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Presentacion

La Encuesta Nacional de Hogares Productores (ENHOPRO] tiene como principal objetivo proveer a la
sociedad informacién estadistica relacionada con la actividad econémica de los negocios constifuidos en
los hogares, con el fin de contribuir al establecimiento y actualizacién de los sistemas de estadisticas
econdmicas necesarios para la formulacién, sequimiento y evaluacion de las politicas piblicas del sector
informal y de acciones privadas.

Esta informacion estadistica es de gran imporftancia dado el peso y las caracteristicas de este sector
generalmente asociado con el sector informal, que ha tendido a estar excluido de las estimaciones del
sistema de cuentas nacionales por la ausencia de informacién al respecto. Por lo anterior, esta
informacion aportara al analisis de la situacién social y econémica del pais, asi como a la formulacion de
politicas publicas efectivas enfocadas en este ambitao.

Con el propésito de lograr los ohjetivos mencionados, la ENHOPRO se aplicaré a nivel nacional del 1° de
setiembre al 3 de ocftubre del 2014 a las unidades identificadas como poblacién objetivo, por lo que el
presentfe instructivo constituye la guia técnica que deben consultar los supervisores, con el fin de ohtener
un trabajo homogéneo y de calidad durante el frabajo de campo.

La tarea del supervisor como uno de los ejes fundamentales del frabajo de campo es de suma importfancia
ya gue estara en confacto directo con los entrevistadores para orientarlos, supervisar sus labores y
resolver los problemas que pudieran aparecer durante el desarrollo de la enfrevista.

La calidad de los datos se alcanza a fravés de una recoleccion ejecutada de manera dinamica, con mucho
esmero y con un alto nivel técnico y humano. Un frabajo de campo organizado y agil. Bajo esta linea, usted
como parte del personal supervisor es gestor y gesfora de |a calidad de la informacién de la Encuesta por
lo que su excelente desempefio es esencial para el éxito de la ENHOPRO.
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INTRODUCCION

El trabajo de campo constituye una de las principales etapas para la ejecucion de la ENHOPRO, esta consta
de la recoleccion de la informacién de cado uno de hogares productores por lo que usted recibira
instrucciones precisas sobre como desarrollar su trabajo como supervisor y a su vez como guiar a sus
entrevistadores en su labor.

La farea del supervisor en el trabajo de campo es de suma importancia ya que estara en contacto directo
con los enfrevistadores y enfrevistadoras para orientarlos, supervisar sus labores y resolver los
problemas que pudieran aparecer durante el desarrollo de la entrevista.

En este proceso usted trabajara en forma conjunta con el equipo de entrevistadores que tiene a su cargo.
Por esa razon, para que el frabajo en equipo sea eficaz, cada uno de sus miembros debe ser consciente de
las motivaciones de los demas y procurar que los otros integrantes se preocupen por lograr los objetivas
del equipo.

Es conveniente que usted analice el proceso que conlleva el frabajo de campo desde tres perspectivas, es
decir, las tareas a realizar antes, durante y después del trabajo de campo. Esta claro que estas funciones
en su mayoria se deben tener presentes en el transcurso de toda la encuesta, por que es conveniente que
usted asimile la encuesta como un proceso en su conjunfo y no como una serie de fases independientes.

Este instructivo para la supervision de trabajo de campo, junto con el del personal entrevistador,
constituye la guia técnica que deben consultar los supervisores, con el fin de obtener un frabajo
homogéneo y de calidad durante el desarrollo del trabajo de campo en la ENHOPRO.

Ante la responsabhilidad de la calidad del trabajo de campo realizado por el equipo de entrevistadores a su
cargo, se torna fundamental una capacitacién en la cual se especifiquen y delimiten todos los factores
que estan relacionados con las funciones que se deben realizar.

El presente manual junto a la capacitacién anteriormente mencionada, se convertiran en las herramientas
necesarias para un buen desempefio de sus labores en miras de contar con informacion de calidad. Esta
responsabilidad envuelve areas que acaban desde dominar ampliamente los instrumentos disefiados para
su trabajo, hasta desarrollar y aplicar habilidades para el adecuado manejo de grupos.

El presente instructivo ilustra las funciones y labores a desempefiar, los procedimientos y controles que
deben seguirse para asegurar una Encuesta ejecutada con la mas alta rigurosidad. Para ello, el manual
consta de cuatro unidades, donde se abordan todos los aspectos relativos a la encuesta, asi como las
funciones especificas que debe desarrollar el supervisor.
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UNIDAD 1
Generalidades de la Supervision del Trabajo de Lampo

Al finalizar esta unidad usted estara en capacidad de:
* Niveles de organizacian.
o Perfil de la persona supervisora de campo.

e Funciones generales.

e Oeberes y prohibiciones.
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I. Generalidades de la Supervisién del Trabajo de
Campo

1.1 Niveles de organizacion del trabajo de campo

La persona que se desempeiia como supervisora del Trabajo de Campo, tiene la funcién de coordinar a lo
interno de su equipo y de articulacién con otros grupos de trabajo, con colaboradores del Area de Censos y
Encuestas y de otros procesos del INEC.

Para la ejecucién del trabajo de campo en la Encuesta Nacional de Hogares Productores (ENHOPRO] 2014,
se frabajaréa con base en la siguiente organizacién:

Coordinacion de Area de Censos y
Encuestas (ACE)

Coordinacién Encuesta Nacional
de Hogares (ENAHO]

Encargado Proceso
Trabajo de Campo

Supervision General

Supervisor de Campo

\ [ [ \
Operador de Equipo
Movil

Entrevistador(a) Entrevistador(a Entrevistador(a)

La Supervisién General representa un nivel de apoyo, que da acompafamiento y asesoria a los 15 equipos
existentes, no solo en aspecfos tematficos y técnicos, sino fambién en materia de gestiones
administrativas y otfras situaciones pertfinentes al operativo de campo.

El trabajo de campo se organiza en dos etapas. En la primera fase, denominada Area (del 1 al 13 de
setiembre] se recolectara la informacién de la Region Central, que abarca el Area Metropolitana de San
José y zonas circunvecinas de la provincia de Alajuela, Cartago y Heredia.

La segunda etapa, llamada Zona, abarca el resto del pais y se lleva a cabo del 15 de setiembre al 3 de
11
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agosto. Ademas, durante la segunda efapa, algunos grupos de trabajo permanecen en la Regién Central
para ferminar las entrevistas de la primera etapa.

Los equipos de trabajo de campo esta compuesto por un supervisor(a), tres o dos entrevistadores(as) y un
chofer. Este equipo tendra un vehiculo asignado durante el periodo de recoleccién de datos. El personal
entrevistador y el chofer estdn bajo su responsabilidad como supervisor(a) y sobre ellos tendrd que
ejercer la funcién de lider, tanto en lo que concierne a los aspectos administrativos antes sefialados, como
en lo relacionado con el manejo del personal y las labares técnicas.

De esta forma se destacan 36 entrevistadores entre los distintos grupos de campo, ademas se confratan
dos entfrevistadores mas que realizan el rescate telefénico en oficina y atienen citas programadas que no
puedan cubrir los equipos de campo. Este personal de oficina fambién se encarga de remplazar a los
entrevistadores(as) que por alglin caso particular se le dificulte o impida laborar, ya sea por enfermedad o
alguna situacién de fuerza mayor.

1.2 Perfil del personal supervisor de Trabajo de Campo

Usted se desempefiard como supervisor(a) de la Encuesta Nacional de Hogares Productores (ENHOPRO).
Por lo tanto, sera responsahble de la cantidad y la calidad del trabajo realizado por el equipo de
entrevistadores(as] que tenga a su cargo.

Es conveniente en primera instancia que usted fenga muy claro lo que conlleva un proceso de supervisién
en su forma mas general.

La supervision consiste en el control, revision y verificacién del trabajo que realiza un grupo de personas.
El objetivo de final de este proceso es lograr un desarrollo exitoso de las tareas asignadas adherido a las
normas y directrices establecidas.

Conforme a las condiciones requeridas para el operativo de campo, se requiere que el equipo de
supervision fenga las siguientes caracteristicas:

1. Habilidad para comunicarse con las demés personas en forma clara y procurando que el mensaje
sea percibido de la mejor forma posible.

2. Seguridad en la toma de decisiones, comunicarse con su grupo no significa que siempre debe
complacerlos. Un buen lider algunas veces debe fomar decisiones que no son populares pero gue
estan dirigidas a un mejoramiento del grupo y de los objetivos planfeados.

3. Deferminacion para asegurarse que su mensaje llegue a todos. Un lider exitoso define una visién
para su grupo y la comunica de forma que convence a los integrantes que esos son los objetivos a
sequir. Es capaz de inspirar a la gente para que en su trabajo cotidiano trabajen bajo esa visién.

4, C(riterio técnico, para resolver dudas y consulfas tematficas, carfograficas, logisticas,

12
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administrativas, entre ofras, y discernir enfre diferentes alternativas cual es la mas adecuada.

5. (apacidad de organizacién, para cumplir con la carga asignada de trabajo, disminuir el nimero de
entrevistas pendientes, llevar la revision de boletas al dia, Ilenar, ordenar y entregar punfualmente
fodos los confroles asignados.

6. Buen trato interpersonal, para crear un ambiente de trabajo con alta calidad humana.

7. Honestidad, para dar fe del rendimienfo propio y de su equipo, y gestionar recursos de la
institfucién y del pais.

8. Senfido de responsabilidad y compromiso, para ejecutar los procedimientos necesarios hacia un
excelente trabajo de campo con alfisima calidad ftécnica.

9. Trabajar con orden, para completar los controles requeridos y entregar el material claro, limpio y
completo, en los plazos establecidos.

10. Experiencia, en labores relacionadas con la aplicacion de entfrevistas y de manejo de equipos de
trabajo.

11. Buena comunicacién, para que en forma constante reporte a la oficina el avance del trabajo y los
problemas o anomalias detectadas en la ejecucién del mismo. Ademas, para que el equipo de
trabajo reciba en forma clara y precisa los lineamientos de trabajo.

12. Capacidad para trabajar bajo presion, cumplir con el trabajo solicitado en los fiempos estipulados y
los resultados deseados.

13. Dinamismo y capacidad de adaptacién para enfrentar agil y eficazmente las diversas situaciones
que se presentan en el frabajo de campo, asi como anticipar y dar pronta respuesta anfe eventos
inesperados.

14. Mostrar firmeza, para aplicar con el respefo que toda persona merece, las correcciones a las
deficiencias y en la aplicacién de las regulaciones que deben acatarse como funcionarios pablicos.

15. Capacidad para aprender continuamente, para aprender de las ohservaciones que se le plantean, de
las situaciones imprevistas y de los errores que se cometen y asi mejorar permanentemente su
frabajo.

16. Buen capacitador(a), para transmitir clara y constantemente sus conocimientos de manera
asertiva.

17. Humildad, para reconocer que su labor puede ser enriquecida y mejorada con las apreciaciones de
otros miembros del equipo de trabajo.

18. Teniendo presente estas caracteristicas usted debe asumir un sentido de responsabilidad y

compromiso con el proyecto por lo que debe procurar un dominio amplio y fluido en todos los

ambitos de aplicacion y desarrollo de la encuesta. En este mismo sentido, hay que tener claridad

13
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en los ohjetivos del estudio con lo cual se consolidara su liderazgo fraduciéndose en un desarrollo
exifoso del trabajo de campo.

La encuesta es un proceso integral que se debe desarrollar como un todo; sin embargo es conveniente
separar o delimitar algunos lineamientos en cuanto a la realizacién de las funciones se refiere. El
siguiente cuadro ilustra las principales tareas que usted debera desempeniar en el proceso de supervision.

Tareas a desarrollar en el proceso de supervisién
Tareas previas:

» [Capacitacion.
» [Conocimiento tematico y tedrico.
» Manejo del formulario.

Tareas durante el trabajo de campo:

» Organizacion de la semana.

» Manejo y conocimiento del mapa o croquis.
» Revision de los materiales.

» Entrega de materiales a los entrevistadores.
» Ubicacién de los enfrevistadaores.

» Supervision del segmento asignado.

» Recepcion de enfrevistas efectuadas.

» Revision de las boletas.

Tareas administrativas:

» Programacion de visitas a los informantes.
» Observacion directa de la enfrevista.

» Registro de consultas.

» Resultado de la entrevista.

» Informe de los segmentos visitados.

» Control de gastos de fransporte y otros.

» Recoleccién de facturas.

» Liquidacién de gastfos.

14
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1.3 Ejes de la Supervision de Trabajo de Campo

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

Conduccién
del equipo

Gestiones Labores
Administrativas Técnicas

La conduccién del equipo (Unidad 2] se refiere a todas aquellas funciones orientadas a que usted
lidere y guie al grupo de frabajo hacia la consecucién de sus objetivos.

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

Y las lahores técnicas (Unidad 4) constituyen todas las tareas ligadas con la teméatica y manejo
conceptual y con los cantroles y tareas directamente relacionadas con la gestion del trabajo de
campo.

