién” (anotacidn hecha en afio
anterior], debe indagarse el uso que se le estd 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 supervisor(a), nunca debe delegar esta labor al
personal entrevistador.

4.3.5 Revision de cuestionarios

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

El proceso de revisidn se debe realizar mediante el Sistema Administrador de Encuestas para Supervisores, de
ahora en adelante denominado SAES, este tiene como finalidad facilitar la visualizacién a los supervisores de
las respuestas de las entrevistas recihidas del trabajo de campo, con el fin de revisar esta informacién, aplicar
inconsistencias, realizar cambios en respuestas que lo requiera, asi como efectuar la transferencia de la
informacién al INEC de cualquier parte del pais.

Para una adecuada utilizacidn de SAES, se elaboré un manual de usuario, adjunto como Anexo b.

La revision de enfrevistas en campo contiene fres maximas, las cuales deben estar presentes en el desarrollo
del profocolo de revision en campo mediante SAES.

1. Requiere de extremado orden y confrol, el uso de la bitacora es indispensable.
2. Sedebe realizar en momentos clave y especificos durante el dia.

3. Serelaciona directamente con la transferencia de datos.

Para poder ejecutar este proftocolo o estrategia de revisidn es necesario tener a disposicién la computadora
portatil debidamente cargada, las Tablet de los entrevistadores con la informacién recopilada en campo v al
menos un cable USB de frasferencia de datos.

Como se defalla en el manual de usuario de SAES, cada vez que un archivo o base de dafos se corre por este
sistema es necesario generar un respaldo y debe ser nombrado de una manera especifica, lo que propone que
existiran muchos archivos diferenfes y es ahi donde intervine la maxima 1, ya que para tener claro que fue
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revisado es necesario llevar un control y orden muy exhaustivo, por la misma razén se recomienda Gnicamente
generar las hases o archivos estrictamente necesarios, por lo que no es viable que esta revisidn se realice cada
vez que se finalice una entrevista, debido a ello se establece la maxima 2.

Esta revision debe ser diaria, para lograr precisar el momento oportuno se realizaron diferentes pruebas y un
profundo anélisis del operativo de recoleccidn, lo cual arrojo que la revisién debe ser una vez recorridas la dos
UPM que conforman la carga de trabajo o bien la canfidad de UPM predispuestas para trabajar en un dia,
procurando haber realizado la mayor cantidad de enfrevistas.

Lo anterior conlleva a que el supervisor(a) solicite las Tablet al personal entrevistador para generar los
respaldos de los archivos antfes de que se dispongan a realizar el rescate de pendientes diario, o justo después
del recorrido de la carga diaria, esto no quiere decir que se pausaran las entrevistas, por el confrario con miras
al aprovechamiento adecuado del tiempo se debe realizar la revision cuando los enfrevistadores estén
rescatando las pendientes del dia.

Se estima que esta tarea pueda efectuarse en un rango horario de 4:00pm a 8:00pm en un dia de trabajo normal
y sin que se presente ninguna eventfualidad, no olvide considerar la peligrosidad de la UPM, ya que estos
proceso deben ser realizados en el vehiculo en la mayoria de los casos a la espera de que el personal
entrevistador concluya el rescate de pendientes diario.

Las entrevistas rescatadas pueden ser revisadas en dos momentos diferentes dependiendo del tiempo con que
se cuente, el primer momento es al final de dia, antes de regresar a la oficina, camino a la oficina o bien en la
oficina, para efectuar la revisién en la oficina al final del dia de trabajo es necesario tener presente que no se
puede comprometer la cobertura de la encuesta por lo que siempre debe prevalecer el rescate de la mayor
cantidad de entrevistas completas y de una calidad aceptable, en otros términos no se debe dejar de hacer
entrevistas por venir a revisar la informacién recolectada.

El ofro momento identificado para la revisién de las entrevistas pendientes es antes de salir a campo el dia
siguiente, sin embargo es necesario considera el mismo principio de oportunidad de hacer entrevistas, se debe
procurar salir a campo lo mas temprano posible, fomando en cuenta que estas tareas de revision se pueden
hacer desde campo.

Es necesario considerar la tercera maxima, ya que la fransferencia es un proceso que se desarrolla de manera
estrecha y conjunta con la revisidn, e inclusive desde el mismo sistema.

Usted debe considerar los siguientes procedimientos segn las circunstancias:

e Equilibrar las cargas de trabajo entre los y las entrevistadores(as]. Se espera que cada quien realice
aproximadamente seis entrevistas diarias. Si un hogar tiene muchos miembros puede, si el informante
autoriza, designar a otfro(a) entrevistador(a) que complete la informacion de ofras personas de manera
simulténea inferrogando a otro informante, en aras de agilizar el trabajo, con la particularidad que debe
ser en papel y posteriormente se debe transcribir en la Tablet donde se realizé o inicio la enfrevista
titular.
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e Esta actividad la debe realizar durante todo el periodo de trabajo de campo. Para hacer la revision de los
formularios fenga en cuenta las siguientes observaciones:

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

b. Revise todas las secciones y verifique que se hayan seguido las secuencias y flujos establecidos en
cada pregunfa y aproveche para revisar el equipo cada vez que solicita las Tablet a los
entrevistadores|as).

c. Valore las inconsistencias enconfradas, y de no ser posible corregirlas en SAES, vuelva a la vivienda.

d. En dado caso de requerir volver a la vivienda, debe generar una base especifica una vez que el
entrevistador(a) haya corregido.

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

f.  Tratamiento de las ohservaciones: revise en forma confinua y sistematica las observaciones que
encuentfran en cada entrevista y proceda a analizarlas a |a luz de fadas las instrucciones impartidas.

g. Transmita a la supervisién general o superior inmediato las ohservaciones mas importantes a fin de
socializar los procedimientos a nivel de todos los equipos.

4.3.6 Transferencia de datos

Al'igual que la revision de entrevistas la transferencia contiene fres maximas, las cuales deben estar presentes
en el desarrollo del protocolo de Transferencia en campo mediante SAES.

1. Requiere de extremado orden y control, el uso de la hitdcora es indispensahle.
2. Sedebe realizar en momentos clave y especificos durante el dia.

3. Serelaciona directamente con la revision de datos.

Como se evidencia se deben aplicar las mismas maximas utilizadas para la revision de datos, estos procesos
pueden llegar a verse como uno solo, sin embargo lo correcto es diferenciarlos debido a que puede haber
revision sin que se transfieran los datos y de igual modo se pueden fransferir datos sin revisarlos, aunque no
es lo idéneo.

Otfra diferencia para el desarrollo de los procesos es que se requiere acceso a internet para poder fransferir los
datos.

La instruccién y el proceder correcto es que se transfiera cada vez que se revisa, y de no ser posible ya sea por
acceso a internet o algln otro factor es necesario tener el confrol de lo revisado para transferirlo en el
momento que se pueda llevar a cabo.

4.3.7  Reporte de avance del trabajo

El supervisor(a) deberd reportar a la persona encargada del proceso, de forma verbal o por escrito, la cantidad

de entrevistas pendientes diariamente. Este dato debe suministrarlo antes de salir de |a oficina cada dia, con el
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fin de dar un acompafiamiento y sequimiento a cada equipo.

4.3.8 C(ontrol de la falta de respuesta fotal y atencién 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 habituales”, entre otras, en los que debe
revisarse cuidadosamente que no sean consecuencia de errores del entrevistador(a].

En el caso de rechazos, es obligacion del supervisor(a) visitar personalmente estas viviendas y tratar de
realizar la enfrevista, adecudndose a los horarios y modalidades del hogar como manera de facilitar la
obtencidn de la misma. 56lo después de que estas gestiones resulten infructuosas se considerara el caso como
rechazo, y asi serd consignado en el cuestionario con la respectiva observacidn en la holeta.

En los dltimos afios se ha hecho un gran esfuerzo por diferenciar en el resultado de enfrevista las viviendas
transitorias de las viviendas con RNH. Recuerde que las viviendas fransitorias tienen usos fales como:
veraneo o0 alojamiento transitorio de trabajadores; mientras que las viviendas con RNH cumplen las mismas
caracteristicas de una vivienda individual, excepto que sus ocupantes permaneceran en ella un periodo de
tiempo menor o igual a los seis meses y tienen residencia fija en otro lugar. Por esta razén, es de esperar que
para la encuesta del proximo afio 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 transitorio o viviendas con RNH, usted debe
verificar esfa sifuacién. En el caso de las viviendas con RNH usted debe asegurarse si realmente todos los
miembros del hogar son residentes no habituales; y solicitar el nombre del jefe(a] del hogar para consignarlo
en el listado o REV.

Para un confrol adecuado de este aspecto se debe utilizar la bitdcora y con ello dar sequimiento a los casos de
mucha frecuencia en entrevistadores(a) especificos, por ejemplo; hay casos donde el tono de voz y poca
amabhilidad del algn entrevistador, le disgusta a los informantes por lo que la mayoria de las enfrevistas no
son terminadas, generando una gran cantidad de entrevistas incompletas.

4.3.9 Atencion a la Falta de respuesta parcial

La no respuesta parcial es la falta de datos de una o mds personas, o faltantes de una seccién, o la informacidn
faltante de los ingresos u otros aspectos imporfantes que en ocasiones no se pudo obhtener 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 entrevistadores para que indiquen el nimero de teléfono especifico de la persona que
puede brindar la informacién, o el lugar donde puede ser contactada personalmente o soliciten el mejor
momento para realizar otra visita (o Ilamada] en la que si sea factible completar los datos requeridos.

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

Si un cuestionario se fransfirié bajo esta circunstancia, recuerde sefialarlo en su hitdcora, y asegirese que esta
debidamente registrado, pues dicho cuestionario sigue siendo su responsabilidad.

En ofros términos definitivamente la fase de procesamiento solo recibird enfrevistas completas como resultado
del proceso de frabajo de campo, sifuacién que cambia anfe la migracion a captura de datos por medio de
tablet.

Los casos de este tipo de no respuesta, que usted note durante la recoleccién de la informacién en el “Area” o
la “Zona” de trabajo, y que no serd factible recuperar, en especial los rechazos posteriores al inicio de la
entrevista, debe especificarlo en el espacio de observaciones e informarlo a superior inmediato, el confrol de
cobertura se vuelve indispensahle para este reporte.

4.3.10 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 en los casos que los miembros del hogar no se
localizan en su vivienda. Una vez lleno con la infermacion del supervisor(a), se pide a la persona que atendié o
un(a] vecino(a) que entregue la solicitud para concertar la cita. Si no se contacta a nadie se deja el formulario
bajo la puerta de la vivienda.

En caso de lograr una cita felefénica o fuera del horario de trabajo se debe reportar a la oficina oporfunamente
para que se coordine desde alli la recoleccion de la informacidn.

4.3.11 Control de cobertura

A partir de afio 2014, el control de cobertura (TC-004 ver anexo 5] debe ser actualizado y enviado diariamente
al encargado de campo donde se incluya el trabajo realizado a la noche o farde anterior; de igual manera se
debe enfregar una hoja de cobertura que resuma su frahajo en area y zona.

El mismo debe ser enviado de manera electrénica a modo de respaldo, al correo: greivin.chavarria@inec.go.cr y
la informacidn debe ser acfualizada en documento ubicado en la carpeta compartida mediante “Dropbox”, y en
la misma carpeta pero en otro archivo com(n debera indicar si realizo la actualizacion de esta informacion.

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

4.3.12 Control de pendientes

Se debe presentar el informe TC-003, el cual es un listado de las entrevistas que no se pudieron obtener en la
Fase de Area y dehen ser retomadas por el grupo de rescate de pendientes. En un falder se presenta esta
informacidn junfo con los REV correspondientes. Esta informacion se entrega en oficina, el dia siguienfe a la
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finalizacion del trabajo de area.

En el anexo 5 se muestran las indicaciones que le ayudaran a completar este registro.

4.3.13 Llenado de otras hojas de control

Adicionalmente a los dos formularios mencionados anferiormente, se le solicitara llenar 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 evaluacidn para
cada persona al finalizar el “Area” y otra la “Zona”.