1.4 Deberes, obligaciones y prohibiciones de la Supervisién de

Trabajo de Campo

Como supervisor(a) de la ENHOPRO, sus deberes y responsabilidades contemplan:

aJ

b)

Asistir a fiempo completo y aprobar el curso de capacitacién del equipo de supervisién de campo,
ademas de asistir y colaborar en la capacitacion de entrevistadores(as).

Cumplir con todas las indicaciones establecidas en el “Instructivo para el personal enfrevistador”.

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

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

Cumplir con la carga de trabajo asignada en la semana [supervisar el nimero de entrevistas que se le
15
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f

gl

h)

p)

q)

t)

indican en el periodo indicada].

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

Recoger los formularios aplicados por los encuestadores, una vez se termine el frabajo en cada hogar
productor.

Revisar diariamente las boletas aplicadas con el fin de detectar a tiempo los errores; ordenar y vigilar
la correccion de los mismos.

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

Comunicarse regularmente con la supervisién general.

Implementar las medidas correctivas que le indiquen el equipo de oficina sobre la calidad de la boleta.
No delegar sus funciones a entrevistadores o ferceros no relacionados con el trabajo de campo.
Portar el carné que lo identifica como funcionario del INEC en lugar visible.

Buena presentfacién y apariencia personal en el transcurso de su trabajo.

Mantener una actitud imparcial evitando cualquier fipo de favoritismos que puedan perjudicar a los
entrevistadores.

Ubicar a cada entfrevistador en el hogar productor indicado, aseqgurandose que la entrevista haya
sido aceptada por parte del misma.

Revisar las entrevistas efectuadas y verificar la asignacién adecuada de cada entrevistado en las
secciones que corresponden, asi mismo que en la parte de gastos exista la informacién requerida
sequn se indicé en el manual del entrevistador.

Aclarar cualquier duda que pueda afectar la realizacion del trabajo, ya sea recurriendo a este
instructivo o hien acudiendo a su supervisor inmediato, o encargado del trabajo de campo.

Recomendar a los entrevistadores, |la manera correcta de expresarse y de escuchar, propiciando asi
un amhiente de cooperacion dentro del grupo.

Completar debidamente todos aquellos documentos de control u ofros auxiliares que se le hayan
enfregado con anterioridad tal es el caso del confrol de consultas, la asistencia de los
entrevistadores al frabajo de campo, etc.

Dirigirse al responsable de trabajo de campo cuando se presente una situacion o conflicto cuya
solucién no esta a su alcance.

Estas obligaciones se complementan con las establecidas por el arficulo 15 del Reglamento Auténomo
de Servicios (anexo 1, Reglamento Auténomo): “ademas de lo establecido en la Ley General de la
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Administracién Pdblica, el Cédigo de Trabajo, la Ley de Administracion Financiera de la Repihblica y
otras disposiciones normativas, son obligaciones de los servidores (entre otras):

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

b. Ejercer sus funciones personalmente, en forma reqular y confinua de acuerdo con la jornada de
trabajo autorizada y en cualquier lugar del pais, sequn lo requiera las necesidades del servicio por
brindar. Quedan a salvo de esta disposicion, los funcionarios con quienes se haya convenido o Illegare
a convenir contractualmente, un lugar especifico de trabajo;

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

d. Atender y cumplir de manera eficiente y oporfuna, las érdenes de sus superiores, relacionadas can el
servicio y los deberes del puesto que desempefian;

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

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, alin después
de haber cesado en su cargo. Todo ello, sin perjuicio de la obligacién que le asiste al funcionario de
denunciar anfe quien corresponda, los hechos incorrectos o delictuosos que lleguen a su
conocimiento;

g. Parficipar 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 vy el
frabajo que ejecuten;

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

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

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

I. 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, debera resarcir al INEC en los costos en que éste
incurrid, previa investigacion que debera llevar a cabo la Unidad de Recursos Humanos.

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

17
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n. Notificar al superior inmediato, verbalmente o por escrito, a mas tardar el sequndo dia de su ausencia,
la causa que le impide asistir a su frabajo. Este aviso no justifica la ausencia, el servidor la hara por
escrifo, en las siguientes veinticuatro horas con su comprobante;

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

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

a. Dar érdenes a subalternos o a ofros servidores, para que realicen funciones o ejecuten acciones
ajenas a sus labores, asi como amenazar y tomar represalias confra éstos, cuando se nieguen a
acatar disposiciones arhitrarias o mal infencionadas;

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

c. Realizar rifas, hacer colectas, vender objefos o realizar cualquier tipo de negaocio personal, en el
centro de trabajo y en horas laborales, excepto que exista autorizacién expresa de la Gerencia;

d. 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 conacimiento;

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

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

g. Otorgarse potestades y darse atribuciones, no autorizadas por disposicién legal expresa;

h. Faltarle al respefo a compafieras y companeros, 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;

i. 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;

j. Divulgar o hacer puablico el contenido de informes, documentos confidenciales o cualquier asunto de
tipo privado del INEC, sin autorizacién del superior jerérquico respectivo; y

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

De manera especifica y aplicada al contexto de la ENHOPRO, son prohibiciones al supervisor{a), las
siguientes:
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a. Divulgar la informacidn obtenida como resultado de los trabajos de investigacion.
b. Alferar los datos obtenidos o registrar dafos falsos.

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

d. Apropiarse de los materiales entregados para la Encuesta.
e. Realizar actividades que no tfengan relacion con la Encuesta en horas laborales.
f.  Recoger informacion sobre temas no contemplados en el farmulario.

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

h. Realizar las tareas de recoleccién de datos acompaiiado de personas ajenas al equipo de trabajo.
i. Delegar funciones propias a sus subordinados.

j. Solicitar regalos, pagos o propinas a los habitantes de las viviendas o los duefios de los hogares
productares.

k. Permitir que los entrevistadores realicen la investfigacion utilizando métodos diferenfes a las
establecidas en los instructivaos.

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

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

El incumplimiento de la normativa, fanto en lo concerniente a las obligaciones como a las prohibiciones,
podré ser sancionada conforme con el Reglamento Autdnomo de Servicios del Instituto Nacional de
Estadistica y Censos ademas ofros reglamentos y leyes
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UNIDAD 2
Conduccidn del Equipo de Trabajo de Lampo y
gestiones administrativas

Al finalizar esta unidad usted estara en capacidad de:
e Lineamientos de frabajo para el equipo.

e Papel del supervisor como lider.

e La relacion con el equipo de trabajo.
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II. Conduccién del Equipo de Trabajo de Campo y
gestiones administrativas

2.1 Descripcion General de la Conduccién del Equipo

La Funcién clave de la supervision de campo se encuentra en la conduccién de su equipo de trabajo, para
cumplir exitosamente con la carga asignada. En este apartado estaremos explorando algunos elementos
que componen la conduccion del equipo y que usted debe tomar en cuenta para que el grupo logre un
desempefio satisfactario.

2.1.1 Establecer los lineamientos de Trabajo

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

e Establecer e indicar al equipo claramente el propésito del trabajo en el campo: estfo es, obfener la
informacion completa, veraz y de excelente calidad, haciendo un uso racional de los recursos y
cumpliendo con la carga de frabajo asignada. Lo fundamental es crear un entendimiento y
compromiso a nivel de grupo, para que todos los miembros estén identificados y alineados con
respecto a la razén de ser de sus labores.

e Explicar al personal enfrevistador y chofer cuéles son sus deberes y sus derechaos; igualmente los
limites que existen dentro de sus funciones (prohibiciones] contemplados en el reglamento
institucional.

e (rganizar el trabajo de su grupo y comunicarles:

= (6mo se ha organizado y planificado el frabajo y cuél es el cronograma;

= (6mo disponer del tiempo adecuadamente;

=  [Admo conducir una entrevista;

= [émo lograr la cooperacion de los informantes;

= Recomendar la manera correcta de expresarse y de escuchar;

=  (omunicar tamhién como se medira y evaluara la calidad, cantidad y desempefio del trabajo de
campo.

e Informar acerca de la jornada laboral establecida en los férminos 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 auforizacion 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 capacitacion, con la intencion de defectar oporfunamente en cuales aspectos se
debe mejorar.
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e Entender que como supervisor(a) es la persona que dirige al grupo, pero esta autoridad no le
permite abusar del poder o irrespetar al personal a su cargo.

e Sefialar al equipo de frabajo que para el éxito del programa es fundamental una buena actitud,
prudencia y adaptabilidad en la forma de expresarse y respeto fotal a companeros y comparieras,
informantes y autfaridades locales.

Para asesorar al personal entrevistador, hay que observarlo trabajando y posteriormente sugerirle el
modo de mejorar su labor. En general, no basta el entrenamiento y la capacitacién que se le ha brindado,
especialmente cuando es un entrevistador (a) sin experiencia. Para evitar errores sisteméaticos en el
futuro, usted debe acompafarles en las primeras enfrevistas, escucharles con aftencion y al finalizar la

entrevista, fuera de la vivienda o del lugar donde realice la enfrevista, 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 satfisfactoria y enriquecedora para fodas las personas participantes. 5in embargo, para lograr este
resultado hay que cuidar y fomentar en todo momento un ambiente sequro y saludable de frabajo.

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

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

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

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

e (uando se labore en el campo, al terminar la jornada, los entrevistadores pueden disponer de su
fiempo libre. No obstante, confintan siendo funcionarios de nuestra instfitucién y usted tiene la
pofestad para defener abusos o comporfamientos que puedan ocasionar problemas, perjudicar la

labor del dia siguienfe y lo mas grave, afectar negativamente la imagen del proyecto de la ENHOPRO
y del INEC.

2.1.3 El papel del Supervisor (a) como lider

En primera instancia tenga presente que para que su labor sea exitosa, debe ser percibido como una
persona lider, dando el ejemplo en todos los campos. Oebe fener conocimiento del trabajo, dominio y
claridad de los ohjetivos del estudio, actitud comprensiva, honradez, hahitos y presentacién personal
adecuados.
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“Fl liderazgo es la influencia, arfe o proceso de influir sobre las personas para gue se esfuercen en forma
voluntaria y con enfusiasmo para el logro de las metas del grupo”

Existe una gran diferencia entre la autoridad y el liderazgo. La autoridad la oforga el puesto o las
responsahbilidades 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 anferior. Pero es a fravés de un buen liderazgo, que usted lograra obtener lo mejor de su equipo y
conducirlo a sus metas de manera mas satisfactoria.

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

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

a. Interés: demostrar inferés genuino por el equipo humano a su cargo; por ayudarles a resolver las
dificultades relacionadas con el frabajo que ejecutan.

h. Paciencia: en toda relacion humana es fundamental la paciencia y especialmente lo es en aspectos
laborales. Si no logra ser paciente, cada vez que no mantenga el control perderéd poco a poco el
respefo del personal a su cargo.

c. Lomprensién: escuchar a sus subalternos y prestar fotal atencién, para comprender sus inquietudes.
Procure siempre imaginar lo que usted haria si estuviera en la situacién del entrevistador(a).

d. Aceptar la critica de otros: aceptar la critfica constructiva, sobre todo de parfe de sus subalternas.
Nunca deje de escucharla, puede obtener ideas valiosas.

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

f. Imparcialidad: al tratar a la gente y al atender sus problemas. Tome el lugar de la ofra persona,
pero conserve su ohjetividad. Es valioso escuchar, especialmente si lo hace con mente ahierta. 5i se
presenfa un conflicto con su personal, escuche la versién de las partes involucradas sin fomar
partfido por una u otfra persona.

g. Responsabilidad: cumpla a cabalidad sus responsahbilidades sin posponer o delegar funciones. Nunca
descuide o deje solo a su grupo de trabajo por atender asunfos personales.

Recuerde que en la farea de supervisién debe tomar una actitud que le permita ser imparcial en el frato
con sus allegados y en la resolucién de problemas. Tenga presente que actitfudes como el grado de interés,
la comprension y la responsabilidad le permitirén avanzar de una forma positiva en sus labores y tareas.

Usted como supervisor(a) debe dominar a un nivel mas amplio que su grupo de trahajo los objetivos de la
encuesta, como su composicion. No deje de lado ningin detalle que esté relacionado directa o

indirectamente con la aplicacién y desarrollo de la misma.
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Para el trato tanto con el chofer como con los entrevistadores(as) use més el liderazgo que la autoridad, el
primero es el deseable, para ello se muestra la siguienfe tahla que da los lineamientos que dehe sequir
para ser lider no autoritario (aunque en casos excepcionales dehe ser autoritario, se espera sean nulos o
muy pocos).

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

adoptar el sequndo estilo de conduccién.

Repase la columna de la derecha y trate de forfalecer o mejorar las condiciones que le resulten mas
dificiles de ejecutar o ejercer.

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

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

Da érdenes Inspira, motiva, guia

Impone su autoridad Pide y obtiene participacion

Infunde femor Afrae y procura buena voluntad

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

Dice “Lleguen a Tiempo” Llega a tfiempo

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 objetivos
Hace que su gente sepa a donde va a él (ella) Facilita a su gente a saber dénde van ellos(as)
Trabaja duro para producir Trabaja duro para ayudar a su gente a producir
Se adjudica el mérito Comparte el mérifo

Es convencional Es creativo(a)

Se aboca a resolver problemas Busca oportunidades no aprovechadas

Considere estos elementos como recomendaciones para reforzar su estilo de liderazgo y aproveche las
mismas para reflexionar sobre las fortalezas y facilidades que se tiene como lider y las areas en las que
debe trabajar y mejorar.

Para consolidar ese liderazgo, en la realizacion de su trabajo se debe considerar lo siguiente:

a. Dirigir el equipo asignado: usted es la persona encargada de guiar al grupo en la aplicacién vy
desarrollo de la encuesta. Considere en fodo momento que ningln grupo es homogéneo en cuanto a
las personalidades de los individuos que lo integran. Por esto usted debe dar sequimiento particular
a todos y cada uno de los entrevistadores que estan a su cargo. Solamente dando seguimiento a la
labor del entrevistador, podra detectar los errores que esta cometiendo y corregirlos a tiempo.
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b. Para asesorar al entrevistador hay que observarlo frabajando y posteriormente sugerirle el modo de
mejorar su labor, teniendo siempre presenfe los comentarios y puntfos de vista que posea el
encuestador, Cuando usted necesite sugerirle o solicitarle un cambio de actitud a un entrevistadaor,
hable con él en privado, nunca frente al grupo ya que hay situaciones personales que no pueden ser
fratadas ante fodo el grupo de frabajo.

c. Porotraparte es importante que usted organice su grupo de fal manera que el trabajo se realice de
una forma planificada y en los intervalos de fiempo respectivaos.

d. Aclarar al grupo bajo qué directrices trabajara: debe explicarles a los entfrevistadores aspectos
importantes relacionados principalmente con sus derechos y deberes.

e. Tenga presente que en esfe proceso es de gran imporfancia la forma en que usted se comunique con
su grupo. Manfenga por tanfo un lenguaje adecuado y una actitud favorable fanto hacia el tema que
esta fratando como hacia quien recibe el mensaje.

f. Esta claro entonces que al organizar un equipo, se debe en primera instancia trabajar con y a través
de las ofras personas. A menudo es una labor de conjunto, es una sociedad la cual presupone todo
un acerva de convenios, entendimientos y posiciones tacitas.

2.2 Trabajo en equipo

A continuacién, algunas consideraciones con respecto a su relacién como supervisor (a) con su grupo:
entrevistadores y chofer.

2.2.1 Larelacién con el equipo de entrevistadores

Siempre con el ohjetivo de lograr el mejor trabajo de sus entrevistadores, usted comao supervisor (a] debe
tener presente las siguientes recomendaciones:

Pregunta: ¢(6mo conozco a mis enfrevistadores?

Respuesta: para dirigir eficientemente al personal a cargo, conézcalo y entienda su personalidad a través
de la observacion. Es importante conocer experiencias laborales, académicas y personales, asi como
gustos y costumbres, para tener idea de cémo se adaptarén a determinadas circunstancias. No adelante
nunca sus conclusiones.

Pregunta: ¢Cémo le doy indicaciones al personal enfrevistador?

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 aserfivamente que se respete la indicacion, sefialando la importancia que fiene la farea en el
frabajo del grupo y los inconvenientes de que no sea ejecutfada.

El supervisor(a) deberia ganar el cumplimiento de su equipo de trabajo, antes de exigirlo de manera
autoritaria. No es recomendable dar érdenes de forma directa y tajante de entrada; ésta manera sélo debe
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emplearse en Glfimo caso y después de haber conversado con la persona sobre el tema.
Pregunta: éCdmo obtengo la colaboracion del personal entrevistador?

Respuesta: la experiencia ha demostrado que las personas trabajan mas eficazmente cuando han tomado
parte en las decisiones relativas a la ejecucién de sus labores. Cuando supervisor(a) y entrevistadores(as)
se ponen de acuerdo sobre la forma de resolver un problema de trabajo, por lo general juntos encuentran
una mejor solucién que la que hubieran encontrado trabajando separadamente.

Siempre que se pueda y cuando sea pertinente, involucre a sus entrevistadores en la foma de decisiones;
esto fiende a crear el enfusiasmo que facilita un trabajo duro o hace posible efectuarlo en un plazo mas
corfo.

Pregunta: ¢Cdmo tomar la mejor decisién?

Respuesta: si surge la necesidad de tomar una decision definitiva, fomela fan prontfo como le sea posible.
Primero, aseglrese que tiene la autoridad para tomarla; en caso de no ser asi, haga la consulta personal o
telefénicamente a su superior (a). Esté sequro de poseer todos los datos que necesita o todos los que
pueda reunir.

En ofras palabras, esté sequro [a) de lo que hace y de que ello estd hien; consiga el apoyo de los
entrevistadores(as) u otros involucrados y entonces decida. Los subalternas, asi como los superiores,
excusaran errores, pero no aceptaran a una persona gque nunca toma una decision definitiva.

Pregunta: éComo Ilamar la atencién a algin miembro del equipo?

Respuesta: cuando tenga que hacerle alguna observacion a un entrevistador (a) o llamarle la atencién, ya
sea por una falla en el trabajo, o por ofra irreqularidad, hagalo en privado, nunca en presencia de sus
comparieros(as) de trahajo. Digale lo que usted considera que no estd marchando bien, pero siempre
explique el por qué y hagalo de un modo respetuoso y cortés, tomando en consideracion la situacién y el
caracter de cada entrevistador (a). Escuche su version del problema, témela en cuenta y permitale
encontrar con usted la solucian.

Si la persona se da cuenta de que usted esta tratando de ayudarle, probablemente aceptaré la llamada de
atencidn. Si por el contrario, cree que la observacion es injusta, es probahle que reaccione negativamente;
por lo tanto, se debe fener mucho tacto y hacer Ilamadas de atencién sélo cuando se tiene certeza de una
falta o irregularidad.

Pregunta: éCémo resolver las quejas?

Respuesta: en una situacién de conflicto o problema enfre personas o grupos, se recomienda proceder de
la siguiente forma:

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

h. Resuelva pronto el asunto. Si usted no tiene la autoridad necesaria para solucionar el problema,

solicite ayuda a sus superiores.
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Las quejas de poca importancia frecuentemente se desarrollan y llegan a ser problemas mas serios.
Permita que el entrevistador(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
sitfuacién que existe y que usted debe conocer y corregir.

2.2.2 Conflictos entre personas o grupos

Para la resolucién de conflictos es importante tener una orientacion hacia la tolerancia, y colaboracion,
junto con técnicas de comunicacion y un pensamiento que facilite el proceso a desarrollar.

En el desarrollo del frabajo se encontraré con conflictos que surgen a lo interno del grupo, los cuales
usualmente seran presenfados en forma de quejas por parte de las personas involucradas. Ante estas
situaciones es recomendable que usted se acerque a los siguientes lineamientos.

Inicie la resolucién escuchando con precision, cudl es el tema o problema que se frata de resolver o los
aspectos de la actividad ohservada que se han de fomar en cuenta. Sefiale las formalidades a que habran
de ajustarse los participantes (brevedad, objetividad, voz moderada, entre otros).

a.

Escuche las posiciones de fodas las partes involucradas en el asunto, en la que muestren lo que
quieren o no quieren con claridad, sea imparcial y no realice juicios subjetivas, que lejos de
resolver la situacion, puedan agravar la misma.

Cuando se disponga a atender un conflicto en el equipo de frabajo se recomienda que sea en un
escenario adecuado, donde no exista una posicién de poder, por ejemplo si el problema es entre
el chofer y un entrevistador, soliciteles que salgan del vehiculo ya que este puede ser una zona
de confort para el chofer.

5i la discusion se sale de fono o hien podria tfornarse mas grave o violenta, puede ufilizar
distractores que quiten de foco el problema inmediato, uno de estos distractores puede ser
cruzar la calle, atender una llamada o un cambio de rufa, esto no quiere decir que el problema no
debe ser atendido por el contrario lo que se busca es la objefividad y evitar que se de algin fipo
de agresion, este puede considerarse una medida extrema, con el cuidado de no ufilizarlo
siempre para evitar atender los conflictos.

Una vez que finalizan las exposiciones de los partficipantes, trate de formularse una sinfesis de
las posiciones expuestas y trate de resolver el asunto, en caso de que usted no tenga la
autoridad necesaria para resolver el problema, dirijase a la supervisién general.

Tenga presente que cada punto de vista expuesto, puede ser una gran oportunidad para evaluar
posibles conflictos futuros.

2.2.3 éComo llamar la atencion?

En un grupo pueden existir personas que incurran en algdn tipo de acciones por las cuales se les dehe
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[lamar la atencién o hacer alguna ohservacion y la labor de campo no esté exenta. En estas situaciones es
conveniente que usted procure ser discreto, tome en cuenta que generalmente se trata de sifuaciones que
deben ser tratadas con un caracter mas personal, y al llamar la atencién, usted debe ser franco pero
nunca brusco.

Tenga presente en el momento de llamarle la atencibn a un entrevistador(a) las siguientes
recomendaciones:

a. Hagalo en privado, nunca en presencia del grupo de trabajo o de ofras personas ajenas al grupo.

h. Escuche con atencién lo que €l o ella piensa del problema, y consultele cuales son sequn su criterio
las posibles soluciones.

c. Dirijjase a la persona en un tono cordial, de forma objetiva y con mente ahierta; nunca se formule
juicios subjetivos de las sifuaciones que se presentan.

d. Dele a conocer que usted pretende ayudarle, no le emita la observacion como una orden directa
sugiérale lo que debe hacer y corregir. 5i después de esto, la persona no hace caso a estas
sugerencias y confinda incurriendo en la falta, usted le pedira que respete lo saolicitado; sin embargo,
tenga presente que como supervisor(a) debe aprender a ganar el cumplimiento en lugar de exigirlo.

2.2.4 éCoémo realizar el trabajo eficientemente?

La experiencia demuestra, que las personas se sienten incentivadas a trabajar mas eficientemente,
cuando sienten que son parte integral en las decisiones sobre los métodos de trabajo a desarrollar.

Surge asi la necesidad de establecer ohjetivos y mefas comunes, fomentando la comunicacion y la
infegracién del equipo de trabajo. Procure enfonces establecer metas comunes, destacando los valores de
la unién, el respeto, el compafierismo, la honestidad, la solidaridad y la lealtad. Analice la importancia que
tiene cada miembro del equipo, sin el cual las funciones del grupo no pueden llevarse a caho
adecuadamente.

Considere que si usted promulga un amhiente agradable de trabajo, estara procurando que se presenten
menaos sifuaciones conflictivas o problematicas a lo interno del grupo de frabajo.

Para dirigir eficientemente el personal, usted debera conocerlo y entender que cada uno de ellos posee un
temperamento diferente, por lo que reaccionaran de forma diferente ante deferminadas circunstancias.

Procure identificar a los entrevistadores(as] que pueden aceptar mayores responsahilidades y siempre
que le sea posible, trate de involucrarios en la toma de sus decisiones o en el menor de los casos,
consulteles su opinién sobre como le gustaria que se realizaran las tareas a desarrollar.

Piense en impulsar el desarrollo integral del equipo, con una visién ohjetiva, involucrando a todos los
infegrantes.

Respete, supervise y haga cumplir las normas de comportamiento, los cinco (supervisor, chofer y
entrevistadores), estan en la obligacién de cumplirlos, comience usted dando el ejemplo.
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Con el fin de evaluar el desempefio del equipo de trabajo, los supervisores deberan evaluar a su equipo y
los entrevistadores a su supervisor y compaiieros, mensualmente medianfe los medios y forma que se
indique. Ademas la supervisién general estara evaluando el trabajo del personal supervisor.

Normas de comportamiento para el equipo de trabajo

» A fodo el personal le esta completamente prohibido ingerir bebidas alcohdlicas y drogas, ni estar en
estado de embriaguez en horario laboral, ademas, no se permite de forma alguna ufilizar el vehiculo
para fines no relacionados con el frabajo gue estfan desarrollando.

» La puntualidad, en el desarrollo de los compromisos, honestidad, eficiencia y disciplina en el frabajo,
son deberes que debe asumir fodo el personal involucrado en el proyecto de la ENHOPRO.

» Ninguna persona ajena a la institucion puede ingresar a la habifacion gue se reserva para el
hospedaje del equipo de frabajo.

2.2.5 Otras consideraciones importantes en la conduccién del equipo de
trabajo

Lo expuesto hasta el momento presupone una situacién en la cual se trabaje sin confratiempaos, pero en la
practica usted se encontrara con situaciones conflictivas o problematicas en el desarrollo del frabajo de
campo. Los problemas, normalmente, surgen cuando se producen desviaciones entre lo que esta previsto
que suceda y lo que ocurre en la realidad.

A confinuacién se hacen algunas consideraciones que se resultan necesarias, para que usted logre
resolver de forma exitosa las disfintas situaciones conflictivas que se le puedan presentar a lo largo del

frabajo de campo.

En primera instancia, usted debe poseer fres fipos de hahilidades basicas que se tornan fundamentales
para los distintos escenarios en los cuales desenvolverse:
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Habilidad técnica Es la capacidad para obtener conocimientos y transmitirlos mediante un
aprendizaje veloz y una comunicacién adecuada. La habilidad técnica se puede
obtener por medio de la capacitacién, la practica, la consulta y la lectura
frecuente de los diversos conceptos en manuales y formularios.