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

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

4.3.14 Vigilancia de la asistencia

El supervisor{a) debe informar oportunamente al encargado(a) de campo la ausencia de entrevistadores(as) con
el fin de encontrar oportunamente los remplazos o fomar las acciones mas adecuadas.

4.3.15 Equipo para captura de datos, dispositivos electronicos

Se asignara al personal supervisor, el siguiente equipo para el correcto desarrollo del frabajo, una
computadora portatil, una tablet, una regleta, tfodo incluye los accesorios necesarios para un correcto uso,
como estuche o malefin, cargador, cable para transferencia de dafos, entre otros.

En el momento de la recepcion de estos recursos para realizar las labores, le corresponde al supervisor(a)
revisar que todo esté completo y que el funcionamiento sea el éptimo.

Asimismo, es necesario fener plena claridad que la responsabilidad del uso, manejo y cuido del equipo recae
sobre el personal supervisor a quien le fue asignado, adicional a ello, debe tener control del equipo concedido
al personal entrevistador miembro del equipo de trabajo que usted lidera.

Punfualmente se presentan una serie de recomendaciones en cuanto al uso y cuidado de la tablet en diferentes
escenarios, como la oficina, campo, en el vehiculo y en el hotel, estos deben ser de acatamiento obligatorio,
podra considerarse negligencia de no cumplirse a cabalidad cada una de las indicaciones que se describen a
continuacion.
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Usos y cuidados que debe tener presente con la Tablet

En Oficina No dejar |a Tahlet en cualquier lugar, no sélo para evitar robos y/ hurtas sino también para
gue no se confunda con la de los demas compaiieros(as).
Procurar aprenderse el nimero de activo de la Tablet o identificarlas [sin comprometer el
aparato) para asi no confundirlas.
Mantenerlas cargando en oficina siempre y cuando lo ameriten.
Al encenderlas revisar que estén funcionando bien, de lo confrario notificar al Encargado de
Trahajo de Campo.
Evitar usar la Tahlet mientras se carga, pues a mayor flujo de energia mayor calor interno
gue puede provocar dafios.

En Campo Revisar |a carga antes de salir a campo.

Cuidarla de la exposicion al sol y la lluvia.
Procurar llevarla siempre dentro del malefin para evifar dafios y/o robos.

Nofificar si la zona o vivienda que se visita es de alto riesqo o presenta situaciones
vulnerables que puedan exponer al grupo a una situacién de riesgo.

En el Vehiculo

No dejarla en lugares visibles para evitar que sean robadas.

No colocarla bajo los asientos para impedir que la suciedad, ya sea polvo o agua en caso de
que llueva; dafien el equipo.

No exponerlas al sol estando denfro del carro y/o cambios bruscos de temperatura que
pueden generar condensacion en el aparto.

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

Deben de estar SIEMPRE colgadas en el maletin defras de los asientos del chofer y
supervisién.

En el Hotel

No dejarlas cargando o conectadas duranfe muchas horas, ya que puede daiar la vida afil
de las baterias, el méximo fiempo de carga recomendado es por una noche completa.

Preguntar o asequrarse que las instalaciones estén bien.

En caso de salir del hotel el fin de semana, asegurarse de dejar con llave la habitacién para
evitar robos y/o hurtos con las Tablet.
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Mantener la Tablet a una distancia prudente de otros aparatos eléctricos ya que pueden
generar un campo magnético que dafie el disposifivo.

4.4 Labores técnicas posteriores al frabajo de campo

Una vez finalizado el periodo de recoleccion, usted debera cumplir las siguientes fareas fécnicas:

441  Entrega del material de frabajo de campo

La primera entrega de materiales se hara el dia posterior a la finalizacion del trabajo en area. Debe entfregarse
el respectivo cartapacio con los listados y mapas (REV) en los casos en que hay entrevistas pendientes. Junto
con este material debe entregar fodas las hojas de trabajo de campo.

Todo el material de zona se enfrega el dia habil posterior a la finalizacidn de la Encuesta.
e [uestionarios

Se deberd enfregar todos los cuestionarios que se realizaron en papel, pero recuerde que estos debieron ser
transcritos en campo.

o Material cartografico y Entrevistas Pendientes

Verifique que estén fodos los REV correspondientes su carga de trabajo, debidamente ordenados seqin el plan
de recorrido. En el caso de la fase de Area debe entregar por separado en un cartapacio los REV de las UPM que
presenfan entrevistas pendientes acompafiado del respectivo control de pendientes actualizado.

El proceso de entrega de REV para la fase de Area, se llevara a cabo el 21 de julio (dia de transicidn]. La
persona encargada de recibir este material sera el Supervisor General que le acompafio en esta primera fase.

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

De igual modo considere que todos los mapas deben venir correctamente doblados.

4.4.2  Entrega materiales e insumos de oficina:

El supervisor(a) es el encargado de devolver los manuales del entrevistador, calculadoras, cuestionarios
sobrantes, los carné de identificacion, carfapacios, botiquines, paraguas, camisetas lavadas, los chalecos
lavados y planchados, asi como cualquier otro articulo reportado para entrega.

El equipo de captura de datos (Tablet] deben ser revisadas previo a la entrega, corroborande que se encuentren
en excelentes condiciones y que este completas, con su debido cargador, cable de fransferencia datos.
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443 Informe del trabajo de campo

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

Se le indicara con anficipacion el confenido que debe contener este informe, asi como la fecha de entrega del
mismo.
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ENCUESTA NACIONAL DE HOGARES 2014
TABLA DE VIATICDS

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

Articulo 180.- Tarifas en el interior del pafs. Las sumas a cabrar por los diferentes conceptos, serdn las siguientes:

a) Desayuno: ¢ 3.200,00

b) Almuerzo: ¢ 5.150,00

¢) Cena: ¢ 5.150,00

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

publicada en La Gaceta Nro. 39 del 23 de febrero de 2012).

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

i. La Administracion reconocerd, en cada caso, el monto que estipula la correspondiente factura de hospedaje, hasta una
suma que no sobrepase el maximo que indica la columna Ill de la siguiente tabla, exceptuando los(as) funcionarios(as)
discapacitados(as), quienes tendrén derecho al reconocimiento del 100% de la factura, cuando deban pagar tarifas
mayores que la maxima autorizada en la columna I1l, correspondiente a hoteles o similares que cuenten con las facilidades
de acceso y alojamiento que ellos requieran, en salvaguarda del principio de igualdad de oportunidades consagrado en la
Ley N° 7600 del 2 de mayo de 1936. Para ello, los funcionarios tendran que presentar, adjunto a la respectiva liquidacion,

la () factura (s) original (es) extendida (s] por el (los) establecimiento (s] de hospedaje.

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

siguiente.

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

reformas, asi como en directrices y resoluciones de cardcter general publicadas en La Gaceta.
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TABLA OE HOSPEDAJES
SAN JOSE PUNTARENAS
San José Area Metropolitana 2 29.500,00 Puntarenas Puntarenas 24.000,00
Dota Santa Maria 10.400,00 Jicaral 10.900,00
Pérez Zeled6n [San Isidro de El General | 15.300,00 Paquera 13.300,00
Tarraz( San Marcos 10.400,00 Monteverde 14.800,00
ALAJUELA Cobano 12.700,00
Alajuela Alajuela 20.200,00 Tambor 16.900,00
Alfaro Ruiz Zarcero 16.400,00 Aguirre Quepos 23.000,00
Grecia Grecia 17.800,00 Buenos Aires Buenos Aires 12.000,00
Guatuso San Rafael 10.200,00 Corredores Ciudad Neily 17.500,00
Los Chiles Los Chiles 13.300,00 Canoas 15.300,00
Orotina Orotina 16.400,00 Coto Brus San Vito 13.700,00
San Carlos Ciudad Quesada 13.900,00 Sabalito 8.900,00
La Fortuna 22.400,00 Esparza Esparza 13.300,00
Pital 11.500,00 Garabito Jaco 27.300,00
Santa Rosa de Pocosol 9.800,00 Golfito Golfito 21.900,00
San Ramon San Ramon 19.100,00 Puerto Jiménez 15.300,00
Upala Upala 10.900,00 Rio Claro 13.100,00
Valverde Vega |Sarchi Norte 14.200,00 Montes de Oro Miramar 8.100,00
CARTAGO Osa Puerto Cortés 14.400,00
Cartago Cartago 20.200,00 Palmar Norte 14.400,00
Turrialba Turrialba 12.100,00 Parrita Parrita 12.700,00
HEREDIA LIMON
Heredia Heredia 20.200,00 Limén Limén 21.900,00
Sarapiqui Puerto Viejo 16.900,00 Guacimo Guacimo 10.900,00
Colonia Victoria 8.600,00 Matina Batan 12.100,00
Finca 6 (Rio Frio) 6.300,00 Pococi Guapiles 14.800,00
La Virgen 7.900,00 Cariari 9.800,00
GUANACASTE Siquirres Siquirres 13.900,00
Liberia Liberia 24.000,00 Talamanca Bribri 9.600,00
Abangares Las Juntas 12.600,00 Cahuita 14.800,00
Bagaces Bagaces 8.600,00 Puerto Viejo 19.700,00
Fortuna 16.400,00 Sixaola 10.400,00
Guayabo 10.400,00
Canhas Cafas 16.400,00
Carrillo Filadelfia 15.000,00
Hojancha Hojancha 6.300,00
La Cruz La Cruz 14.400,00
Nandayure Ciudad Carmona 9.300,00
Nicoya Nicoya 15.600,00
Santa Cruz Santa Cruz 16.400,00
Tilaran Tilaran 13.100,00




Anexo 2

Reglamento de Uso y Manftenimiento
de la Flotilla de Vehiculos.
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"REGLAMENTO DE USO Y MANTENIMIENTO DE LA FLOTILLA DE VEHICULOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICA Y CENSOS"

ARTICULDS 15, 16,19 Y 20

ARTICULD 15: Uso de los vehiculos. Es prohibido designar o poner en uso los vehiculos que no estén en condiciones de ser
utilizados, o que no hayan aprobado el proceso de revisidn. 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 investigacién para determinar las

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

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

conductores, las siguientes:

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

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

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

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

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

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

g) Conducir en forma responsable y prudente, de manera que no ponga en peligro la vida, la seguridad de ofras
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 Trénsito vigente, cuando ésta sea impuesta por actos
atribuibles al chofer o Conductor del vehiculo Debido a lo antferior, deberdn remitir oporfunamente al Encargado de

Transportes, la copia del recibo debidamente cancelado para que éste realice los trdmites administrativos que
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K]

correspondan. De no cumplirse con esta disposicion, el INEC cancelard la multa y por medio de los procedimientos
administrativos o judiciales de cobro correspondientes, solicitara el reintegro de |a erogacion realizada.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

b]

4

dJ

f

g)
h)

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

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

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

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

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

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

Adherir a los vehiculos rétulos que no sean oficiales.

Ceder la conduccién de los vehiculos a ofras personas, salvo por razones muy calificadas; en cuyo caso una vez

finalizada la gira, deberd informar al Encargado de Transportes la situacion presentada.
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i)  Hacer infercambio de accesorios o suministros que hayan sido asignados a los vehiculos, salvo que cuenten con la
debida autorizacién para ello, por parte del Encargado de Transportes.

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

k]  Guardar el vehiculo en su residencia y ofro lugar no autorizado.
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| de Uso Tarjeta Electrénica

de Combustible.

Manua
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"MANUAL TARJETA ELECTRONICA DE COMBUSTIBLE"

(EXTRALTO])
1.4.3 Responsabilidades del Tarjeta habiente

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

con la farjeta electrénica.

=  Hacer buen uso de las farjetas 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 tarjeta habiente es considerado

como falta grave.

= 5j por negligencia, 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.
CAPITULO 2. Tarjeta electrdnica de compra de combustible

Las tarjetas cuentan con un arfe exclusivo que las diferencia del resto de farjetas 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 Institucion, por medio del servicio de Internet Banking que

proporciona el BNCR.