Habilidad humanistica Es la capacidad para ponerse en el lugar de ofras personas entendiéndolas y
colaborando en la solucion de sus problemas y sus femas de inferés, estas
acciones les daran a las personas senfido de importancia, lo cual es
fundamental para el logro de las metas propuestas.

Habilidad conceptual Es la capacidad de analisis de las circunstancias en un contexto de totalidad,
gue permite fomar las decisiones adecuadas y asi lograr los objetivos
trazados.

Estas habilidades son necesarias para desarrollar fodas las tareas que se han analizado hasta el
momento. Tome en cuenta que la habilidad personal con que usted dirija al grupo es una herramienta
poderosa, estas son algunas reglas esenciales a considerar:

Fije expectativas: Defina muy claramente las expectativas y explique por qué son deseables (tanto para el
individuo como para el equipo de trabajo].

Observe el desempefio: Preste atencién y determine las necesidades de la persona en estas areas:

1. Conocimiento de qué hacer en distintas situaciones.

2. Habilidad para la ejecucién de las labores.

3. Buena predisposicion y nivel de confianza en su propio trabajo y decisiones.

4, Cualquier otro aspecto que se convierta en una harrera que limite su actuacion.

Mejore su equipo: Ejecute los métodos de mejora en fases graduales dando consejo, lecciones directas
para obtener una habilidad, creando desafios, inventando mejores herramientas o quitando las barreras al
desempefio.

Mida y evalde el resultado: Compare la conducta con los resultados y los resultados con las metas.
Aumente o disminuya las expectativas o metas, basandose en el nivel de desempefio medido.

AutoevalGese: Es indispensable que usted mismo evalle su labor y cumpla siempre con sus tareas, hagale
ver a su equipo que tiene aperfura hacia la critica siempre que esta sea constructiva y en tono y forma
adecuada.

2.3 Descripcion general de las gestiones administrativas

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

Uno de los ejes de su trabajo como supervisor (a), consiste en realizar las gestiones administrativas para
garanfizar que estos insumos estén disponibles, en las canfidades y calidad adecuadas, para todas las
personas gue conforman su grupo.
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Las gestiones administrativas que usted debe completar para dotar al grupo de trabajo de los recursos
necesarios, se dividen en tres etapas, previo, durante y posterior al Trabajo de Lampo.

La gestion oportuna y la presentacion correcta de los documentos de esta seccién, son clave para que los
equipos no tengan ningun tipo de inconveniente en este aspecto.

2.3.1 Gestiones administrativas previas al trabajo de campo

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

e [ontribuir a gestionar la tarjeta de combustible para su equipo de trabajo. Una vez entregada se debe
mantener resquardada, utilizandola solamente para el trabajo de campo. Revise en el Anexo 3 el
Manual de la tarjeta electrénica de combustible para conocer con detalle el funcionamiento de este
sistema de pago, formas de liquidacién, enfre ofros.

e [onocer los adelantos de viaticos utilizando la férmula “Solicitud de Adelanto de Dinero”. En el Anexo 4
se detallan las instrucciones y ejemplos para completarlas. Esta formula debe ser preparada en
computadora. Se utiliza para solicitar los montos correspondientes a: desayunos (para las giras de la
fase de zona), almuerzos, cenas (en caso que aplique), transportes (por ejemplo lancha, peaje,
baqueano, caballo, etc.] y hospedajes. El pago por alimentacién se rige de la siguiente manera:

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

y el regreso después de las 20:00 horas.

Los montos se basan en el célculo que aparece en la T(-001 “Carga de Trabajo” (ver Anexo 5, para el
area y la zona asignadas a su equipo. 5e debe complefar una de estas férmulas para todos los
integrantes de cada equipo y para las fases de Area y Zona por separado.

e Solicitar, recibir y administrar los materiales que facilitaran su frabajo de campo y firmar el control de
entrega de los mismaos:

Lista de Materiales para el Trabajo de Campo

Descripcion Cantidades recomendadas por grupo
Cuaderno de bitacora TC ENAHO 1
Hojas de control Ver anexo 4
Comprobantes de pago (se utilizan especialmente para Minimo 12

la Fase de Zona)
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Cartas de exoneracién de impuestos de hospedaje’ Tantas cartas de exoneracion, como lugares de
hospedaje y para cada miembro del equipo

Cuestionarios ENAHO Minimo 24 ejemplares

Cartapacios (para Hojas de Control y Administrativos y 5

reserva de cuestionarios en papel )

Tarjetas Telefénicas 5000 2

Folleto informativo ENAHO (Brochures) 400-500

Cajas de cartdn (para guardar materiales) 1

Lapices de grafito 12

Borradores b

Tajadores 4

Paraguas/Capa 1

Botas (par] 1

Foco con bateria o recargable 1

Pala 1

Bofiquin de emergencia 1

Medicamentos con indicaciones 1

Repelente 2

Bolsas de basura grandes (5 unidades) 1

Maletin tipo portafolio 1

Chalecos de entrevistadores 3

Chaleco de supervision 2

Magnéticos para vehiculo (en caso de que el vehiculo 2

no cuente con identificacién del INEC]

Carnés de identificacion 5

Nota: Estos recursos estan sujetos a disponibilidad.

o Corroborar la reservacién del (los] lugar (es) de hospedaje:

Se debe asegurar previamente, que el lugar de hospedaje cuente con las facilidades y
servicios basicos para una estancia cdmoda y segura: parqueo privado, seguridad, internet,
cercania a centros de poblado, ventilador/aire acondicionado, y asegurarse gue el lugar
acepte las cartas de exoneracion.

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

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

Se debe salicitar 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.

Si en el lugar se dificulta el alojamiento individual, se debe solicitar a la persona encargada
del proceso de Trabajo de Lampo la autorizacion para la reserva conjunta.

"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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e Desempefiar cualquier otra labor administrativa requerida, segdn le sea solicitado por la Persona
Encargada del Proceso de Trabajo de Campo.

2.3.2 Gestiones administrativas durante el trabajo de campo

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

- Llevar contral de Control de Cobertura (Ver Anexo XX] y enviarlo a oficina con una frecuencia que
se le indicara posteriormente.

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

- Entregar en los lugares de hospedaje las carfas de exoneracion de impuestos.

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

- Reporfar oporfunamente cualquier situacion que demande la intervencion de superiores
jerarquicos o de ofras dependencias de la instifucién, tales como accidentes, enfermedad del
algdn miembro del equipo que demandan la intervencién del Proceso de Transportes o la Unidad
de Recursos Humanas.

- Utilice su bitacora para llevar un registro de incidencias en el trabajo de campo, fales como
sitfuaciones con el personal, fransporte, hospedaje u otros aspectos administrativos, o incluso
técnicos y que podrian requerir una decisién o recomendacion de su superior.

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

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

- Usted como supervisor(a) deberd coordinar las revisiones e impresiones con Marcela Zamora
para garantizar que al finalizar la gira Gnicamentfe 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.

2.3.3 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 documentos:
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a)

Liguidacion de gastos de viaje en el interior del pais

Se utiliza para reportar los gastos incurridos para cada fase.

b)

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 formula 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 liquidacién de los gastos de la fase Area, el dia habil siguiente de la conclusién
de esta etapa, para poder solicitar los viaticos para la fase Zona. De ofra forma, no le podran ser
entregados estos montos para salir de gira.

La liguidacién de los viaticos de la fase Zona, deberé presentarse al dia habil siguiente a la
conclusion del trabajo de campo.

Se debe considerar que en esta etapa del proceso tGnicamente se realizan los tramites formales y
entregas de los reportes, toda la elaboracion 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 vy la instruccion a miemhros del equipo.
Existe la posibilidad de que la suma en la liquidacion sea mayor o menor a la originalmente
solicitada o adelantada, por lo que en caso de diferencia se debe devolver la diferencia de dinero, o
hien solicitar el faltante.

Liquidacion de gastos de transporte

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

En el caso de gastos de transporte (que no sean bus, ni taxi, es decir: peajes, lancha, baqueang,
etc.) dehen liquidarse con el Comprohante de Pago (ver anexo 4] y adjuntarle facturas timbradas o
con la firma y cédula con la descripcién del tipo de servicio y justificarlos mediante un oficio, que
debe ser gestionado y autorizado por la persona encargada del proceso de Trabajo de Campo.

Liquidacion de lavado de ropa:

Los montos utilizados para el lavado de ropa en las giras se liquidan mediante el Comprobante de
Pago (ver anexo 4]. Debe adjuntarle facturas timbradas u ohtener firma y cédula con la descripcién
del servicio.

Después del dia séptimo de gira, la institucién paga lavado ropa y el monto autorizado es 2.500
colones. Después del dia 14 consecutivo de gira se puede lavar nuevamente por el mismo monto,
por lo que el monto méximo seréa de 5 mil colones para foda la gira.
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d] Reporte de horas extras

- [on base en el registro de horas extra que usted llevd para su equipo de frabajo en su Bitacora y
contral 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 reporfes 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 supervisar(a).

Adicionalmente, al concluir el trabajo en la fase de Zona y por ende el trabajo de campo, fambién debe:
- Golicitar a los entrevistadores (as) devolucién de los materiales de oficina y cuestionarios
sobrantes, instructivos y otros materiales y usted debe entregarlos a la persona designada.

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

- Solicitar a los entrevistadores y al operador de vehiculo los carnés de idenfificacion y enfregarlos a
la persona designada.

- Indicar a sus entrevistadores [as) y operador de vehiculo, que deben solicitar a Recursos Humanos
la liquidacion por concepto de sus periodos de contratacion, inmediatamente se finalice el frabajo
de campo.

- Enfregar su indumentaria, carné o cualquier articulo facilitado por el INEC que lo identificé como
colaborador (a) de la institucién.

- Hacer entrega de los materiales de frabajo utilizados, segin el Control de Entrega elaborado antes
de su salida al campo.

e] Recoleccién de facturas

Usted tiene bajo su responsabilidad la recoleccién de facturas de todos aquellos gastos en los que incurra
el equipo y que seran cubiertos por el INEC segdn las disposiciones de la instfitucién, de acuerdo a los
reglamentos vigentes. Se hace necesario presentar las mismas para gastos de hospedaje y ofros, por
ejemplo aquellos que fengan que ver con el transporte o servicios, tal es el caso de un servicio de gria.

Aseglrese que la factura que le enfregan sea timbrada ya que es el comprobante que los gastos
realizados corresponden verdaderamente al monto reportado. En aquellos casos en los que
definitivamente no se puede obtener una factura fimbrada, ya sea porque el servicio fue prestado en un
hogar en particular, por ejemplo el planchado o el lavado, solicite al menos un recibo o similar que le
permita a usted como responsable de estos aspecfos, tener un comprobante de este fipo de gasfos
realizados.
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Los documentos probatorios, (Facturas y otros) deben cumplir los siguientes requisitos, seqin lo estipula
la unidad de finanzas del INEC:

e Deben estar a nombre del Instituto Nacional de Estadistica y Censos [INEC].

e Los documentos deben ser originales [no se permiten fotacopias).

e [eben tener fecha de emision, descripcion total del servicio recibido y suma fotal del servicio
confraprestado.

e Deben traer el sello de cancelado, esto es indispensable (en su defecto puede venir la palabra
“cancelado” escrita por quien emite la factura.]

e 5ila misma esta confeccionada a mano debe tener un solo color de tinta la cual debe ser negra o
azul Gnicamente.

e la factura debe ser timbrada o tener la leyenda “dispensada de timbraje”.

No pueden presentar tachaduras, rotura alguna, correcciones con corrector o cualquier ofra alteracién que
pueda hacer dudar de su legitimidad.

f) Documentos de exoneracion de impuestos

El INEC como institucién auténoma goza de la exencién o exoneracién de impuestos. En la labor de trabajo
de campo su equipo de frabajo estara exonerado del pago de impuestos por concepto de hospedaje.

Para ello usted contara con un documento emitido por asesoria juridica del INEC el cual presentara al
administrador del lugar donde se vaya a quedar hospedado su equipo para que asi el monto a pagar esté
exonerado sequn disposiciones juridicas.
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III. Labores técnicas de trabajo de campo

3.1 Aspectos relacionados con la muestra de la ENHOPRO

a) Poblacién y Cobertura

La poblacién que investiga la ENHOPRO esta definida como el conjunto total de hogares productores que se
captan e identifican por medio de la Encuesta Nacional de Hogares (ENAHO), tanto del &rea urbana como del area
rural de Costa Rica. Se excluye del estudio a la poblacién residente en las viviendas colectivas (hoteles,
hospitales, asilos, carceles, conventos, etc.), esto porgue al no aplicarse la ENAHO en estos lugares, y partiendo
de que las unidades de estudio de la ENHOPRO surgen a partir de la ENAHG, no se pueden identificar micro
negocios en estos lugares.

b] Marco Muestral

El marco muestral de los hogares productores, corresponde al mismo marco muestral de la ENAHO, el cual
define su poblacion objetivo como el conjunfo de todas las viviendas individuales y sus ocupantes,
residentes permanentes en esas viviendas, tanto del area urbana como del area rural de Costa Rica. Se
excluye del estudio a la poblacion residente en las viviendas colectivas (hoteles, hospitales, asilos,
carceles, conventaos, etc.