Para la aperfura de la Cuenta Maestra y solicitud de emision de las tarjetas, la Administracion debe completfar los
siguientes formularios que se encuenfran en Recopenet y enviarlos para su framite debidamente autorizados al
Departamento de Relaciones Comerciales de Recope : Solicitud para la inclusién de clientes (formulario N® 1), Selicitud
para inclusion de Subclientes (Formulario N° 2), Solicitud para Administradores (formulario N° 3], Solicitud de tarjeta

individual (formulario N° 4] y Solicitud de compra para el STECC (formulario N° 5).

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

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



INSTRUCTIVO PARA PERSONAL SUPERVISOR INEC- COSTARICA 70

e Limite diario: monto méximo de consume diario, asignado en colones (segdn el vehiculo que usualmente utiliza el

funcionario farjeta habiente).

e Horario: Es definido seqln horario habitual, actividad que se esté desarrollando, funciones y disponibilidad del

funcionario farjeta habiente.
e  Frecuencia de uso: canfidad de transacciones autorizadas por dia.

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

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

2.2 Tramite para solicitar la tarjeta electrénica de compra de combustible

2.2.1 Solicitud de la tarjefa electrénica de compra de combustible

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

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

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

administrativo o en su lugar el funcionario (o0s) que se designe para tal fin.
2.2.3 Entrega de la tarjeta electrénica de compra de combustible

Para el refiro de la tarjeta y firma del registro de recibido en el ente bancario, el tarjeta hahiente debe desplazarse a la

agencia o sucursal bancaria que se indicé en el formulario “Solicitud de Tarjeta Individual”,
2.3 Desactivacion 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 tarjetfa electrénica de compra de combustible es personal e intransferible.

La tarjeta electrénica de compra de combustible oforgada a cada tarjeta hahiente es personal e infransferible. La
responsabilidad por la compra de combustible con la tarjeta electrénica es competencia absoluta de cada tarjeta habiente,

por lo que estd prohibido el préstamo de la misma, en caso de defectarse esta situacién el Encargado del Proceso de



INSTRUCTIVO PARA PERSONAL SUPERVISOR INEC- COSTARICA 71

Transportes o el funcionario designado al efecto, remitird 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 Institucidn (vehiculos

alquilados o a préstamo por otras instituciones de gobierno].

El pago por compra de combustible con la tarjeta electrénica a vehiculos que no pertenezcan a la Instifucién, esta

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

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

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

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

que se presente, asi como las circunstancias en que se produjo la situacin

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 extravié o robaron la tarjeta.

iv. Detalle de los hechos.

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

vi. Conclusiones y recomendaciones.

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

Administracion y Finanzas acerca de lo sucedido con sus recomendaciones para lo que corresponda.
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En caso de que la tarjefa electrénica de compra de combustible sea usada por terceros antes de ser reportada por el
responsable al BNCR, el Encargado del Proceso de Transporte elevard el caso ante la Coordinacién del Area de

Administracién y Finanzas, para lo que corresponda.

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 farjeta habiente
solicita la factura y el comprobante de pago (Voucher], anoténdose en la factura el nimero de autorizacién del Voucher y

toda la informacion correspondiente.

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

legiblemente la siguiente informacién por cada suministro que se efectda:

» Fecha.

« Ndmero de la placa del vehiculo.

« El nimero de autorizacion del Voucher.

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

« Tipo de combustible.

« Adjuntar comprobante de pago (Voucher]

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

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

Esta bolefa no debe presentar inconsistencias, tachaduras, borrones o alteraciones y debe indicar claramentfe la

informacién que ahi se solicita.
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1. Liquidacién de viaticos / Instrucciones de llenado

1.1.Propésito

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

1.2.Indicaciones de Entrega

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

e Encaso de que el monto liquidado sea diferente al monto solicitado previamente en el adelanfo de
viaticos, se debe coordinar personalmente con Tesoreria la devolucidn o solicitud del monto que
difiere.

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

e lasinconsistencias que se encuentren en estos documentos resultan en una demora en el pago

oporfuno de los viaticos para salir a campo.

Campo Descripcidn
Nombre del funcionario Nombre completo con los dos apellidos
Fecha de liquidacién Fecha en la que se presenta el documenta de liquidacidn

Cédula de identidad Lo indicado

Departamento o Seccitn Area de Censos y Encuestas

Motivo de viaje Anotar “Recoleccion de Datos Encuesta Nacional de Hogares 2014”

Lugar: por lo general San José (INEC)
Fecha: de inicio de la etapa (drea o zona)
Inicio del viaje Hora: primera hora de salida durante |a etapa (drea 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)
Fecha: de fin de la etapa (drea o zona)

Término de viaje Hora: hora de llegada al INEC, al término de la etapa (drea o zona)

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

Cargo que desempeiia

Seq(in corresponda: Técnica A (por lo general supervisores), Asistente Administrativo
(entrevistadores], Operador de Equipo Mavil [chofer]

Fecha

Para cada dia laborado en la etapa (drea 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 |a etapa de drea fodos los dias se tendrd una hora de salida; para |a etapa de zona
solamente la del dia en que se parte desde el INEC hacia la gira.

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

Destino de la Gira

Hora de Llegada: corresponde a la hora de llegada a cada uno de los destinos.
Para la efapa de drea todos los dias se tendra una hora de llegada al destino; para la etapa de zona
se fendran en el documento tantas horas de llegada al destino, como localidades de hospedaje.

Hora de Salida: corresponde a la hora de partida de un destino a ofro. En el caso de érea, fodos los
dias se tendrd una hora de llegada, que corresponde a la hora a la cual se partid desde la localidad
trabajada hacia el INEC. En el caso de zona, se incluyen las horas de salida de una localidad de
hospedaje a otra, asi como la hora de salida hacia el INEC al término de la gira.

Desayuno, Almuerzo, Cena,

Anotar los montos que apliquen segdn Tabla de Viaticos Actualizada de la Contfraloria General de la
Replblica. Revisar horas de trabajo para determinar cuales rubros aplican.

Hospedaj
ospedaje 0J0: Revisar que los montas 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 fantas veces como dias se hospede el grupo en un mismo lugar.
Total Se suman los totales (desayuno + almuerzo + cena + hospedaje) para cada una de las filas

(columna extremo derecho)

Totales (parte inferior]

Subtotales para cada una de las columnas: desayuno, almuerzo, cena, hospedaje. Y gran fotal para
todos los montos de vidticos.

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 liquidacién de viaticos en area, en caso de que se visiten segmentos del Area Metropolitana de 5an José

que si paguen viaticos (ver anexo bJ, se le debe hacer una nota a los montos utilizados en estos segmentos que
indique lo siguiente: “5egan Resolucién Gerencial No. 076-2005".
Consulte si para alguno de sus segmentas en Area Metropolitana de 5an 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 ufilizados: individual, anotado al reverso de la factura: nombre completo del funcionario, cédula,

firma, ndmero de exoneracién correspondiente, y la leyenda “Recoleccion de Datos ENAHO 2014”.

Copia de cada hoja de exoneracion utilizada en cada hospedaje utilizado: individual por persona, anofado al reverso de la

exoneracién: nombre completo del funcionario, cédula, firma, ndmero de factura de hospedaje correspondiente, y la leyenda

“Recoleccion de Datos ENAHO 2014”.

1.3.Ejemplos

En las siguientes hojas se incluyen ejemplos de llenado e indicaciones para una Liquidacién de Dinero, para la

etapa de Area y para la etapa de Zona.
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS

- - - d
.o‘.... ..«r' SAN JOSE, COSTARICA N®
lne. c LIQUIDACION DE GASTOS DE VIAJE
IsTrruTD NacionAL B EN EL INTERIOR DEL PAIS

Dia que se liguidan
los montos

Numb:re. dal Fl’H:I.(:lDﬂ.'II”iDZ Nombre completo Fecha de.hqlrld-?lﬂﬂﬂi / . -
Fulanito Pérez Pérez 5 19 de julio, 2011 Area de Censos y

ycédula del
. - i fol .. Encuestas
(Cédula de Identidad: funcionario (a) Departamento o Ssecidn:

0-000-011 Area de Censos y Encuestas

Motivo de vizje: Recoleccion de Datos Encoesta Nacional de Hogares 2011 W
Inicio del Viaje:

4 San Jose (INEC) A 04 de julio 2011 8:05 a.m.
a Hora
Lugar de inicio y fin del viaje (por lo Fechas de inicio y fin Horas de inicio y fin
general San José (INEC)) Deben coincidir con [1] y [2] Deben coincidir con [3] y [4]

San Jose (INEC) 16 de julio 2011 8:10 p.m.
Lugar Fecha Hora

Puesto de Contratan

(Cargo que desempetia: ADELANTO
Técnico A MMonto: Cheque N™: Fecha:
Facha: Origen de la gira Destino de la Gira #
Localidad Hora de Hora de Desavuno | Almuvsrzo Cena Hospedaje | Factura Total
Visitada Salida | Remreso ["EMgada f Saliga |8

oajuitt [ JIdetia ||z05am.| 3o [ensam 645 pm. 200,00 4.300,00 ¢ 9.500,00
St Sricia  ordTaT oI . | 9:15 2 mu) 6 . 300,001 430000 ¢ 960000
06-jul-11 Grecia | 8:05am. | 3:15p.m. | 9:15 am. | 6:45¢Fm. 4.800,00 | 4.300,00 ¢  9.600,00
D?—]:ul-11 Grec@ 8:05am. | 815pm. | 915 am. | 5:45 p.m. Montos Total de Gastos Diarios 4; 9.600,00
08-jul-11 Greclla 8:05am. | 815pm. | 915 am. | 5:45 p.m. {suma de valores en cada ﬁn’ﬂ',i' ¢ 950000
08-jul-11 Grecia 805 am. [ 815 pm. [ 915 am. | 645 p.m. ¢ 9550000
11-juk-11 Grecia 8:05am. | 815pm. | 915 am. | 5:45 p.m. 430000 | 4800,00 ¢ 950000
12-juk-11 Poas 815 am. | 810 p.m. | 9:00 a.m. | 7:10 p.m. 4.300,00 | 4.800,00 ¢  9.500,00
13-jul-11 Pods 815am. | 810 p.m. | 9:00 am. | 7:10 p.m. 4.500,00 | 4.800,00 ¢ 9.600,00
14-juk-11 Poas 815 am. | 810 p.m. | 9:00 a.m. | 7:10 p.m. 4.300,00 | 4.800,00 ¢  9.500,00
[ r,‘l.’u:r-' 8:15 a T oropoT 2 | 7:10 p.m. 4.300,00 4 300,00 [~ 9.600,00
16-jul-11 ,[ o g 4.800,00 ¢ 9550000

+ ] L ’ Horg Montos asignagos para =

- ] Salida . almuerzoy cena, sequn Tabla de
Dios de Lugares =aliaa ! 3
ff’;ﬂ:"l’LZ u'-'gl- ’;J' haca fati - -

aoajo i visiiaaos . INEC

[ 5 ] ¢ 115.200,00

Autorizado por: cda. Maria del Pilar Ramos Vargas
Nombre

una relacid
asuntos of

Valar en letras del total de vi <
utilizados. Debe coincidir con [5]
Coordinadora de Area

Cargo que ocopa Firma

V° B Coord. Unidad de Finanzas Lilliana Carvajal Benavides
Nombre

FIRMA

Firma de persona interesada
{revisar con detalle antes de firmar)

Firma del Funcionario Firma
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS
SAN JOSE, COSTARICA

LIQUIDACION DE GASTOS DE VIAJE
EN EL INTERIOR DEL PAIS

INSTTTUTO MACKIMAL OE
ERTATISTICR Y CTHENS

Dia que se liguidan
los montos

Areade Censos y

Nmm. - Fl?ldmx,m: Nombre completo Fecha & ligndacion: 1/
Fulanito Pérez Pérez yeédula del 6 de agosto, 201
Cidula de Identidad: funcionario {a) Departzmento o Ssccién:

0-000-011 Area de Censos v Encuestas

Encuestas

ILotive da vizge:

Recoleccion de Datos Encoesta Nacional de Hogares 2011

Inicio del Viaje:

7 San Jose (INEC) 20 de julio 2011

— SN

08:05

Facha
Fechas de inicio y fin
Deben coincidir con [1] y [2]

Lugar de inicio y fin del vigje (por lo
general San José (INEC))

Hora
Horas de inicio y fin
Deben coincidir con [3] y [4]

San Jose (INEC) 02 de agosto 2011
Lugar Facha Hora
- Numer 5
[ Puesto de Contrata ADEL {tantas
Técnico A MMonto: Cheque N™:
Facha: Origen de la gira Destino de la Gira
Localidad Hora de Hora de Desavuno | Almuvsrzo
Vigitada Salida | Reersso [PETEgada ff Salida | A
20qui-t1 | JIfsra eg0s | [3] | |-z ) 200,00/ 480000 1300000 V475 |¢ 2260000
{=jaEi . . — 000, 475 | ¢ 25.600,00
22-juk-11 Jicaral 3.000,00 | 4 anras fotalde Lasto 475 | ¢ 25.600,00
23 juk-11 Jicaral 3.000,00 | 4 ane g g vag =% 500,00
24 juk11 Jicaral 3.000,00 | 4 st 475 | ¢ 25600,00
el 44 lj~aral 23 OO0 A0 A 200 00 A onn a0 42 000 00 ATC S 2 Snn an
27-jul-11 Jlicaral 09:00 ry 3AP AT E
27-jul-11 Nicoya 11:10 . 480000 [ 4.800,00 [ 1500000 [ 841 |¢ 24600,
211 Micoya T.000,00 | 2.000,00 | 1500000 | o8l | € 2r.oo0,00
29-juk11 Nicoya 480000 | 4.800,00 | 1500000 841 |¢ 2760000
30-jul-11 Micoya 4.800,00 | 4.800,00 | 1500000 | 841 |¢ 27.600,00
31uk-11 Nicoya 3.000,00 | 4.800,00 | 4.800,00 | 15.000,00 [ 841 |¢ 27.600,00
P Miagys 3.000,00 | 4.800,004 4.800,00 | 15.00000 [ 841 |¢ 27.600,00
02.ago11 | | Alfeaya [4] | 20:04 3.000,00 | 480000 | 4350000 a4t [¢ 1260000
A 4 i Gran Total
Dios de Lugares
trabajo || visitados TOTALES 36.000,00 [5] | ¢ 328.800,00
Valor en letras: Trescientos veintiocho mil ochocientos colones con 00/10K
Declaro bajo juramento que lo arnf§d expuesto es elfPilar Ramos Vargas
una relacid Valor en letras del total de vidticos
asuntos of utilizados. Debe coincidir con [5]
Coordinadora de Area
Cargo qus ocupa Firma
V° B® Coord. Unidad de Finanzas Lilliana Carvajal Benavides
Nombrs
FI RMA Firma de persona interesada
Firma dol Foncionario {revisar con detalle antes de firmar) Firma
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2. Comprobante de pago/ Instrucciones de llenado

2.1. Propésito

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

liquidan en ofra férmula.

2.2. Indicaciones de Entrega

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

e Esta factura debe venir con la siguiente informacion anotada al dorso: Nombre completo de usuario,
firma, cédula, nimero de comprobante de pago que lo esta liquidando, descripcion detallada del gasto
y del proyecto (Recoleccion de Datos Encuesta Nacional de Hogares 2012).

e Sellena un comprobante por persona, por servicio.

Dia / Mes / Aiio
He recibido de
La suma de

Por concepto de pago
Periodo comprendido
Nombre de quien prestd el servicio
Firma, Cédula y Teléfono o Direccidn
Nombre del funcionario
Firma y Cédula
Vehiculo placa N°
Motivo de viaje

N°. dias

2.3.Ejemplos

Fecha en que se liquidan los montos

Colocar “Instituto Nacional de Estadistica y Censos”

Colocar valor en nimeraos, y en letras.

Marcar la casilla del servicio utilizado. Marcar solamente un servicio por
comprobante.

Indicar el periodo durante el cual fue recibido el servicio, en el siguiente
formato: “dd/mm/aa AL dd/mm/aa”

Nombre del negocio (en caso de lavanderfas) o del recaudador (en caso de
peajes, por ejemplo Autopistas del Sol).

De quien prestd el servicio, en caso que aplique..

Su nombre completo

Colocar su firma y cédula

Solo aplica en gastos relacionados con el vehiculo (por ejemplo peajes).
Descripcion del proyecto, para este caso “Recoleccién de datos Encuesta
Nacional de Hogares 2014]

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

En las siguientes hojas se incluyen ejemplos de llenado e indicaciones para un Comprobante de Pago que liquida
lavado de ropa, y otro que liquida peajes.



INSTRUCTIVO PARA PERSONAL SUPERVISOR INEC- COSTA RICA

81

Ejemplo de Comprobante de pago por peaje

Area Administraciény Finanzas

o
KRR ; ;
o o e Unidad Finanzas T
0.0 ..0 e NACIONALDE - Fecha de quigacion
* ESTADISTICAY CENSOS

Comprobante de Pago

N° 001101 ;

Dia Afio \ .

| 20

Mes

i 5 |

JuLio

lasumade: 4.500 22 / cw&wmi\@mﬁ_a_mlag

Por concepto de paqo:
D Lavado de ropa D Bestia D Lancha
| E_] Ferry @ Comprobante Peaje

He recibido de: ' NSTITQTO AAC. BSTADISTIoR Y caviol €

Vaioren numeros y en

letras

Marear ruoro que apiica
(uno por comprobante)

|_| Vagueanc
Periodo :on1prendidc: o4 [ox [t AL

RLETATIR —

Nombre de quién presté el servicio: AuTOPISTAS DEL %

B = —

Firma

Nombre del funcionario:  NOMOBRE  ConRige70 FEONC (O VAL

Nombre de la persona o empresa que presto el
Servicio
En caso de que sea una persona fisico, anotarla
informacionde Firma, Cédulay Teléfono

Nombre completo, firma y
; cedula de funcionario
Firma

i — FtQaan

Cédula

Placa del Vehiculo

Vehiculo placa N% — PLAcCA vERicul O — €

Motivo de vizje: RE COLBCCION TOoToS

Descripcion proyecto

V°B® Cpordinador de Programa ORcina de Presupuesto

Coordinador{a) Unidad de FinanzasJ

RE Dot sy’ 5€ COSTA A, A THL) TIAI0ID [ FAL 22440295 o STTRARLY R
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Area Administracién y Finanzas

o 0’:’. 0” lne c Unidad Finanzas
0 0 0

INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICAY CENSOS

N° 001101 §

Dia Mes Afo )

Fecha de liquidacion

Comprobante de Pago

(" Herecibido de: INST\TUTO NAC- Esmbugﬂcﬂ Yy _CENI05
' La suma de; 2.500 2 / des mil -
Por concepto de pago:

< [ ] Bestia Lancha Otros
l % tlavado ot D Ferry erfm Narcar rubro que apiica
] Vaqueano - .

{uno por comprobante)

Valorennumeros y en

letras

Periodo compr.en:'ido: 22 /3 / 1 &L
Nombre de quién presto el servicio: LAVANDERIA  PECILTA
— F12MA NEGOLID - [ -

Nombre de Ia persona 0 empresa que

Firma <€ prest o::u::rwfmﬁ
o En caso S"DU 520 una personajisica, anotar
Nombre del funcionario: NOMBRE Co A PE

la "'hJ""f’OOO'TJE’ Firma, Cedulay Tt E"E’_IJWO

- emMmA - Nombre completo, firma y
Firma cedula de funcionario
Placa del Vehiculo
Vehiculo placa N® ~ ——
Motivo de viaje: REcoLeacioN ©apes ENAMO 20 LI -
9 V°B? Coordinador de Programa Dficina de Presupuesto Coordinador{a) Unidad de Flnanz?i/

AR DOMGLLsy 5 COST™E BCA, B4 TCL 2204 2620 / PAL 22640390 - SFTTRITIT K
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3. Reporte de horas extra

3.1. Informe de Horas Extras de CAMPO

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICAS Y CENSOS
AREA DE CENSOS Y ENCUESTAS

lnec ENCUESTA NACIONAL DE HOGARES
TR REPORTE DE HORAS EXTRAS
Afo: 2014
Funcionario: Greivin Chavarria Alvarado Mes: Abril
Cédula: 206720352 Puesto: Prof. Bachiller
HORARIO EXTRAS TIPO DE HORA

DIAS DEL MES DE A SENCILLAS| T.X.1.5 DOBLES

1

2

3

4

5

6

7 16:00 19:00 3,0

8 16:00 20:00 4,0

9 16:00 20:00 4,0

10 16:00 20:00 4,0

11 16:00 19:00 3,0

12 08:00 18:00 8,0 2,0

13

14 16:00 19:00 3,0

15 16:00 18:00 2,0

16 16:00 20:00 4,0

17 16:00 19:00 3,0

18 16:00 18:00 2,0

19 08:00 18:00 8,0 2,0

20

21

22

23 16:00 19:00 3,0

24 16:00 18:00 2,0

25 08:00 19:00 8,0 3,0

26 08:00 18:00 8,0 2,0

27

28 16:00 18:00 2,0

29 16:00 18:00 2,0

30

31

TOTALES 32,0 47,0 3,0

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

Firma funcionario Supervisado por:
Greivin Chavarria Alvarado Annia Chaves Gémez
206720352 109440353

Encargado Trabajo de Campo Encargada ENAHO
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3.2. Reporte de Horas Extra de OFICINA

nec

NALT
EETRDISTICA ¥ CENRNR

INFORME DE TIEMPO EXTRAORDINARIO

Nombre del Servidor : Greivin Chavarria Alvarado Nimero Cédula : 206720352
Lugar de Trabajo: INEC Horario Jornada: 8 Horas
Nimero de Puesto: Programa Presupuestario: Extras mes: Abril
f0004 Encuesta Nacional de Hogares
Clase de Puesto: Cédigo presupuestario: Salario Mensual:
Profesional Bachiller 35 ¢ 610.833,00
Justificacion del tiempo extra por Etapade Procesos, segun Oficio de aprobacion por Comision Horas Extras:
Prueba Piloto Encuesta Nacional de Hogares, 2014. Segun oficio CHE-003-2014
Dia HORARIO EXTRAS TIPO DE HORA
DE A Sencillas T.X15 DOBLES
1
2
3
4 Firma de Interesado
5 Greivin Chavarria Alvarado
6 Declaro bajo juramento que lo que se indicaen este
7 16:00 19:00 3,0 documento se apegaalaverdad.
8 16:00 20:00 4,0
9 16:00 20:00 4,0
10 16:00 20:00 4,0
11 16:00 19:00 3,0
12 08:00 18:00 8,0 2,0 Jefe Inmediato
13 Licda. Annia Chaves Gémez
14 16:00 19:00 3,0 Encargada ENAHO
15 16:00 18:00 2,0
16 16:00 20:00 4,0
17 16:00 19:00 3,0
18 16:00 18:00 2,0
19 08:00 18:00 8,0 2,0 Aprobado:
20 Coordinador (a) del Programa Presupuestario
21 Licda. Ma. Del Pilar Ramos Vargas
22 Coordinadora Area de Censos y Encuestas
23 16:00 19:00 3,0
24 16:00 18:00 2,0
25 08:00 19:00 8,0 3,0
26 08:00 18:00 8,0 2,0
27 Observaciones:
28 16:00 18:00 2,0
29 16:00 18:00 2,0
30
31
TOTALES 32,0 47,0 3,0 Aprobado: Seqiin Reglamento Horas Extras/ Rige 01/10/2012

Original : Unidad de Finanzas
Copia : Unidad de Recursos Humanos
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4. Liquidacion de Gastos de transporte en el interior del pais
Fe s INSTITUTO MACIONAL DE ESTAMSTICA Y CENSOS
"‘,:f"_,," SAM JOSE, COSTARICA H=
"
1nec LIGUIDACIKON DE GASTOS DE TRANSPORTES
BETLI M ¥ OTROS GASTOS DE VIAJE EN EL INTERIOR DEL PAIS
Mombre 3 Fumcionano: Fecra de Iquidacion
Juan Pérez Perez 19 de julio 2013
Cédula de bdanbcdd: Ares o Unidsd
0000011 Area de Censos y Encuestas
[""""“"* Vi Recoleccion de datos para Encuesta Nacionalde Hogares
Inicio del aje
San José (INEC) 04 de Julio 2013 B:05 am
Lizar Tacha o
TammiInG de viake
San José (INEC) 16 de Julio 2013 690 p.m.
Lagar Fecha Hora
Cargo que dessmpafia ADEL AT
Tecnico & Mionin: Chegue N Facha
Transporte Temmestre:
Facha Deacripeion Total
Total |
valor en letras:
DFerencia:
Declaro bajo juramento que lo amiba expuesto es Autorizado por Licda. Pilar Ramoces Vargas
una relaciin comecta de los gastos incurmidos en Homins
asunhos oficiales.
00T Ared Cenaos y Encuestas
Cango QU= oCUES o ]
e B¢ Coord. Unidad de Finanzas
Licda. Lillana Carvajal Benavides
Firma del Fundonars Moimbre Firma
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1. TC-001/ Cargas de Trabajo
1.1.Propésito

Este registro contiene las UPM para cada grupo de érea y zona. Es un insuma que sirve para preparar los planes
de recorrido (TC-002) y ademés contiene el detalle del monto de vidticos que sera asignado. Se utilizan
registros separados para las fases de rea y zona.

1.2.Indicaciones de Entrega

La confeccion de las cargas de frabajo se realiza como labor previa en oficina, bajo la responsabilidad del sub
proceso de disefio, el supervisor de campo debe revisarlas y analizarlas como primera tarea, recuerde que es
uno de los principales insumos para la elaboracion de los planes de recorrido y el desarrollo del frabajo de
campo.

Campo Descripcién
Supervisor (a) Debe anotar su nombre y apellido.
Area /Zona Debe anotar el nombre del drea, o la zona que trabajard (se Ileva una hoja por

separado para cada fase).

UPM Debe anotar el nimero de UPM (8 digitos).

Cantén / Distrito / Direccion de la UPM | Lo indicado.

Carga La cantidad de entrevistas que aparecen en el listado para cada UPM, que por lo

general sera de 12.

upM Ndmero de UPM en el grupo de area o zona.
Hospedaje / Desayuno / Almuerzo / Monto en colones que sera asignado al grupo por cada uno de esos conceptos.
Cena / Transportes
Total de Entrevistas Namero de entfrevistas por realizar (suma de las cargas de cada segmento).
Total de Viaticos Monto en colones que serd asignado al grupo por concepto de viaticos

(hospedaje + alimentacion + transporte)

1.3.Ejemplos

En las siguientes hojas se incluyen ejemplos de llenado para esta hoja de control.
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& oy i" ENCUESTA NACIONAL DE HOGARES TC-001
B " CARGA DE TRABAJO
1 n E C
SUPERVISOR: Mora Lara Mora AREA/ZONA: Hatillo

11002001 Alajuelita San Josedto Escuela mlle el alto dentro del segmento 12
11002023 Alajuelita San Josedto Los filtros, Piedra de fuego 12
11005080 Alajuelita San Felipe Tejarcillos de Felipe, alamedsa (fila ) "0" y "P" 12
11005013 Alajuelita San Felipe Pali de Aurora de San Felipe, dentro del segmento 12
11005045 Alajuelita San Felipe Tejarcillos Alajuelita, San Felipe, Proyects Garcia Monge 12
10110166 San José Hatillo Hatillo #5 costado sur del parque 12
10110154 San José Hatillo Hatillo #4 (ampliacidn) 12
10110124 San lose Hatillo Costado sur de centre comercial hatillo #2 12
10110145 San José Hatillo Hatillo #3 costado norte de la escuela Migusl de Cervantes 12
10110063 San lose Hatillo Hatille #1, del Liceo Roberto Brenes M. 250mts Este 12
10110066 San lose Hatillo Hatillo Centro 150m norte de |a clinica 12
10202065 Escazu San Antonio San Antonio de Escazu, Fico Blanco 12
10202072 Escazu San Antonio 400 5. De 13 esc. San Antonio de Escazd entre Pico Blanco y Mente la Cruz 12
10202045 Escazii San Antonio Lotes Perd, 1 Km Sur del Contry Day School en Escazid 12
10202066 Escazii San Antonio Cementerio de San Antonio dentro del segmento 12
11205013 Acosta Zabanilla Frente a la escuela de Sabanillas 12
11202004 Arosta Guatil Bar la cruz primera entrada a mano derecha, ondonada, esc dentro del segmento 12
11203006 Arosta Palmichal Centro de Palmichal de Acosts, la escuela del segmento. 12

SEGMENTOS 18 TOTAL DE ENTREVISTAS 216

HOSPEDAJE ¢0,00

DESAYUNOS €0,00

ALMUERZOS €£32.700,00

CEMNAS {32.700,00

TRANSPORTE €0,00 TOTAL DE VIATICOS| ¢ 185.400,00
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2. TC-002/Planes de Recorrido
2.1. Propésito

Esta hoja se utiliza para organizar el frabajo asignado para las fases de area y zona, en los dias disponibles.
Tiene importancia para la persona supervisora ya que le permite planificar su trabajo de manera ordenada, y
permite que el equipo en oficina tenga conocimiento de su ubicacién para cada dia, de manera que se acompafie
y dé un sequimiento adecuado a los equipos en el campo.

2.2. Indicaciones de Entrega
e Sedehen entregar dos juegos de esta hoja de control: una para area y otfra para zona.

e Lapersona encargada del Trabajo de Campo estard recibiendo estos planes de trabajo a mas tardar el

lunes 9 de junio.

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

separado para cada fase).

Fecha Debe anotar la fecha en la que visitara cada UPM. Ej: 02/08/2012
UPM Debe anotar el nimero de UPM (8 digitos).
Cantdn / Distrito / Direccion Lo indicado (esta informacién se puede transcribir de la TC-001 para sus grupos

de drea y zona).

Carga La cantidad de entfrevistas que aparecen en el listado para cada segmento, que
por lo general sera de 12 (esta informacidn se puede franscribir de la TC-001

para sus grupos de area y zona).

Dia Debe anotar la inicial del dia en que se visita la UPM, excepto el martes que se
utilizard 'K’.
Horario Debe anotar ‘1’ si visita a la UPM en la mafiana; ‘2’ si la visita es en la tarde, y

‘3" si se utilizard todo el dia (como por ejemplo un sébado que vaya todo el dia a

sacar pendientes).

Observaciones En ocasiones se ufiliza este espacio para canfidad de pendientes que tienen por
UPM, peligrosidad del segmento, si es de dificil acceso, o anofan algin otro

punto de referencia o direccién.

Carga de Trabajo Total Se suman las cargas de todos los UPM del grupo de drea/zona.

2.3.Ejemplos

En las siguientes hojas se incluyen ejemplos de llenado para esta hoja de control.
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EMNCUESTA NACIOMAL DE HOGARES
PLAN DE RECORRIDO

TC-D02

SUPERVISOR:  Nora Lara Mora AREASTONA: Hatillo Hoja: 1 De:
01/07/2013 11002001 Alajuelita San Josecito Escuela calle el alto dentro del segmento 12 L 3
02/07/2013 11002023 Alajuelita San Josecito Los filtros, Piedra de fuego 12 [ 1
02/07/2013 11005080 Alajuelita San Felipe Tejarcillos de Felipe, alameda (fila 0) "0" y "P" 12 K 2
03/07/2013 11005013 Alajuelita San Felipe rali de Aurora de San Felipe, dentro del sagmento 12 M 1
03/07/2013 11005043 Alajuelita San Felipe Tejarcillos Alajuelita, 5an Felipe, Proyecto Garcia Monge 12 M 2
04,/07,/2013 10110166 San Jose Hatille Hatillo #5 costado sur del parque 12 1 1
04/07/2013 10110194 San Jose Hatillo Hatillo #4 (ampliacicn) 12 ] 2
05/07,/2013 10110124 San Jose Hatille Costado sur de centro comerdal hatillo #2 12 v 1
05/07/2013 10110145 San Jose Hatillo Hatillo #3 costado norte de la escuela Miguel de Cervantes 12 v 2
06/07,/2013 PEMDIENTES 5 3
08/07/2013 10110063 San Jose Hatillo Hatillo #1, del Liceo Roberto Brenes M. 250mis Este 12 L 1
08/07/2013 10110065 San Jose Hatillo Hatillo Centro 150m norte de la clinica 12 L 2
08/07/2013 10202069 Escazil 5an Antonio San Antonio de Escazu, Pico Blanco 12 L 2
09/07/2013 10202072 Escazi S5an Antonio 400 5. De la esc. San Antonio de Escazu entra Pico Blanco y Monte la Cruz 12 K 1
10/07/2013 10202045 Escazil 5an Antonio Lotes Perd, 1 Km Sur del Contry Day School en Escazu 12 M 2
10/07/2013 10202066 Escazi 5an Antonio Cementerio de San Antonio dentro del segmento 12 M 2
11/07/2013 11205013 Acosta Sabanilla Frente a la escuela de Sabanillas 12 1 3
12/07/2013 11202004 Acosta Guati Bar la cruz primera entrada a mano derecha, ondonada, esc dentro del segmento 12 v 1
13/07/2013 11203006 Acosta Palmichal centro de Palmichal de Acosta, |a escuela del segmento. 12 v 2
13/07/2013 PEMDIENTES 5 3
15/07,/2013 PEMDIENTES L 3

216
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3. TC-003 / Control de pendientes

3.1. Propésito

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

3.2. Indicaciones de Entrega

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

Campo Descripcién
Supervisor (a) Debe anotar su nombre y apellido.
Area Debe anotar el nombre del rea que trabajo (este registro no se lleva para
zona).
Fecha Debe anotar la fecha en la que enfrega la TC.
UuPM Debe anotar el ndmero de UPM en el que se dejaron entrevistas pendientes. Si

hay varias viviendas pendientes en un mismo segmento de debe anotar el

nimero de UPM para cada vivienda para que no haya confusiones.

Cuestionario Debe anotar en niimero de cuestionario que quedd pendiente (este dato se toma

del listado de la UPM respectiva).

Indicaciones Especiales Debe anotar caracteristicas de la casa, puntos de referencia, hora adecuada
para pasar, entre otros. En fin, cualquier ayuda que sirva a los grupos de
rescates de pendientes a ubicar facilmente tanto la vivienda como el

informante.

3.3.Ejemplos

En las siguientes hojas se incluyen ejemplos de llenado para esta hoja de control.
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ENCUESTA NACIONAL DE HOGARES

TC-003
CONTROL DE PENDIENTES
SUPERVISOR: Mora Lara Mora AREA: Hatillo Hoja: 1 De: 1
11002001 03 Casa porton café- intentar después de las 4 pm.
10202069 11 Indicar que lafamilia esta de viaje,regresa después del 20 de julio
10202069 01 Preguntar por Paguita
10110066 02 Solo sdbados en la mafiana
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4, TC-004 / Control de Cobertura

4.1.Propésito

Este documento se utiliza para registrar los resultados del trabajo que los equipos realizan en el campo. Es
importante ya que con esta informacion se construyen las tasas de respuesta y ofros indicadores que permiten
monitorear y dar sequimiento el desempefio del trabajo de campo, durante el periodo del trabajo de campo.
Esto con el fin de identificar aspectos que requieren aftencién, mientras los equipos estan en el campo, de
manera que se pueda apaoyar e intervenir oportunamente.