Este disefio utiliza el marco de viviendas del 2000 (marco de &areas), el que fue construido a partir del
Censo de Poblacién y Vivienda del 2000, MMV-00. Este marco de viviendas se caracteriza por:

e Sus unidades son superficies geograficas con limites claramente definidos.
e |os hogares se encuentran asociados a las respectivas viviendas individuales, ubicadas denfro de
estas unidades.

c] Disefio de la Muestra

La muestra de la ENHOPRO 2014 la conforman todos los hogares productores identificados en la muestra de la
ENAHO 2014, que la conforman 1.120 segmentos y aproximadamente 13.440 viviendas, 12 viviendas por
segmento. Este famafio de muestra es indeterminado hasta que se aplique la ENAHO y se tengan la informacion
en la base de datos preliminar de la ENAHO. La muestra se distribuy6 por region de planificacién y zona de
acuerdo a la variabilidad de las principales caracteristicas investigadas en la ENAHO.

La muestra comprende los mismos segmentos seleccionados para la ENAHO, sin embargo, no son estrictamente
por la naturaleza de la ENHOPRO, en todos los segmentos se identifican unidades de estudio.

Usted como supervisor(a] debe apoyarse y consultar el manual institucional de Actualizacién Cartogréfica.,
donde encontfraré todos los elementos para desarrollar una buena gestion cartogréfica.
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3.2 Marco conceptual-tematico y operativo de la ENHORPO

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

a] Temas generales

En cuanto al aspecto tematico, la ENHOPRO recaba datos sobre aquellos pequefios negocios que nacen en
el hogar, en donde se investiga sobre la condicién de actividad actual del negocio, las caracteristicas de la
actividad que desarrolla el informante, asi como aspectos de ventas y servicios, programas de apoyo,
aspectos de tecnologias de informacion y comunicacién. Esta Encuesta ademas, consigue gran informacion
sobre los gastos, ingresos y ganancias de la actividad productiva, asi como el uso de activos en el negocio
y de financiamiento.

Adiciona, un balance de ingresos y gastos que ayude a clarificar al entrevistador sobre los datos
brindados en las secciones de ingresos y gastos, asi como el monto mencionado en ganancias, ademas, se
investigan los datos segmentando las actividades en dos tipos, las agropecuarias y las no agropecuarias.
Esta informacion es de gran utilidad, dado que permite a los organismos oficiales elaborar planes y
proyectos que respondan a los infereses y necesidades de la poblacién en general.

Los temas generales son:

» (ardtula del cuestionario —identificacion y ubicacién del hogar productor- (Seccién 1).
» (Condicién de actividad actual (Seccién A).

» (aracteristicas de la actividad (Secci6n B).

» Ventas y servicios [Seccion ().

* Programas de apoyo (Seccién D).

» Tecnologias de informacién y comunicacién (Seccién E).
» Gastos del negocio/actividad (Seccidn F).

» Ingresos del negocio/actividad (Seccién G].

» Uso de activos en negaocio/actividad (Seccién HJ.

* Financiamiento (Seccién J).

» Balance de ingresos y gastos [Seccién k).

3.3 Labores técnicas previas al Trabajo de Campo ENHORPO
a) Capacitacion

Usted debera capacitarse para desempefiar su funcion. En el curso se profundizaran los contenidos de la
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encuesta y se ejercitaran las tareas que debera realizar como supervisor. Usted debera participar del
mismo en los dias y horarios que establezcan los encargados de la Encuesta.

b) Conocimiento teméatico y tedrico de la encuesta

En primera instancia usted debe conocer, cuédl es la composicion tematica y tedrica de la encuesta. Es
decir, todos aquellos conceptos que le permitiran tfener un manejo fluido en la parte conceptual.

Usted debe manejar definiciones hasicas, que debe ftener presente en el transcurso de su trabajo.

c) Manejo del formulario

Usted como supervisor debera conocer ampliamente el formulario. Es conveniente que conozca aspectos
relacionados con el mismo, sus principales caracteristicas y la tematica que estudia. Esfuércese por
conocer a fondo cudles son los diferentes rubros que debe completar el entrevistador asi podra
cerciorarse que el formulario sea aplicado en forma correcta.

d] Programacion del trabajo de campo

El trabajo de campo se organiza en dos etapas, la primera incluye la Regién Central, formada por el area
central de 5an 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 ejecutard entre el 01 de setiembre y el 13 de setiembre,
La segunda etapa que abarca el resto del pais, se le denomina trabajo en “Zona” y abarca el periodo
comprendido entre el 15 de setiembre y el 3 de octubre.

El encargado de Trabajo de Campo de la ENHOPRO elaborara los planes de recorrido y la programacién por
areas y zonas asignadas para cada equipo de trabajo, realizando giras de hasta 15 dias en Zona para
cubrir distintfos segmentos en ese lapso.

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

Para la programacion se cuenta con informacién por segmento en cuanto a la cobertura, fiempos de
traslado, asi como hoteles que le pueden ayudar en esta farea.

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

La muesfra que confempla la encuesta nacional de hogares producfores, sera tratada en un mes de
frabajo en el cual se estara recopilando la informacion respectiva de las unidades de estudio. Usted como
supervisor debera coordinar muy hien para que logre de la forma 6ptima realizar la carga de frabajo que
estd contemplada. En forma general usted desarrollara cada uno de los segmentos considerando la
siguiente distribucién de los dias:

» Eldia 1 usted y su grupo de trabajo se encargaréan de hacer contacto con la supervision general, a
su vez debera recibir el material que se hace necesario para realizar el trabajo de campo, es decir
el material para aplicar las diferentes encuestas, el material de apoyo [carfogréfico), los
documentos de control y otros materiales auxiliares.
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» Una vez realizado esto se trasladaran y ubicaran en el segmento de trabajo, ya sea en area o
zona, segln corresponda.

» Una vez en el segmento se procedera a identificar las viviendas o estructuras que, de acuerdo a
la ENAHG, han sido identificadas para aplicarles la entrevista de la ENHOPRO.

» Debera verificar que se aplique la entrevista al informante ideal. Revisaréa los formularios de los
entrevistadores que tiene a su cargo, completara los diferenfes documentos de control que le
han sido asignados y analizaré junto a su grupo de frabajo determinadas situaciones que se
hayan presentado a lo largo del dia.

» Una vez terminada la carga de trabajo asignada para la gira, usted hara traslado desde el
segmento de trabajo a la oficina en Area y al hotel respectivo en Zona, se encargaran de realizar
control de cobertura, las liquidaciones respectivas y la entrega del material.

» Finalmente, su equipo de trabajo se reunira con el equipo técnico para realizar una evaluacién del
frabajo que se desarrollé a lo largo de gira con la finalidad de mejorar el trabajo de campo
posterior, a su vez aprovechara para realizar cualquier consulta que se le haya presentado.

e) Preparacion de los materiales de recoleccion de datos
i Mapas

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

Los mapas del area y zona, deben tener claramente delimitados e identificados los segmentos
seleccionados. Dé atencidn especial a los segmentos de dificil acceso. Verifique la existencia de todos los
mapas Y listados de los segmentas que le asignaron, preocupandose porque ademas de ser claros en la
ubicacion y numeracion de las viviendas, figuren tamhién 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 El norte debe estar sefialado

e Numeracion clara de todas las viviendas

e Lacopiadebe ser clara y con una escala adecuada

e lLas estructuras seleccionadas deben estar marcadas con color

ii.  ElRegistro de Hogares Productores (ReHP)

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

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

e Debe marcar las estructuras seleccionadas en el listado (ReHP] con una linea en lapiz de
color.
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e Ladireccion debe ser clara, los puntos de referencia utilizados deben aparecer en el mapa o
bien estar claramente explicados.

iii. Carpetas y cuestionarios

Se dispondra de una carpeta por segmento para guardar fodas las boletas correspondientes, por lo que la
cantidad de carpetas debe ser igual a la cantidad de segmentos que se le asignd para su frabajo. Usted
debe completar los datos de identificacion del hogar productor que se encuentra en la carpeta.

Dado gue el ndmero de personas a entrevistar usted ya lo conoce de previo, debe preparar la carpeta con
la cantidad de cuestionarios para esta carga de frabajo, sin embargo, siempre debe salicitarse una
cantidad extra de cuestionarios por cualquier sifuacién imprevista que pueda presentfarse. La carpeta
tfamhién debe alistarse con su respectivo ReHP y mapa, ademas de incluir varias hojas de la Seccién J,
Balance de Ingresos y Gatos, esto debido a estar preparado en caso de que un hogar productor solicite
esa misma informacién para uso propio.

iv. Otros Materiales

También debe asegurarse de contar con la cantidad apropiada de materiales para el trabajo de campo (ver
seccién 2.3.1).

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

f) Participar en la capacitacion de los entrevistadores

Como parte de su farea de supervisor, le corresponde participar en el curso de capacitaciéon que se
impartira a los enfrevistadores durante el 20 al 29 de agosto.

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

e [omo instructor (a).

e [omo asistente de capacitacién: en la que se solicitara su apoyo para un grupo de
capacitacién, para colaborar en tareas como llevar los controles de asistencia, instalacién de
equipo audiovisual en las salas de capacitacion, distribucién de tiquetes de alimentfacién y
cualquier otro apoyo requerido para el funcionar exitoso de la actividad.

El objetiva del curso de capacitacién es proveer al entrevistador (a) de todos los conocimientos tedricos y
practicos necesarios para su adecuado desempefio. Al finalizar esta capacitacion se efectuara una
seleccion de los participantes con base en los resultados de las evaluaciones realizadas durante la
capacitacién del personal supervisor.

3.4 Labores técnicas durante el Trabajo de Campo ENHORPO

Una vez que la capacitacion finalizé y se selecciond al persaonal entrevistador, se designara un dia para
reunirse el personal entrevistador seleccionado junfo con los supervisores y supervisores generales. En
este dia se reuniran los equipos de trabajo y estableceran su primer contacto. Cabe aclarar que los grupos
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de trabajo de campo no seran los mismaos durante los dos meses del frabajo de campo, es muy posible que
de la primera fase a la sequnda se roten los entrevistadores con grupos distintos y supervisor diferente.

El objetivo de esta fase es resolver dudas que hubiesen quedado al final del curso y fFamiliarizar a los
enfrevistadores con las caracteristicas de la zona en que se desarrollara el trabajo, facilitandoles el
conocimiento de la carfografia general y especifica de los distintfos segmentos seleccionados.

Esta primera sesion de frabajo es importante debido a que en esta se establecen los lineamientos de
frabajo. Tamhién se sefiala el tiempo de obtencién de informacién para cada segmento y gira y todos
aquellos puntos que se estimen significativos para el buen desarrollo del trabajo de campo.

Se les indica la hora a la que se deben reunir en la oficina el primer dia de trahajo.

En el campo, usted debe supervisar, acompafar y organizar el frabajo de su equipo, diariamente. Debe
desplazarse con sus enfrevistadores a todos los segmentos y velar porque el equipo de trabajo se
mantenga sequro. No permita que sus entrevistadores se queden solos por mucho tiempo o en peligro.

Se le hara entrega de un cuaderno de hitacora de uso obligatorio, para ir recolectando informacion del
campo a medida que se van desarrollando las actividades, que se requiere para completar controles de
campo y el informe final que debe entregarse.

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

A continuacion se detallan las actividades que deben realizarse durante el periodo de recoleccion de
informacion.

g) Inicio de las labores

Debe trasladarse con el equipo a los segmentos programados para ese dia de trabajo, verificar con el
mapa la ubicacién correcta del segmento.

Se deben realizar las enfrevistas sélo en las viviendas seleccionadas, por eso le corresponde al
supervisor(a) ubicar a los entrevistadores en las viviendas correspondientes cuando se haya ubicado al
auto informante. En caso de que existan dudas con las viviendas seleccionadas (un ejemplo comiin es que
el mapa no corresponda con la realidad en un sector en donde hay viviendas seleccionadas), debe de
localizar por los medios necesarios a la persona que se busca, como duefia del hogar productor, en caso
de que no se encuenfre la vivienda, ni el negocio, ni la persona que se busca, comuniquese con los
encargados para que se analice el caso.

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

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

Este inicio contempla que el supervisor [a) programe la ruta diaria del vehiculo asignado al trabajo de

campo con el fin de ufilizar adecuadamente este recurso. Recuerde que el fransporte es de uso exclusivo

para el desarrollo del trabajo y que los entrevistadores deben contar con este apoyo permanentemente.
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Por esta razén es muy importante que diariamente se elabore el horario, para evitar confratiempos que
impidan el desarrollo normal de las actividades. Oe igual manera se recomienda que el equipo fenga una
relacién cordial y respetuosa con el chofer designado.

h]) Entrega de materiales a los entrevistadores

Cada entrevistador contara para el desarrollo de las entrevistas, con una serie de materiales los cuales
deberan ser entregados por usted. Los materiales que requiere cada uno de los enfrevistadores son los
materiales que se mencionan en la tabla de la seccién 2.3.1 que seran entregados para el uso del grupo de
frabajo y usted como supervisor tendra la responsahilidad de brindar estos materiales a los
entrevistadores.

Con respecto a tfodos estos materiales que se describieron anteriormente, usted debe cerciorarse que el
enfrevistador cuente con cada uno de ellos, esto con la finalidad que la recoleccién de la informacién se
Ileve a cabo en forma fluida permitiendo asi una mejor captacion de la respuesta que proporcionen los
informantes.

i) Supervisién de entrevistas

Usted debe recorrer la zona o segmento e indicarle al entrevistador, a cudles viviendas son las que tiene
que ir a buscar al informante indicado en el ReHP, cerciorandose en la medida de lo posible que la
entrevista ha sido aceptada por parfe del hogar productor y que el enfrevistador efectivamente dara
comienzo a la misma.

Una vez iniciado este proceso de recoleccion de la informacion por parte de los entrevistadores, usted
debe comenzar fodo un sequimiento en el cual se asequrara que los enfrevistadores realicen su frabajo en
forma correcta y eficiente.

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

Es necesario enfonces que usted evallGe al menos las dos primeras entrevistas que realiza el
entrevistador, ya que esto le permitird, de ser necesario realizar ajustes y correcciones en la forma en
que se esta desarrollando el frabajo de campo.

Debe mantenerse la supervision de enfrevistas durante todo el trabajo de campo. 5i en la supervisién de
entfrevistas y la revision de los cuestionarios, se ohservan deficiencias del entrevistador y los esfuerzos
del supervisor(a) por eliminarlas no dieran resultado, debe ser reportado al encargado(a). Recuerde llevar
un registro de los esfuerzos realizados por mejorar ese desempefio, o de cualquier llamada de atencién
realizada, ufilice su bitacora para este fin.

j]  Supervision del segmento

Usted debe realizar el proceso de supervision a lo largo de la duracién del trabajo de campo, velando por

aspectos que se le presentan al grupo en forma general en cada uno de los segmentos, como lo es el caso

de la falta de respuesta, calidad de la informacion, atencién de aquellos casos particulares que se le
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puedan presentar al entrevistador, entre otros.

En este ambhito, la falta de no respuesta y la afencion a los casos de rechazo se convierten en aspectos a
los que se le debe prestar mucha atencion. A esto se aiade las pérdidas muestrales, es decir, aquellos
casos en los que se reportan “informantes no localizados”.

Ante este tipo de situaciones verifique que no sean consecuencia de errores del entrevistador o hien en
aquellos casos en los que verdaderamenfe se presentd el problema, fomarlos bhajo su propia
responsabilidad. Considere entonces:

\_

Falta de respuesta o casos de rechazo. Usted debe hacer lo siguiente:

& Debe verificar, en primera instancia, que no hayan surgido por errores o ineficiencia del

entrevistador.

& En caso que verdaderamente se traten de problemas que surgieron en los hogares

productores; usted debe tomarlos bajo su responsabilidad, por fanto debera visitar
personalmente a los hogares en donde se hayan producido los rechazos y tratar de realizar
la entrevista adecuandose al horario que mas le convenga al entrevistado.

5 Trate de hacerle comprender al entrevistado la importancia de la informacién que

suministraran, solamente si después de realizar estos procedimientos, el hogar rechaza la
entrevista, usted debera informarlo inmediatamente al encargado del trabajo de campo o
supervision general que este cerca de la zona.

~

k] Revision de cuestionarios

Esta es una tarea que el supervisor(a) debe realizar diariamente, en el momento que el entrevistador le
entrega la boleta lista, una vez finalizada la entrevista. Es responsahilidad del supervisor y por tanfo no
debe delegar esta tarea a ninguna otra persona.

Usted debe sequir los siguientes procedimientos sequn las circunstancias:

e Equilibrar las cargas de frabajo enfre los entrevistadores. Se espera que cada uno realice
aproximadamente de cuatro a cinco entrevistas diarias.

e Debe revisar diariamente el trabajo realizado por cada uno de los enfrevistadores de su equipo de
forma exhaustiva, revisando |a caratula y cada una de las secciones. El supervisor debe tratar que las
correcciones de los errores se realicen cerca del lugar donde se realizd la entrevista, para buscar al
informante nuevamente en caso de que se requiera aclarar algin aspecto.

e Esta actividad la debe realizar durante fodo el periodo de frabajo de campo. Para hacer la revisién de
los formularios fenga en cuenta las siguientes observaciones:

a. En lo posible revise el formulario con el entrevistador(a), en especial al inicio de la
investigacion, para que se puedan corregir los errores que esta cometiendo de manera
sistematica. NO obstante usted tiene la responsabhilidad de revisar el 100% de los
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cuestionarios realizados.

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

c. Entregue el formulario al entrevistador(a) y expliguele todos los errores encontrados y
las correcciones que tiene que hacer en el hogar productor enfrevistado.

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

e. Tratamiento de las observaciones: revise en forma continua y sistematica las
observaciones que encuentran en cada formulario y proceda a analizarlas a la luz de la
informacién que confiene el formulario y de todas las instrucciones impartidas.
Transmita a su superior inmediato las observaciones mas importantes a fin de socializar
los procedimientos a nivel de todos los equipos.

A medida que vaya recibiendo el material de los enfrevistadores y luego de haberlos revisado, debera
ordenarlo en las carpetas Asi, este material completo y revisado, estara en condiciones de ser
salicitado por el grupo de supervision general en cualquier momento.

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

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

Vi,

vVii.

viii.

Debera

Identificacién del hogar productor: verificar que el nombre del informante y su actividad coincida
con la informacién en el ReHP, y si esto no es asi que esté en Ohservaciones la aclaracién de la
situacion.

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

Revisar que no falte informacién: revisar que haya informacién que no se entfienda. Los montos
mencionados en las secciones de ingresos, gastos, balance y activos debe de enfenderse con
claridad.

Actividades agropecuarias y no agropecuarias: Verificar que se haya respetado la forma de
completar el cuestionario y que se hayan realizado las preguntas referentes a cada fipo de
actividad ya sea agropecuaria o no agropecuaria.

Control de visitas: fiene diez espacios para indicar cada una de las visitas. Debe verificar que el
entrevistador completd la informacion para cada una de las visitas realizadas.

Nombre del supervisor y nombre del entrevistador: esfos espacios se deben llenar una vez que ha
hecho la enfrevista y se ha revisado el cuestionario completo. Los nombres deben escribirse
completos [nombre y apellido, no colocar iniciales, ni la firma) y legihle.

Fecha de entrevista: indistintamente del “Resultado de Entrevista” la fecha debe anotarse cuando
se realice la dltima visita. Este espacio es de exclusiva responsabilidad del Supervisor (a), sin
embargo, el entrevistador puede anotar la fecha cuando haya terminado la entrevista y la haya
dejado completa.

Hora inicio y hora final: se contempla un maximo de dos espacios para anotar las horas de inicio y
final de una entrevista. Debe ser llenada por la persona enfrevistadora al momento de entrevista,
con el fin de obtener estimaciones reales de las duraciones de enfrevista. 5i la entrevista se
inferrumpe quedando incompleta, se utiliza el sequndo espacio de hora inicio y final, de tal forma
gue posteriormente se sumaran ambos tiempos.

indicar a los entrevistadores los errores que han cometido y la forma correcta del llenado del
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cuestionario. En caso de detectar informacién inconsistente u omisa dehe enviar al entrevistador(a) de
nuevo a la vivienda a verificar los datfos. 5i hecha la consulta considera que la informacién sigue siendo
imprecisa debe verificarla personalmente.

Lologue su nombre al finalizar la revisién del cuestionario. 50lamente usted puede colocar su
nombre en el espacio de supervisor{aj, cuando usted haya verificado que el cuestionario fue
llenado complefamente y que los dafos suminisfrados se ajusfan a la realidad y son
consistentes. 5u nombre en cada bolefa es garantia de gue usted revisé el cuestionario
completo. Ademdas de indicarlo donde dice “bolefa revisada’.

I] Revision de los balances

El Balance es la diferencia que existe entre los ingresos y los gastos de la unidad productora en cada una
de las partfidas especificas investigadas en el formulario. Le corresponde a usfted como supervisor
verificar que la informacién que se suministra en los diferentes halances sea consistente, dicha revision
debera realizarla apenas el entrevistador le entregue los cuestionarios. En el momento de dicha revision
cerciarese en puntos como los siguientes:

e Verifique que el entrevistador haya realizado todos los balances segtn la situacién del negocio o
actividad.

e [ompruebe que la informacién que el entrevistador transcribi6 o calculé en el balance
corresponda a la informacién que fue suministrada por el entrevistado.

e En este mismo sentido verifique los pases indicados, comprobando que el enfrevistador no
cometié errores, por ejemplo trasladar informacién a un determinado balance de una seccién que
no correspondia.

e (ompruebe y confirme las operaciones matematicas realizadas por el enfrevistador, aseglrese
que las instrucciones dadas se cumplan sequn lo establecido.

e Todo desbhalance debe ser revisado cuidadosamente y debe venir el motivo del mismo, si amerita
se debe regresar al hogar o establecimiento para verificar o corroborar tal situacian.

Nunca debe existir omision en el registro de los datos solicitados. Revise los rubros correspondientes y de
ser necesario regrese al hogar o estahlecimiento a aclarar cualquier sitfuacién que no parezca consistente.
Cuando el balance se salga de rango (+-10, es decir que los gastos excedan los ingresos en més del 10% de
estos o viceversa), la explicacién debe venir mediante ohservaciones.

m) Reporte de avance del trabajo

El supervisor(a) deberéd reportar diariamente a los supervisores generales o a los encargados de la
Encuesta, de forma verbal o por escrito, la cantidad de entrevistas realizadas y el resultado de estas,
para llevar un control sobre las entfrevistas realizadas, incompletas, rechazadas, pendientes, etc. Este
dato debe suministrarlo antes de salir de la oficina cada dia, con el fin de dar un acompafamiento y
seguimientfo a cada equipo. Ademas debe hacer entrega del La Hoja de Control de Cobertura los dias lunes,
miércoles y viernes de cada semana.

50



INSTRUCTIVO PERSONAL supervisor INEC-ENHOPRO 2014

n) Control de la falta de respuesta total 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”, “ausente por todo el periodo de la encuesta”, ya no es hogar productor”, entre
otras, en los que debe revisar cuidadosamente que no sean consecuencia de errores del entrevistador.

En el caso de rechazos, es obligacidn del supervisor visitar personalmente estfas viviendas o el lugar
donde se realizé el contacto y tratar de realizar la entrevista, adecuandose a los horarios y modalidades
del hogar productor como manera de facilitar la obfencion de la misma. S6lo después de que estas
gestiones resulten infructfuosas se consideraré el caso como rechazo, y asi sera consignado en el
cuestionario con la respectiva observacion en la boleta.

o) Atencién a la falta de respuesta parcial

La no respuesta parcial es la falta de datos de una o mas personas, o faltantes de una seccién, o la
informacion faltante de los ingresos u ofros aspectos imporfantes que en ocasiones no se pudo obfener a
pesar de los esfuerzos.

Asi, si hien lo conveniente es completar los cuestionarios al momento de hacer la enfrevista, cuando esto
no es posible, instruya a sus enfrevistadores para que indiquen el nimero de 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 llamada) en la que si sea factible completar los
datos requeridos.

Toda esta informacién se debe consignar en el espacio de observaciones y de ser necesario, haga un
reporte 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 entregé en oficina bajo esta circunstancia, recuerde sefialarlo en su cuaderno de
hitacora, y asegurese que estd debidamente registrado, pues dicho cuestionario sigue siendo su
responsabilidad.

Los casos de este tipo de no respuesta, que usted note durante la recoleccién de la informacion en el
“Area” o la “Zona" de trabajo, y que no seré Factible recuperar, en especial los rechazos posteriores al
inicio de la entrevista, debe especificarlo en el espacio de ohservaciones e informarlo a superior
inmediato.

p] Solicitud de entrevista

Se disefié un formulario 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
o el informante localizado no se encuentre en ese momento. Una vez lleno con la informacién del
supervisor(a), se pide a la persona que atendi6 o un vecino que entreque la saolicitud para concertar la cita.
5i no se contfacta a nadie se deja el formulario bajo la puerta de la vivienda.

En caso de lograr una cita telefénica o fuera del horario de trabajo se debe reportar a la oficina
oportunamente para que se coordine desde alli la recoleccién de la informacién.
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q) Control de cobertura

Cada lunes, miércoles y viernes o con la periodicidad que se indique, debe entregar una copia del control
de cohertura (ver anexo 5, pagina 79] al encargado (a) de campo donde se incluya el trabajo realizado del
lunes al sabado anterior; de igual manera se debe entregar una hoja de cobertura que resuma su trabajo
en area y zona.

Cuando se encuentre de gira, debe enviar por fax o correo electronico el formulario. En caso de que no
cuenfe con esas facilidades en el lugar de hospedaje, por favor contacte a la persona encargada via
telefénica.

Tenga presente que el recuadro “Resultado de la Entrevista” es de exclusiva responsabilidad del
Supervisor. Por lo tanto para evitar incongruencias en la fase de critica y codificacién antes de asignar o
revisar el resultado final de entrevista, evalie que la sifuacion sea la real.