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

4.2. Indicaciones de Entrega

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

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

Campo Descripcidn

Columna 1 - N° de UPM Namero de UPM (8 digitos)
Columna 2 - Carga de Trabajo Nimero de entrevistas asignadas en el listado, que en su mayoria sera de 12
Columna 3 - Total de Entrevistas Namero total de entrevistas, incluyendo: Ocupadas (fanto realizadas, como no

realizadas), Problemas de Marco y Pendientes (es decir, la suma de fodas las
columnas restantes a la derecha). Esta cantidad puede ser igual, o mayor a la
carga de trabajo, dependiendo de la cantidad de hogares encontrados en las

viviendas.

OCUPADAS

Columna 4 - Realizadas — Completa Solamente el nimero totfal de entrevistas realizadas y completas de fodos los

hogares del UPM (resultado de entrevista, cédigo 01 del cuestionario]

Columna 5 - Realizadas — Incompletfa Ndmero de entrevistas realizadas e incompletas, es decir, aquellas que les falfe
al menos un registro completo, y no solamente los ingresos (resultado de

entrevista, codigo 02 en el cuestionario)




Columna b - No Realizadas — Rehusaron

Nimero de entrevistas no realizadas por rechazo (resultado de entfrevista,

cddigo 03 en cuestionario)

Columna 7 - No Realizadas - Por
Ausente durante el periodo de la
encuesta, Dificil Acceso, Limitaciones

de idioma o enfermedad

Namero de entrevistas no realizadas por las razones indicadas (resultado de

entrevista, codigos 04-06 en el cuestionario)

NOTA: Ausente durante el periodo de la encuesta representa aquellos casos en
los que desde la primera visita se conoce que la persona no estard presente en

la vivienda durante el periodo de la encuesta.

Columna 8 - No Realizadas -

Informante No Localizado

Namero de entrevistas no realizadas al no ser localizado el informante

(resultado de entrevista, cadigo 08 en el cuestionario)

NOTA: Este c6digo no se utiliza en la fase de Area, solamente en |a fase de Zona,
y es el equivalente a las pendientes. Se selecciona este cadigo cuando durante
las visitas realizadas no se encontraron informantes. No confundir con

“Ausente durante el periodo de la encuesta”.

PROBLEMAS DE MARCO

Columna 9 - RNH

Nimero de entrevistas no realizadas ya que los ocupantes de la vivienda fienen
su residencia habitual en ofra vivienda (resultado de entrevista, c6digo 07 en el

cuestionario)

Columna 10 - Desocupadas -

Desocupadas para Alquilar o Vender

Nimero de enfrevistas no realizadas por la razdn indicada (resultado de

entrevista, codigo 09 en el cuestionario)

Columna 11 - Desocupadas -
Desocupadas por encontrarse en:
reparacion, construccién, abandono,

otros.

Nimero de entrevistas no realizadas por las razones indicadas (resultado de

entrevista, codigos 10-13 en el cuestionario)

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

doméstico

Namero de entfrevistas no realizadas por las razones indicadas (resultado de

entrevista, codigo 14 en el cuestionario)

Columna 13 - Otros Usos - Transitorias

Nimero de entrevistas no realizadas por uso para alojamiento transitorio a
trabajadores estacionales, descanso familiar, veraneo, vacaciones (resultado

de entrevista, cédigo 15 en el cuestionario)

Columna 14 - Otros Usos -

Establecimiento Comercial

Nimero de entrevistas no realizadas ya que la estructura seleccionada es un
establecimiento comercial (resultado de entrevista, cédigo 16 en el

cuestionario)

PROBLEMAS DE MARCO

Columna 15 - Pendientes

Ndmero de entrevistas pendientes, sin resultado de entrevista

4.3.Ejemplos

En las siguientes hojas se incluyen ejemplos de llenado para esta hoja de control.
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,o”,o::’ s TC-004
o o0
00 ¢
o
ESTADISTICA Y CENSDE SUPERVISOR: Pablo Molina Montes de Oca-La Unién 1 De: 1
Ocupadas Problemas de Marco
Realizadas No realizadas Desocupadas =~ Noexiste TS S
Desocupadas
. . = Fg No realizadas por Ocupantes por Fusionada, .
=3 ey 1Z o . .
N° de UPM vT'O'ta de ETOta' : 5 £ g B, I || el | GUESGRlES || CEea, Estab. | Pendientes| Transferidas °
RIGIERS || ETEsEe ° g 9 ’ residencia | en:alquiler | destruida,o [Transitorias : Transferidas

3 = 2 acceso, ) 3 Comercial

£ g = L habitualen | reparacién, [bodega de uso (15)

5 S g Limitacion - - - (16)

o = (04,05,06) otra vivienda | construccién, | doméstico

o (08) abandono, (14)
otros
11502023 12 12 9 2 1 9
11504020 12 12 10 1 1 10
11503023 12 12 4 1 3 1 3 4
11502007 12 12 7 1 2 2 7
30308016 12 12 8 1 3 8
30308030 12 12 8 1 3 8
30308030 12 12 7 1 1 3 7
30301030 12 12 10 1 1 10
11802036 12 12 7 1 1 3 7
Total 108 108 70 2 5 0 7 1 3 0 0 20 70 0
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5. TC-005/Registro de condominios y apartamentos

5.1.Propésito

Esta hoja se utiliza para las UPM que fienen apartamentos o condominios donde se restrinja la entrada libre.
Esta hoja es imporfante, ya que nos permite para la siguiente ENAHO gestionar con anticipacién los permisos

necesarios para ingresar.

5.2.Indicaciones de Entrega

Se deben entregar dos juegos de esta hoja de control: una para érea y otra para zona. Es mds probable que en

zona se den menos casos de condominios y apartamentos que en area.

Campo

Supervisor (a)

Descripcidn

Debe anotar su nombre y apellido.

Area /Zona

Debe anotar el nombre del drea, o la zona que trabajard (se Ileva una hoja por

separado para cada fase).

Fecha

Debe anotar la fecha en la que enfrega la TC.

upM

Debe anotar el nimero de UPM (8 digitos).

Estructura (s)

Debe anotar el o los ndmeros de estructuras que estan seleccionadas dentro del

condominio o apartamentos.

Nombre del condominio o apartamento

Debe anotar el nombre del condominio o apartamentos.

Direccién

Debe anotar la direccién del condominio o apartamentos, anote puntos de

referencia, detalles del inmueble, efc.

Nombre del administrador o encargado

Debe anotar el nombre del administrador o encargado, para poder confactarlos

y facilitar la entrada al inmueble.

Teléfono

Debe anotar el teléfono del encargado o algin teléfono donde se le pueda

contactar.

Posibilidad de acceso

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

5.3.Ejemplos

En las siguientes hojas se incluyen ejemplos de llenado para esta hoja de control.
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ENCUESTA NACIONAL DE HOGARES TC-005
REGISTRO DE CONDOMINIOS Y APARTAMENTOS

SUPERVISOR: Nora Lara Mora AREA: Hatillo Hoja: 1 De: 1
11002001 4 10 Apts la nube 300 S 200 O del EBAIS Ana Castro 2223 2222 Accesible
coordinar
previamente
11302006 20 42 Condominios Avellanas 400 O del corren No se pudo obtener Mo se pudo No fue posible

obtener acceder
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6. TC-007 / Segmentos que requieren actualizacién cartogréfica

6.1. Propésito

Esta hoja se utiliza para las UPM que requieren actualizacién carfogréfica. Ya que con base en esta
informacidn, en procesos posteriores se actualizan los segmentos.

b.2.Indicaciones de Entrega
Se deben entregar dos juegos de esta hoja de control: una para érea y ofra para zona.
Campo Descripcidn

Supervisor (a) Debe anotar su nombre y apellido.

Area/Zona Debe anotar el nombre del drea, o la zona que trabajard (se Ileva una hoja por
separado para cada fase).
Fecha Debe anotar la fecha en la que enfrega la TC.
Segmento Debe anotar el nimero de UPM (8 digitos).

Razones para actualizar la UPM Debe anotar las razones por las que se debe actualizar el UPM, dando una

explicacién defallada.

Prioridad Se debe establecer la prioridad de la actualizacién en tres niveles: Alto, Medio,
Bajo. Para casos de crecimiento de viviendas, utilizar como base el cuadro de

priorizacién mostrado a confinuacion. Para el resto de los casos, utilice su

criterio.
PRIORIDAD DE LA Crecimiento de Viviendas
ACTUALIZACION POR <10 % 10-15% 15-20% >20%
CRECIMIENTO

«n <70 No se manda a acfualizar Baja Baja Media
Z 70-100 | No se manda a actualizar Baja Media Media
-

E >100 No se manda a actualizar Media Alta Alta

5

b.3.Ejemplos

En las siguientes hojas se incluyen ejemplos de llenado para esta hoja de control.
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> &
..0 %% o

Area de Censos y Encuestas e
4 Encuesta Nacional de Hogares lr‘l'éc
‘ Proceso de Trabajo de Campo INeTTUTO NACTENALDE

TC-007: UPMs que requieren Actualizacion Cartografica

SUPERVISOR:

UPM Razones para actualizar la UPM Prioridad
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8. TC-008 / Evaluacidn del Operador de Equipo

ENCUESTA NACIONAL DE HOGARES TC-008
EVALUACION DEL OPERADOR DE EQUIPO

TRABAJOCAMPO | 1T1EC

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 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 afirmacidn no aplique o ud no desee responder,
favor indicar "NR".

Ubicacion Espacial (25%)

El operador tiene un conocimiento excelente de rutas nacionales

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

Habilidades de Conduccién (25%)

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

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

Actitud (25%)

El operador siempre tuvo excelente disposicidn y flexibilidad para el trabajo

c2 El operador fue siempre puntual

C3 El operador cuidaba de su apariencia personal

El operador siempre acato a las indicaciones de la persona a cargo del equipo

Relacion con el Equipo y con Informantes (25%)

El operador siempre utilizé un vocabulario respetuoso

El operador siempre tuvo un trato respetuoso con la persona a cargo del equipo

El operador siempre tuvo un trato respetuoso con las y los entrevistadores

El operador siempre tuvo un trato respetuoso con las y los informantes

El operador siempre tuvo capacidad de didlogo y negociacién

Si
No

¢Recomendaria contar nuevamente con este operador? (marque con X)

I iNNE
vl |l W N

Nombre de supervisor (a):

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

ENCUESTA NACIONAL DE HOGARES TC-009
EVALUACION DEL PERSONAL ENTREVISTADOR

TRABAIOCAMPO | 1T1IEC

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 Ia forma en la que ud est4 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".

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 informacién faltante
B1 Tiene excelente capacidad de informar acerca del estudio, su propésito 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

Cc2 Tiene un excelente conocimiento y manejo del cuestionario

Manejo del Tiempo (12.5 %)

Tiene un excelente uso del tiempo durante la entrevista _

Actitud (25%)

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

E3 Cuidaba de su apariencia personal

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

Relacion con el Equipo y con Informantes (25%)

F1 Siempre utilizd 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:
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10. TC-010-01/ Evaluacién del Supervisor (a) por parte de entrevistadores
. ENCUESTA NACIONAL DE HOGARES T€-010-01

%
rassscampo | LNEBC

Nombre de persona evaluada:

Periodo de

Area / Zona trabajada:

EVALUACION DE LA SUPERVISION
POR PARTE DE ENTREVISTADORES (AS)

trabajo: Desde: Hasta:

Indicaciones

Por favor complete la evaluacién con base en la experiencia de trabajo con el supervisor/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 afirmacion no aplique o ud no desee responder,

favor indicar "NR".

Al

Conduccién del Equipo (20 %)
Se desempeiié 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 planificacidn previa y clara que hizo la supervision

A3

Tomé decisiones oportunamente, independientemente fueran buenas o malas decisiones

Ad

Fue capaz de resolver conflictos o situaciones especiales de atencién con el equipo

A5

B
B1

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

Funciones Técnicas y Manejo Tematico / Instrumental (20 %)
Tiene excelente capacidad de informar acerca del estudio, su propésito y su alcance

B2

Tiene un excelente manejo de los conceptos tematicos basicos del estudio

B3

Tiene un excelente conocimiento y manejo del cuestionario

B4

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

B5

C
C1

D
D1

Usted observo que para todos los segmentos visitados, actualizé el material cartografico
Gestiones Administrativas (10 %)
Completé-adecuaday-oportunamentelas-gestiones administrativas para tramitar los viaticos y

horas extra del equipo
Actitud (25%)
Siempre tuvo excelente disposicién y flexibilidad para el trabajo

D2

Fue siempre puntual

D3

Cuidaba de su apariencia personal

D4

3
E1

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

E5

Siempre tuvo capacidad de dialogo y negociacion

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

si

No

Nombre de evaluador (a):

Observacio

nes:
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11. TC-010-02 / Evaluacién del Supervisor (a) por parte del operador de equipo

ENCUESTA NACIONAL DE HOGARES TC-010-02
EVALUACION DE LA SUPERVISION
POR PARTE DE OPERADOR DE VEH{CULO

TRABAJOCAMPO | 1I1EC

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 afirmacion 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 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 atencién 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 viaticos 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 negociacion
¢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 / Evaluacién del Supervisor (a) por parte de la Supervision General

TRABAIOCAMPO | 1T1EC

Nombre de persona evaluada:

Periodo de

Area / Zona trabajada:

ENCUESTA NACIONAL DE HOGARES
EVALUACION DE LA SUPERVISION
POR PARTE DE SUPERVISION GENERAL

trabajo: Desde: Hasta:

Indicaciones

TC-010-03

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 est4 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".

Al

Conduccién del Equipo (20 %)
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 planificacion previa y clara que hizo la supervision

A3

Tomo decisiones oportunamente, independientemente fueran buenas o malas decisiones

A4

Fue capaz de resolver conflictos o situaciones especiales de atencién con el equipo

A5

B1

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

Funciones Técnicas y Manejo Tematico / Instrumental (20 %)
Tiene excelente capacidad de informar acerca del estudio, su propdsito y su alcance

B2

Tiene un excelente manejo de los conceptos teméticos bésicos del estudio

B3

Tiene un excelente conocimiento y manejo del cuestionario

B5

C1

D1

Actualizé el material cartografico de los segmentos visitados

Gestiones Administrativas (10 %)

Completd adecuada y oportunamente las gestiones administrativas para tramitar los viaticos 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

D4

El

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

Relacion 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

E5

Siempre tuvo capacidad de didlogo y negociaciéon

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

sl

No

Nombre de evaluador (a):

Observacio

nes:




INSTRUCTIVO PARA PERSONAL SUPERVISOR INEC- COSTARICA 121

15.TC-011/ Solicitud de Entrevista

*
S De |2 Rotonda de La Bandera Teléfono: 2260-9280
+ 450 metrps oeste, sobre calle Fax: 2224-1661
1 l | Ec Los Negritos, Edificio Ana Lorena, Apartado: 101631000 San José, CR.
IRATLA . B LLIAALLL Mercedes de Maontes de Oca, Correo E: informacion@inec.go.or
e L e ‘Costa Rica Www.inec.gouor
Encuesta Nacional de Hogares 2011 TCO11
SouciTup be ENTREVISTA ‘ | | ‘ ‘ ‘ | | | ‘
M* Segmento M® Cuestionario

Estimado sefior(a):

El Instituto Nacional de Estadistica y Censos estd realizando la Encuesta Nacional de Hogares, desde el 4 de julioy
hasta el 5 de agosto de 2011, y su vivienda ha sido seleccionada para solicitarle informacion. Hemes visitado su
casa, pero no hemos podido conversar con usted. Por esta razon, le solicitamos una cita para completar el
cuestionario.

La informacion 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 informacion 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. 335,
341, 342, 345, 352, 353, al correo: encuestadehogares@inec.go.cr, o al supervisor(a) al

Muchas gracias por su valiosa colaboracion.

Supervisor(a):
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Introduccidn

EL sistema administrador de entrevistas para supervisores (SAES], tiene como finalidad facilitar la visualizacion a los
supervisores de las respuestas de las entrevistas recibidas del trabajo de campo, con el fin de revisar esta
informacion, aplicar inconsistencias, realizar cambios en respuestas que lo requiera y realizar la transferencia de la

informacion al INEC de cualquier parte del pais.

El SAES es disefiado como una herramienta de apoyo para los supervisores de la Encuesta Nacional de Hogares

(ENAHO).

A continuacion se detalla paso a paso las funciones y caracteristicas de cada seccién del SAES.
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Ingresar al Sistema administrador de entrevistas para supervisores

Sequidamente se explica la forma en que se ingresa al sistema SAES. Este consta de dos partes, los cuales son, los pasos previos

y las funciones propias de cada uno de los médulos del sistfema SAES.

Previo al uso del sistema SAES

Se requiere realizar un paso previo al uso del sistema el cual se explica a continuacion.

Para el uso del SAES requiere copiar previamente del dispositivo mévil (Tablet] con el que se recolecta la informacién en el

campo, el archivo el cual se llama CrinecMotorEncuestasEnaho y se obtiene de la siguiente manera:

1. Conecte la Tablet a la computadora por medio del cable LISB.

2. Seleccione en la esquina inferior derecha de la Tablet donde es despliega la hora.

3. Al posicionarse sobre la hora despliega la opcion “conexién por USB”. Selecciones esta opcidn.
4. Enlaparte inferior de la Tahlet selecciones donde dice “Activar almacenamiento USB”.

5. Inmediatamente aparece en la pantalla de la computadora la siguiente ventana

.
wr Reproduccién automatica |. ] 2

AOC TABLET (J9)

—
[] Realizar siempre esto para imagenes:

Cpciones de Imagenes

Importar imagenes y videos

I%}JJ con Windows

Opciones de Uso general /
Abrir la carpeta para ver los archivos

J con Explorador de Windows

a‘% Usar esta unidad para copias de seguridad
="
P

Seleccione esta opcion

con Copias de seguridad de Windows

Aumentar la velocidad del sistema
con Windows ReadyBoost

Ver mas ocpciones de Reproduccion automatica en el
Panel de control

llustracion 1: Conexién de la Tablet
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6. Unavez que se abre la carpeta se despliega el siguiente mena:
) — = [ & =3
QQ [em * Equipe » AOC TABLET () » ~ [## | [ BuscarAOC TABLET 09 4
Organizar - Compartir con - Grabar Mueva carpeta S ] @
- E . ‘ MNombre - Fecha de modifica.. Tipo Tamafio
[ Favoritos
. Download 05/01/2013 06:32 a... Carpeta de archivos
4. Descargas .
. LOST.DIR 05/01,/2013 06:38 a... Carpeta de archivos
Bl Escritorio
N B . Mapas Zona 16y 013 06:52 ... Carpeta de archivos
;=1 Sitios recientes i .
. Movies 05/01/2013 06:39 a... Carpeta de archivos
. - . Music 05/01/2013 06:39 a... Carpeta de archivos
. Bibliotecas . .
Nﬂmbre de Ia . Motifications 05/01/2013 06:39 a... Carpeta de archivos
@ Documentos
T bl 1. R . Pictures 05/01/2012 06:39 a... Carpeta de archivos
anle &= Imégenes
J’ s ., Podcasts 05/01/2012 06:39 a... Carpeta de archivos
dsica
. .. ProyectarTablet 24/01/2014 08:12 a... Carpeta de archivos
E Videos .
. RESPALDOBASES 20/03/2014 04:35 ... Carpeta de archivos
) . Ringtones 05/01/201206:39 a... Carpeta de archivos
1% Equipo )
P . Screenshots 01/03/2014 02:54 ... Carpeta de archivos
= Disco local (C) )
BackUp UTSI (D) T AOC MW0931 Tablet QSG V1.0 19/12/201210:54 a... Adobe Acrobat D... 139438 KB
acl :
\ = B E AOQC MW0931 Tablet User Manual V1.0 19/12/2012 09:08 a... Adobe Acrobat D... 6375 KB
e AOC TABLET (J) ‘ ) :
oy |%| CrInecEditorEncuestaEnaho 26,03 976 KB
. .adej
= . L | CrnecEditorEncuestaEnaho.db-journal a2 9 KB
. .adobe-digital-
R |%| CrinecMotorEncuestaEnaho 26 42124 KB
. .android_securn
c L | CrAnecMotorEncuestabEnaho.db-journal 26/03,/2014 05:02 ... Archivo DB-JOUR... 41 KB
J .Cover
o | £ jre-Tul3-windows-i586 19/02/201209:45 a... Aplicacion 30775 KB
. Alarms
- - | £y jre-Tul3-windows-xb4 19/02/201209:09 a... Aplicacion 32224 KB
. Androi
EY L_| SICAD_ENAHO.apk 21/03/2014 02:01 a...  Archivo APK 375 KB
! . _— - L | SICAD_EMAHO_10FEB.apk 07/02/2014 01:38 ... Archivo APE 949 KB
29 elementas

llustracion 2: Mend Tablet

Observe que la Tablet se Ilama AOC TABLET en el men( de la derecha. De este mend lo que se copia es el archive
CrinecMotorEncuestaENAHO, de la siguiente manera:

De click derecho sobre el archivo CrinecMotorEncuestaENAHO, se selecciona la opcion COPIAR.

7. Una vez copiado el archivo se va a la carpeta BasesDatos en el escritorio de la computadora y se abre esta carpeta

dando doble click sobre el siguiente icono:

BasesDatos

llustracion 3: Carpeta BasesDatos

Esta carpeta se crea automaticamente una vez que se ejecuta el SAES por primera vez.
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Una vez que se abre esta carpeta, dentro de ella se copia el archivo CrinecMotorEncuestaENAHO dando click

derecho dentro de la ventana.

Es importante aclarar que dentro de la carpeta BasesDatos se encuentra otra carpeta Ilamada Boletas, esta NO
DEBE SER modificada, ni eliminada y se debe tener el cuidado de NO copiar denfro de ella el archiva

CrinecMotorEncuestaENAHO, esta carpeta debe contener el archivo CrinecEditorEncuestakEnaho SOLAMENTE.

Nota Importante:

Si la carpeta BasesDatos no estd en el escritorio de doble click en el icono del sistema SAES y cree dentro de ella
otra carpefa llamada Boleta, denfro de esta carpeta debe copiar el archivo CrinecEditorEncuestaknaho Gnicamente
tomado de la Tablet.

A continuacién se presenta como debe quedar la carpeta BasesDatos una vez cargado el archivo obtenido de la

Tablet.

Organizar « ™= Abrir con... Compartir con « Grabar Mueva carpeta B= = il I@I
- E . MNombre ° Fecha de modifica... Tipo Tamafio
- Favoritos
4 Descargas . Boleta 25/03/2014 05:17 ... Carpeta de archivos
Bl Escritorio % CrlnecMotorEncuestaEnaho 26/03/2014 05:02 ... Data Base File 42124 KB

=1 Sitios recientes

- Bibliotecas
3 Documentos
=/ Imadgenes
J’ Musica
Bf videos

M Equipo
‘e_:", Disco local (C:)
= BackUp UTSI (D:)
- AOCTABLET (1)

€ Red

CrlnecMotorEncuestaEnaho Fecha de modifica... 26/03/2014 05:02 p.m. Fecha de creacion: 25/03/2014 05:17 p.m.

! .
O] [Drata Base File Tamano: 41,1 MB

llustracidn 4: Carpeta Bases de datos con archivo de Tablet

Notfa Importante: si desea cargar varios archivos, se debe cambiar el nombre del archivo después de copiado en la

carpeta BasesDatos, y asi evifar que un archivo borre otro.
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Mddulos del Sistema.