Debe llenar el confrol de cobertura donde anota el desglose del trabajo realizado: entrevistas completas,
pendientes, rechazos, ya no es hogar productor, entrevistado no cumple perfil, efc. Las sumas totales
deben venir hechas por columna vy revisar que los totales coincidan.

r] Control de pendientes

Se debe presentar el formulario de control de pendientes, el cual es un listado de las entrevistas que no se
pudieron ohtener en la fase de Area y deben ser retomadas posteriormente. Se presenta esta informacion
junto con las boletas debidamente identificadas y el ReHP. Esta informacion se enfrega en oficina, el dia
siguiente a la finalizacion de cada gira de trabajo de Area.

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

s] Llenado de otras hojas de control

Adicionalmente a los dos formularios mencionados anteriormente, se le solicitara llenar las hojas de
trabajo de campo de evaluaciones del personal que se deben enfregar por cada fase realizada, es decir, se
realiza una evaluacién para cada persona al finalizar el “Area” y otra la “Zona”.

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

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

1] Vigilancia de la asistencia

El supervisor{a) debe informar oportunamente al encargado de campo la ausencia de entrevistadores con
el fin de encontrar oportfunamente los remplazos o fomar las acciones mas adecuadas.
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3.5 Labores técnicas posteriores al Trabajo de Campo ENHORPO

Las tareas posteriores a la recoleccién de datos se componen principalmente de un control de todos los
procesos analizados anteriormente. Sin embargo hay algunas tareas a desarrollar una vez realizado el
levantamiento de los datos. Por ejemplo, los informes administrativos de los segmentos visitados en los
cuales se detallaran todas las caracteristicas o particularidades que presenté cada uno de ellos asi como
el informe final respectivo.

a) Entrega del material de trabajo de campo

La primera entrega de materiales se hara el dia posterior a la finalizacién del trabajo en area de cada
grupo. Debe entregarse la respectiva carpeta del segmento, las boletas con resultado de entrevista
“Completa”, con los listados y mapas [ReHP) en los casos en que no hay entrevistas pendientes. Junto con
este material debe entregar las siguientes hojas de frabajo de campo:

= (ontrol de pendientes.

= (ontrol de cobertura.

= Registro de citas

=  Evaluacion del operador de equipo (chofer]).

= Evaluacién del personal entrevistador.

=  Evaluacion del supervisor(a) por parte de los entrevistadores.

= Evaluacién del supervisor(a] por parte del operador de equipo (chofer).
» Evaluacién del supervisor(a] por parte de la supervisién general.

= Solicitud de entrevista.

Todo el material de Zona se entrega el dia hahil posterior a la finalizacion de la Encuesta, o hien, al dia
siguiente en que se finalice la Gltima gira programada en Zona, para cada grupo de trabajo.

i Cuestionarios

Todas las carpetas de cada segmento deben fraer las boletas correspondientes, indicados en el registro
de hogares productores, cada cuestionario debe venir con su resultado de entrevista y una explicacion
amplia y clara cuando el mismo sea diferente de “Completa”.

ii. Material cartogréfico y Entrevistas Pendientes

Verifique que estén los mapas y los ReHP correspondientes en cada uno de las carpetas que usted debera
enfregar junto con los cuestionarios de entfrevistas no realizadas.

b] Entrega materiales e insumos de oficina

El supervisor{a) es el encargado de devolver en la semana siguiente posterior a la finalizacion del Trabajo
de Campo los manuales del enfrevistador, calculadoras, cuestionarios sobrantes, los carné de
identificacion, carpetas, botiquines, paraguas, camisetas lavadas, los chalecos lavados y planchados, asi
como cualquier ofro articulo reporfado para entrega.
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c] Informe de los segmentos visitados

Una vez completado un segmento usted debe realizar un informe en el cual detalle de forma explicita una
serie de aspectos que permitiran analizar las condiciones del trabajo de campo y sus respectivas mejoras.

En el informe usted deberad anotar su nombre, la fecha y el nidmero del segmento, debera detallar al
maximo todos estos aspectos. Ademas de esto debe incluir al menos todo lo relacionado con los
siguientes puntos:

Problemas y contratiempos que se le pudieron haber presentado en el trabajo de campo. Por ejemplo el
dificil recorrido del segmento, acceso a los hogares, condiciones de peligrosidad, enfre otfros.

Descripcién de las relaciones a lo interno del grupo de trabajo. En este aspecto usted evaluara al
entrevistador en las relaciones que este mantiene tanto a lo inferno del grupo de trabajo como fuera de
este. Todos los problemas que se presentan en este sentido debe explicarlos.

Observaciones sobre los materiales y la carga de trabajo asignada. Con respecto a los materiales e
instrumentos de frabajo puede informar en cuanto a la su funcionalidad, con respecto a la carga de
trabajo es conveniente que la valore si fue adecuada, demasiada o muy poca, considerando los tiempos de
fraslado.

Consideraciones respecto a los segmentos en particular, por ejemplo incongruencias, falta de referencias,
etc. En este mismo sentido, puede describir caracteristicas propias de la zona, tales como cambios de
actividad, situaciones particulares de entrevistas, elevados y noforios margenes de delincuencia, efc; sin
embargo esto estd muy relacionado con los problemas encontrados en el segmento, por lo que es
conveniente que los considere.

Este pequefio informe le servira de insumo para preparar su informe final del tfrabajo de campo.
d) Informe del trabajo de campo

El supervisor (a] debe entregar un informe escrito en formato digital e impreso. Este dehe incluir
comentarios sobre elementos vistos durante el trabajo de campo, las dificultades que se tuvieron, asi
como aspectos de logistica, hospedaje, cargas de trabajo, enfre ofros; para esta labor el personal
supervisor se apoyara de su bitacora para realizar dicho informe. El objetivo es que sirva de referencia
para quienes realizan el analisis posterior de la informacion del Trabajo de Campo de la ENHOPRO.
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IV. Anexos

Anexo 1: Tabla de Viaticos 2014

A contfinuacién se presentan los montos autorizados por la Contfraloria General de la Republica que se
pagaran para este afo.

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

a) Desayuno: ¢ 3.200,00

b) Almuerzo: ¢ 5.150,00

c) Cena: ¢ 5.150,00

(Asi modificado por Resolucién ndmero R-0C-10-2012 de las trece horas del treinta y uno de enero de
dos mil doce, puhblicada en La Gaceta Nro. 39 del 23 de febrero de 2012).

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

i. La Administracién reconocerd, en cada caso, el monto que estipula la correspondiente factura de
hospedaje, hasta una suma que no sobrepase el maximo que indica la columna Il de la siguiente fabla,
exceptuando los(as) funcionarios(as) discapacitados(as), quienes tendran derecho al reconocimiento
del 100% de la Factura, cuando deban pagar tarifas mayores que la maxima autorizada en la columna
[, 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 1996. Para ello, los funcionarios tendrén que presentar, adjunto a la respectiva
liquidacidn, la (s) Factura (s) original (es) extendida (s) por el (los) establecimiento (s) de hospedaje.

ii. 5i mediante una sola factura se ampara el hospedaje de méas de un(a) funcionario(a) en una misma
habitacién, uno debera presentar la factura original adjunta a su respectiva liquidacién y el otro(a) (o
los(as) otros(as]] adjuntara(n] fotocopia de ésta con indicacién del ndmero de liquidacién en que
queda la factura original. Para efectos del reconocimiento del gasto, la Administracién distribuira el
monto de la factura entre el ndmero de funcionarios que ésta ampare, siempre que el monto
resultante para cada uno no exceda el maximo que indica la columna Il de la fabla siguiente.

iii. La (s) factura (s) referida (s) en los incisos anteriores debera (n) contener la informacién que, para
efectos tributarios, exige la Direccién General de la Tributacion, en el arficulo 18° del D.E. N° 14082-H
del 29 de noviembre de 1982 y sus reformas, asi como en directrices y resoluciones de caracter
general publicadas en La Gaceta.
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TABLA DE 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 Jacé 27.300,00
Santa Rosa de Pocosol 9.800,00 Golfito Golfito 21.900,00
San Ramon San Ramoén 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
Cafas 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
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Anexo 2: Reglamento de Uso y Mantenimiento de la Flotilla
de Vehiculos del Instituto Nacional de Estadistica y Censos

ARTICULOS 15, 16, 19 Y 20
ARTICULO 15: Uso de los vehiculos. Es prohibido designar o poner en uso los vehiculos que no estén en
condiciones de ser ufilizados, o que no hayan aprobado el proceso de revision. En caso de que se
incumpla lo anferior, el Proceso de Servicios y Mantenimiento estudiara el caso y deferminara por
escrito si amerita la apertura de La investigacion para determinar las posibles responsabilidades en
que incurriod el funcionario que autorizé el uso del vehiculo.

ARTICULO 16: Alteracién de la ruta. Cualquier alteracién que se presente en el recorrido de la rufa
programada para el servicio de transporte, sera responsabilidad del funcionario que utilice el servicio.
El Operador de Equipo Mévil o el conductor deberén informar al Encargado de Transportes la situacién
presentada al finalizar la gira y la justificacién correspondiente.

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

a) Conocer y cumplir en estricto apeqo la Ley de Transito por Vias Pdblicas 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 Confraloria General de la Replblica, y demas
normativa conexa aplicable.

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

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

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

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

f] Abstenerse de abandonar injustificadamente el vehiculo, salvo por caso fortuito o de fuerza
mayor; asi como de estacionarlo frente a lugares cuya fama atente contra la moral y las buenas
costumbres, lo cual afectaria el inferés puhlico 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) Segquir 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 afribuibles al chofer o Conductor del vehiculo Debido a lo anterior, deberan
remitir oporfunamente al Encargado de Transportes, la copia del recibo debidamente cancelado
para que éste realice los tramites administrativos que correspondan. bDe no cumplirse con esta
disposicién, el INEC cancelara la multa y por medio de los procedimientos administrativos o
judiciales de cobro correspondientes, solicitara el reintegro de la erogacién realizada.
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j)

k)

En caso de accidente, debera elaborar un informe sobre los dafios producidos y la causa de
estos, asi como elevarlo a conocimienfo del Encargado de Transportes, para que éste inicie los
framites administrativos correspondientes.

Acatar las disposiciones que dicte el Encargado de Transportfes 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.

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

Hacer uso del servicio de tfransporte que presta el INEC, dnicamente 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 transporte.

Reportar ante el Encargado de Transportes, cualquier irregularidad que ohserve en el franscurso
del servicio de fransporte.

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

ARTICULO 20: Son prohibiciones absolutas. Ademas de las contempladas en las leyes y reglamentos
que regulan la materia, son prohibiciones absolutas de los Operadores de Equipo Mévil y Conductores,
las siguientes:

aJ

b)

k)

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

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

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

Utilizar indebidamente los cupones de combustibles, los lubricantes, las herramientas, los
repuestos y demas suministros, accesorios, materiales y equipos que hayan sido asignados.
Utilizar el vehiculo para actividades del proceso politico-electoral, situacién que se encontrara
sujeta a la suscripcién de convenios inferinstitucionales.

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

Adherir a los vehiculos rétulos que no sean oficiales.

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

Hacer infercambio de accesorios o suministros que hayan sido asignados a los vehiculos, salvo
gue cuenten con la debida autorizacién para ello, por parte del Encargado de Transportes.
Transportar a particulares en los vehiculos oficiales del INEC, salvo que éstos brinden algin
servicio o frabajo especial para la Administracién y se tenga para ello una autorizacién previa
por parte del Proceso de Servicios y Mantenimiento o del Encargado de Transportes.

Guardar el vehiculo en su residencia y ofro lugar no autorizado.
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Anexo 3: Manual Tarjeta Electrénica Combustible

(EXTRACTO)
1.4.3 Responsabilidades del Tarjeta habiente

= Tiene la responsahilidad ahbsoluta por aquellas sifuaciones que puedan suscitarse en la
compra de combustible con la tarjeta electrénica.

= Hacer buen uso de las tarjetas ya que las mismas son de uso exclusivo para la compra de
combustibles en estaciones de servicio, para ser ufilizados en actividades propias del INEC,
por lo tanto su utfilizacién en cualquier ofro comercio es rechazado. Cualquier infento de
fraude por parte del tarjeta hahiente es considerado como falta grave.

= 5j por negligencia, descuido, culpa, dolo o fraude en cualquiera de sus acepciones, el tarjefa
habiente ha hecho uso indebido de la tarjeta, el funcionario debe reponer de su propio peculio
el monfo 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 anferior sin perjuicio de las medidas
disciplinarias que correspondan.

LAPITULG 2. Tarjeta elecfronica de compra de combustible

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

Para la apertura de la Cuenta Maestra y solicifud de emisién de las tarjetas, la Administracion debe
completar los siguientes formularios que se encuentran en Recopenet y enviarlos para su framite
debidamente autforizados al Deparfamento de Relaciones Comerciales de Recope : Solicitud para la
inclusién de clientes (formulario N® 1), Solicitud para inclusién 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 Parémetros de uso de las tarjetas electronicas de compra de combustible

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

e Limite diario: monto méximo de consumo diario, asignado en colones (segin el vehiculo que
usualmente utiliza el funcionario tarjeta habiente).

e Horario: Es definido seqgin horario habitual, actividad que se esté desarrollando, funciones y
disponihilidad del funcionario tarjeta habiente.