El sistema consta con los médulos:

Cargar Archivos de Datos
e Validacion de Usuario

e Seleccion de segmentos

e Seleccion de cuestionarios
e \Visualizar

e Reportfes

Cargar Archivos de Datos

Una vez cargado el archivo correctamente en la carpeta BasesDatos se va al escritorio y se le da doble click al icono del

sistema SAES, el cual se presenta a continuacién:

o

SAES_ENAHO

llustracion 5: Icono del SAES

Sequidamente de esto se despliega la ventana con fodos los archives que se cargaron, en esta se selecciona el archivo

que contiene las enfrevistas que se quieren revisar. Los paso a sequir son:

e Seleccione el archivo con el puntero del mouse.
e e click en boton inicio.

A continuacién se presenta la venta y se menciona la funcién de los botones.
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Archivos de Datos

Archivo
cargado de la
Tablet

Formulario Seleccion de Archivo de Datos

Indicacion:
Doble Click sobre el archivo cormrespondiente.

Archivos de Datos

N Anselmo31lunes.db

CrinecMotorEncuesiaEnaho.db Coniroles

\

Botdn Inicio

Botdn Actualizar,
muestra los archivas
recién copiados en laa
carpeta BaseDatas

Botdn Salir, cierra
el sistema.

llustracidn b: Pantalla Seleccién de Archivo
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Validacion de Usuario

Una vez iniciado el proceso, la siguiente venta que emerge es la de control de usuarios en esta se pide que se seleccione el

usuario y se ingrese la contrasefia.

Seqguidamente se muestra la ventana y sus funciones.

Campo con lista de
’ supervisores e
Validacion de Usuario autorizados.
Sistema de Administracion de Entrevistas para Sug
Ingreso al sistema
(— Usuario: |Elija un usuario = M ‘
" | Campo para

5 d | Uigitar

R contrasefa
Version 1
Archivo: CrlnecMgtorEncuestaEnaho.db
- l ’, .
Archivo que se / \ Botdn Salir
cargo. Botén Inicio

llustracion 7: Pantalla Validacion de Usuarios
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Seleccién de segmentos

En esta pantalla se despliegan fodos los seqmentos asignados al supervisor en la carga de trabaja, de estfos se

selecciona el segmenta del cual se quiere revisar los cuestionarios y se presiona el botén iniciar.

Esta pantalla posee otras funciones como:

e Botdn Reporfes: este es para imprimir los reportes de fodos los segmento de la carga de trabajo asignada al supervisor.

Los reportes se explicaran mas ampliamente adelante en el documento.

e (ambiar archivo: este botdn envia a la pantalla donde se encuentran los archivos cargados de la Tablet y permite

realizar el camhio de archivo sin necesidad de salir de la aplicacién.

e Seleccionar lugar de frabajo: contiene los diferentes lugares asignados a un mismo supervisor, y defermina los

segmentos que se visualizan e la partfe inferior.

e A confinuacién se muestra la pantalla de segmentfos enumerando sus funciones.

| o5 Segmentos | = .
Formulario Seleccién de Segmentos | Sistema Administrador de Entrevistas para Supervisores |
Indicacion: — -
Seleccione el segmento correspondiente a continuacion presione el |U5uarl@_ RAUL SANCHEZ CALDERON - Supervisor
boton de Iniciar. |Archivo: CrinecMotorEncuestaEnaho.db |
\ Nombre del
Seleccione Lugar de Trabajo supervi sor a cargo
Areas de trabajo Archivo
| AREA: TIBAS-MORAVIA - cargado
Lista de Segmentos
Controles
| segmenio 2 Botdn Iniciar
DI 10803043 L2
11301002 p
niciar
Segmentas 11301048 Botén para reportes
asignados cargo _— 11304026 .
11401047 supervisor general
11401133
40308003 FErEiEs ) :
40602008 Boton Cambiar
40604003 + Archivo
Cambiar
Botdn Atras regresa
- ala panfalla
P anterior
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Seleccidn de cuestionarios

Una vez seleccionado el segmento se da click en el botén inicia y se despliega la siguiente pantalla llamada Formulario

Cuestionarios:

.
ot Cuesticnarios EI_IQ
Formulario Seleccion de Cuestionarios | Sistema Administrador de Entrevistas para Supervisores |
?‘;9““?“‘“: 10803043 [Usuari@: RAUL SANCHEZ CALDERON - Supervisor |

naicacion:
onario correspondiente a continuacién presione el |Archiv0: CrlnecMotorEncuestaEnaho.db |

Cuestionarios en
archivo local.

Cuestionario Hogar  Estado ENAHO Resultado ENAHD Estado MODULO  Resultado MODULO Revisade Remplazar *
MNo Realizada Incompleta Entrevista Incompleta
3 1 No Realizada Rehusaron dar la informacidn x =
4 1 Completa Ertrevista Completa Completa Ertrevista Completa x [
) ) Y

4 2 Completa Entrevista Completa Completa Entrevista Completa l\_v/l =
Servidor:
| | Cuestionario Hogar Estado EMAHO Resultado ENAHO revisada Estado MODULO  Resuftado MODULOD
I 1

=
m_ | »

Cuestionarios

h’ansrerldﬂs al Ma Realizada Incompleta Entrevista Incompleta
servidor.
1 No Realizada Rehusaron dar Iz informacién |0
4 1 Completa Entrevista Completa 0 Completa Entrevista Completa

Descripcion de las funciones de cada Bofdn:

e Visualizar: este botdn redirecciona a la pantalla donde se puede revisar las respuestas ohfenidas en la entrevista y se
puede realizar la edicidn de dicha informacién. Mas adelante se explicara esta pantalla.

o Botdn reportes: este hotdn redirecciona a la pantalla donde se pueden generar los reportes.

o Bofdn afrés: regresa a la pantalla de seleccién de segmentaos.

e Trasferir: la funcidn de este botdn es envia la informacién de las entrevista al servidor, para realizar esta transferencia

se dehen cumplir:
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Reglas de trasferencia:

Un cuetionario con estado completo revisado solo puede ser sustifuido a a la hora de frasferir por el mismos
cuestionario revisado completo, de lo contrario no frasmite la informacion.

Cualquier cuestionario con el mismo estado en la base local y el seridor al la hora de fransferir se pregunta si se desea
reemplazar la enfrevista en el servidor.

Un cuetionario con estado completo revisado no puede ser sustifuido en el servidor a la hora de frasferir por un
cuestionario completo no revisado, no se trasmite la informacién.

Cualquier estado incomplefo, no realizado, volver luego revisado, si se va a fransmifir y se encuentra entre estos
estados sin revisar, no pregunta envia la informacion al servidor.

Cualquier estado incompleto, no realizado, volver luego revisado, si se desea reemplazar en el servidor por uno de los
esfados anteriormente mencionados da una alerta preguntando si se desea reempazar.

El estado completo ya sea revisado o no reemplaza sin preguntar en el servidor a los estados incompleto, no realizado,
volver luego esten revisados o no.

El estado complefo revisado reemplaza sin prequntar en el servidor al mismo cuestionario con estado complefo sin
revisar.

Los estados incompleto, no realizado, volver luego esten revisados o no en el servidor no puede sustituir a un

cuestionario completo este marcado como revisado o no.

A continuacién se presenfa un cuadro resumiendo estas reglas.

Local Servidor
#Regla Estado Revisado Estado Revisado Mensaje
1. Completo Si Completo 5i Pregunta si desea
reemplazar.
2. Completo, incompleto, | Iqual al del Completo, Iqual al del Pregunta si desea
no realizado y volver | servidor incompleto, no | servidor reemplazar.
luego realizado y
volver luego
3. Completo No Completo 5i No transfiere
4, incompleto, no Si incompleto, no | no Transfiere sin preguntar
realizado y volver realizado y
luego volver luego
E. incompleto, no No incompleto, na | Si Pregunta si desea
realizado y volver realizado y reemplazar.
luego volver luego
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b. Completo SioNo incompleto, no | 5io No Transfiere sin preguntar
realizado y
volver luego
1. Completo Si Completo No Transfiere sin preguntar
8. incompleto, no SioNo Completo SioNo No transfiere
realizado y volver
luego
Visualizar

En esta pantalla se puede revisar las respuesta de los cuestionario aplicados en por el personal de trabajo de campo.

Esta esta compuesta por:

Botén Inconsitencias: al dar click en este botdn se aplican todas las inconsistencias programadas para el SAES y
despliega un mensaje en donde se esta dando el error.

Botén borrar: este botdn fiene la funcién de eliminar todas las respuestas de una seccion y se despliega las siguiente

panfalla
Regresaa la
- : pantalla de @
Contiene las Secciones visualizacidn

que se pueden eliminar

Eliminar Respuestas de Seccion
s eleccione TNSecis
CARATULA -| i\\;//, $
%, OK
N\,

\ Elimina las
repuestas

Marca como revisado o Desmarcar como revisado: este boton es utilizado por el supervisor cuando finaliza de revisar la

informacion contenida en la entrevista.
Boton atrds: regresa al formulario de cuestionarios.

Esta pantalla contiene varios combos de seleccién, los cuales son:
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o Linea: este combo contiene los integrantes de cada hogar, permite que se cargue las respuestas por persona
para facilitar la visualizacién.

o Periodo: este contiene los cionco periodos establecidos para los arficulos del médulo de consumo, estos
periodos son: 1. La semana pasas, 2. El mes anferior, 3. En los Glfimos tres meses, 4. En los Glfimos seis meses
y 5. En los dltimos doce meses. Seqin el periodo que se seleccione asi se cargaran los arficulos en el combho
arficulos.

o Combo Secciones: este es un buscador rapido para navegar ente las secciones, solamente se da doble click y se

sistema se posicionara en la pestafia deseada del cuestionario.

o Enla pestafia |dentificacion se puede realizar la correccion la la identificacion del cuestioario, es impartante aclarar que
para realizar el camhbio el destino de la identificacion debe ser un cuestionario que no posea informacion de lo contrario

enviara un mensaje indicando que no tiene el destino disponible y no realiza el cambio.
e Enlapestafia Lista de personas se puede cambiar la informacién nombre, sexo y edad de cada miembro del hogar.

e En la pestafia observaciones se muestra la el cddigo de la pregunta y la observacion que se ingreso en la enfrada de

datos o en el SAES.

A continuacion se presenta la pantfalla de vizualizacién con los componentes anteriormente mensionados.

Informacién del cuestionario seleccionado.

\ Mend de botones

Combo Personas |
o Visuahz}@- SAES Y4 (=]

FomularMsualkadén

| Sistema Administrador de Ent}&istas para Supervisores |
Segmento: 10803043 Cuestion {

-4 Hogar:2 [Usuari@: RAUL SANCHEZ CALDER#N - Supervid

bstaEnaho.db |

Combo Secciones

Combo
periodo y
articulos

Controles
. I Desmarcar Encuesta ENAHO —-
.‘/,»-«‘ - Somo [Linea: 1 [CARMEN PIZARRO DE 0554 v |Estadglomplela |
. - . Borar Alrds Nigfero de| , .
hiécuio de Consumo e Inconsistencias
- . uscador de Secciones d e.t.e cfa d a S
[Peosonh Lo semana psads ] |Secciones: |[caraTuLa
Articulo: l 1. .amroz? '] b
Iriconsistencias /
\Lmea: 1, alerta Disfruta de aguinaldo y dice que no recibio. Error E14a=2 y E9=1 / v

IDENTIFICACION | LISTA DE PERSONAS I OBSERVACIONES I CARATULA I VIVIENDA Y SERVICIOS I R. CONDICION DE RESIDENCIA | SECCION A. CARACTERISTICAS SOCIODEMOGRAFICAS |SECC\ON K MODULODE ¢ | *

Pestafias que
\ contienen la
informacion de
cuestionario.

Identificacion Final

10803043 21 [Parte: | 0 | Cuestionario: | 4
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Reportes

Los reportes estan enfocados para que se generen por segmento desde el cuestionario segmentos o por un grupo de

segmenton desde |a pantalla de Segmentaos.

Se ha solicitado dos tipos de reportes para ambas formas de generar, los cuales son:

o Reporte Descripciones en Rama y Ocupacion.
o Reporte para el confrol de Montos Ignorados.

Para generar un reporte se elige el reporte en el comho “Seleccion de Reportfes”,
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