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

e El limite diario: EIl monto de abastecimiento de combustible definido segdn la capacidad del
tanque del vehiculo asignado se establece en un rango de cero a los ¢40 000.00 [La
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Administracién puede cambiar este monto cuando estime necesario y de acuerdo con los precios
de combustihle vigentes y a los requerimientos institucionales).

2.2 Tramite para solicitar la tarjeta electrénica de compra de combustible

2.2.1 Saolicitud de la tarjeta electronica de compra de combustible

Para obtener las tarjetas electrénicas e compra de combustible, el encargado del Proceso de
Transportes sera el responsable de tramitar anfe la Administracion la solicitud de emisién de nuevas
farjetas y luego darle el sequimiento respectivo ante Recope y el Banco Nacional de Costa Rica. Como
parte del tramite los operadores de equipo mévil o personal administrativo u operativo con permiso
para conducir vehiculos institucionales, deben completar el formulario “Salicitud de tarjeta individual”,
al cual adjunfaran una copia de su cédula de identidad.

2.2.2 Autorizacién para la emision de la tarjeta electrénica de compra de combustible.

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

2.2.3 Entrega de la tarjeta electrénica de compra de combustible

Para el retiro 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 blogueo de una tarjeta electrénica de compra de combustible

El administrador (os) de tarjetas es el responsable de bloquear temporalmente o cancelar una tarjeta
en Internet Banking y hacerla llegar a la Tesoreria para su custodia.

2.4 La tarjeta electronica de compra de combustible es personal e infransferible.

La farjefta electronica de compra de combustible otorgada a cada tarjeta habiente es personal e
intransferible. La responsabilidad por la compra de combustible con la tarjeta electrénica es
competencia ahsoluta de cada tarjeta hahiente, por lo que esté prohibido el préstamo de la misma, en
caso de detectarse esta situacion el Encargado del Proceso de Transportes o el funcionario designado
al efecto, remitira el caso a la Coordinacion del Area de Administracién y Finanzas para lo que
corresponda.

2.5 Uso de la Tarjeta electrénica de compra de combustible en vehiculos que no pertenezcan a la
Institucién (vehiculos alquilados 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
Institucién, esta permitido solo en casos debidamente justificados y previa auforizacion de la
Administracién.

2.6 Extravio, robo o hurto de la tarjeta electrénica de compra de combustible

En los casos de exfravio, pérdida o robo, el usuario tarjeta hahienfe debe realizar las siguientes
gestiones:

a. Notificar inmediatamente al Encargado del Proceso de Transporte para que tramite el bloqueo
respectivo a fravés de Internet Banking o directamente al BNCR a los teléfonos que para este
fin tiene disponibles el banco y los cuales aparecen al dorso de la tarjeta electrénica (a la fecha
los ndmeros disponibles son los siguientes: en horas no héabiles (506) 2224-2731 y (506) 2224-
2631 y en horas hébiles (506) 2207-8600. Estas nimeras pueden ser variados por el Banco en
cualguier momento.

b. Presentar la respectiva denuncia de robo ante el Organismo de Investigacion Judicial (cuando
asi corresponda).
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C. Comunicar por escrito al Encargado del Proceso de Transporte el extravio o robo de la tarjeta en
el momento en que se presente, asi como las circunstancias en que se produjo la sifuacion

d. El informe debe contener los siguientes aspectos:
i Area, Unidad o Proceso

ii. Fecha precisa de la pérdida y hora.
iii. Nombre del funcionario al que se le extravio o robaron la 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 parfe el Encargado del Proceso de Transporte informara oportunamente a la Coordinacion del
Area de Administracion y Finanzas acerca de lo sucedido con sus recomendaciones para lo que
corresponda.

En caso de que la tarjeta electrénica de compra de combustible sea usada por terceros antes de ser
reportada por el responsable al BNCR, el Encargado del Proceso de Transporte elevara el caso ante la
Coordinacion del Area de Administracion 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 tarjeta electronica en las estaciones de servicio autorizadas,
el tarjeta hahiente solicita la factura y el comprobante de pago (Voucher], anoténdose en la factura el
ndmero de autorizacion del Voucher y toda la informacién correspondiente.

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

e Fecha.

e Nimero de la placa del vehiculo.

e El ndmero de autorizacién del Voucher.

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

e Tipo de combustible.

* Adjuntar comprohante de pago (Voucher)

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

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

Esta boleta no debe presentfar inconsistencias, tachaduras, borrones o alteraciones y debe indicar
claramente la informacion que ahi se salicita.
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Anexo 4: Documentos Administrativos

1. Liquidacién de vidticos / Instrucciones de llenado

Mediante este formulario de Liquidacion de viaticos se saldan ante la Unidad de Finanzas los montos
utilizados por concepto de alimentacion, hospedaje y ofros viaticos utilizados por los equipos de
trabajo, durante el periodo de trabajo.

1.1. Indicaciones de Entrega

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

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

e ([ada supervisor (a) es responsahle del correcto llenado de este documento por parte de todo
su equipo de trabajo, asi como de su entrega oportuna.

e Las inconsistencias que se encuentren en estos documentos resultan en una demora en el
pago oportuno de los viaticos para salir a campao.

Campo

Descripcion

Nombre del funcionario

Nombre completo con los dos apellidos

Fecha de liquidacién

Fecha en la que se presenta el documento de liquidacién

Cédula de identidad

Lo indicado

Departamento o
Seccion

Area de Censos y Encuestas

Motivo de viaje

Anctar “Recoleccion de Datos Encuesta Nacional de Hogares Productores 2014

Inicio del viaje

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

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

Término de viaje

Lugar: por lo general San José (INEC)
Fecha: de fin de la etapa (area o zona)
Hora: hora de llegada al INEC, al término de la etapa (&rea o zona)

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

Cargo que desempeiia

Sequin corresponda: Técnico A (por lo general supervisores), Asistente
Administrativo (entrevistadores), Operador de Equipo Mévil (chofer]

Fecha

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

Localidad Visitada

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

Origen de la Gira

Hora de Salida: corresponde a la hora de salida desde el INEC
Es decir, para la etapa de area fodos los dias se tendra una hora de salida; para la
etapa de zona solamente la del dia en que se parte desde el INEC hacia la gira.
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Hora de Regreso: corresponde a la hora de regreso al INEC
Es decir, para la etapa de area fodos los dias se tendra una hora de llegada; para la
etapa de zona solamente la del dia en que se regresa al INEC.

Destino de la Gira

Hora de Llegada: corresponde a la hora de llegada a cada unao de los destinos.

Para |la etapa de area todos los dias se tendra una hora de llegada al destino; para la
etapa de zona se tendran en el documento tantas horas de llegada al destino, como
localidades de hospedaje.

Hora de 5Salida: corresponde a la hora de partida de un destino a ofro. En el caso de
area, todos los dias se tendra una hora de llegada, que corresponde a la hora a la
cual se partié 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, Hospedaje

Anotar los montos que apliquen segin Tabla de Viaticos Actualizada de la
Contraloria General de la Repihblica. Revisar horas de trabajo para determinar cudles
rubros aplican.

0J0: Revisar gue los montos no se dupliquen para un mismo dia, en especial para
cuando se cambia de localidad de hospedaje a otra en la fase de zona.

De la factura de hospedaje. Se repite tantas veces como dias se hospede el grupo en

# Factura .
un mismo lugar.
Total Se suman los totales (desayuno + almuerzo + cena + hospedaje) para cada una de
(columna extremo las filas
derecho]

Totales (parte inferior]

Subtotales para cada una de las columnas: desayunao, almuerzo, cena, hospedaje. Y
gran fotal para fodos los montos de viaticos.

Valor en letras

Valor en lefras 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 liquidacian.

NOTA 1

Para la liquidacién de vidticos en area, en caso de que se visiten segmentos del Area Metropolitana de
San José que si paguen vidticos (ver anexo b), se le debe hacer una nota a los montos utilizados en
estos segmentos que indique lo siguiente: “Segdn Resolucion Gerencial No. 076-2005".

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

NOTA 2

La liquidacién de zona debe incluir para cada persana:

Factura de hospedajes utilizados: individual, anofado al reverso de la factura: nombre completo del
funcionario, cédula, firma, nimero de exoneracién carrespondiente, y la leyenda “Recoleccién de Datos
ENAHOD 2014".

Copia de cada hoja de exoneracion utfilizada en cada hospedaje ufilizado: individual por persona,
anofado al reverso de la exoneracién: nombre completo del funcionario, cédula, firma, nimero de
factura de hospedaje correspondiente, y la leyenda “Recoleccién de Datos ENAHO 2014".
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1.2. Ejemplos
En las siguientes hojas se incluyen ejemplos de llenado e indicaciones para una Liquidacion de Dinero,
para la etapa de Area y Zona

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS
SAN JOSE, COSTARICA N®

1ne c LIQUIDACION DE GASTOS DE VIAJE
EN EL INTERIOR DEL PAIS

IN |II'|rI1.lN'|LI NAI IJI
ENTATIERTICE

Dia que se liguidan

~ los montos
MNombrz dzl Funcionario:

s . Nombre completo Fecha c'a_w*_‘“m’m / )
Fulanito Pérez Pérez €——— ; 19 de julio, 2011 Area de Censos y

ycédula del

Cédula de Identidad: funcionaric {a) Departamento o Ssccién: Encuestas
0-000-011 Area de Censos vy Encuestas
— T . Nombre de
Motivo dz vizje: Recoleccién de Datos Encuesta Nacional de Hogares 2011 €—— : p——.

Inicio dzl Viaje:

A San Jose (INEC) A 04 de julio 2011 f 8:05 a.m.

Haora

I p=ar Fecha
Lugar de inicio y fin del viaje (por Ic Fechas de inicio y fin Horas de inicio y fin

Tirming & general San José (| Deben coincidir con [1] y [2] Deben coincidir con [3] y [4]
EMITUND &2 V)

\ San Jose (INEC) N 16de julio 2011 ™ 8:10 p.m.
Lugar Fecha Hora
[ —— Puesto de Contratacion ADELANTO
Técnico A *--_ Monte: Chegue N Facha:
Facha: Origen de 2 zira Dastino de 12 Gira #
Localidad Hora de Hora d= Desayune | Almperzo Cana Hospedaje | Factura Total
Vi -d't;{:,; Ralids | Rasrzan [“Ll2gada Salida
| 04ul-11 | [1F=a |3:D5 a.m. | d3dn. |esam |65 pm 2.300,00]| 430000 ¢ 9.500,00
FSEim= Silcia 00T aEne T pn. || 9:15 am.|6 45.pm. 4.500,000| 4.800,00 ¢ 9.600,00
06-juk-11 Grecia | 8:05am. | 815 p.m. | 315 a.m. | 6:45Fm. 4.800,00 | 4.800,00 ¢ 9.500,00
07-jul-11 Grecia 8:05am. | 815 p.m. | 9:15a.m. | 6:45 p.m. tontos Total de Gastos Diarios ¢ 9.600,00
08-jul-11 Grecia 8:05am. | 815pm. | 9:15am. | 6:45pm. {suma de valores en cac ﬂ'ﬁh’r} ¢ 950000
09-jul-11 Grecia g05am. | &15pm. | 315am. | 645 pm. ’ ¢ 960000
11-jul-11 Grecia 8:05am. | 815pm. | 9:15am. | 6:45pm. 430000 | 480000 ¢ 950000
12-juk-11 Poas 815am. | 810 p.m. | .00 a.m. | 7:10 p.m. 4.800,00 | 4.800,00 ¢ 9.500,00
13-juk-11 Poas 815am. | 810 p.m. | .00 a.m. | 7:10 p.m. 4.800,00 | 4.800,00 ¢  9.600,00
14-juk-11 Pods 815am. | 810 p.m. | 300 am. | 710 p.m. 4.800,00 | 4.800,00 ¢ 950000
| Sois 815 a. oo Eme e gEEm. | 710 p.m. 4.800,00 | 4.800,00 ¢  9.600,00
|| 16-jul-11 12 iuf’ s & a. n. | 8:10 p.m.[{F | 710 pm. 4.300,00* 4.500,00 ¢ 950000
""' "" 3 Montos asignagos para . =
5 Saiida almuerzoy cena, segun Tabla de __@
hacia Vidticos de la CGR | -
INEC [ -
TOTALES d = [5] | ¢ 115.200,00
Valor en letras: Ciento quince mil doscientos colones con 00/100 L ]
Declaro bajo juramento que lo arnfd expuesto es Autorizado por Licda. Maria del Pilar Ramos Vargas
una relaciai Hombrs
asuntos ofi
Coordinadora de Area
Cargo que ocopa Firma
V°B® Coord. Unidad de Finanzas Lilliana Carvajal Benavides
Nombra
FI RM A Firma de persona interesada
Firma dol Foncionatio | (revisar con detalle antes de Firma
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS
SAN JOSE, COSTARICA N*

LIQUIDACTION DE GASTOS DE VIAJE
EN EL INTERIOE DEL PAIS

Dia que se liguidan

- los montos

INombre del Funcionario:

: : i Nombre completo Fecha da liguidacion: /
Fulanito Pérez Pérez vesdula del 6 de agosto, 201 Areade Censos y

Cidula de Tdentidad: funcionario (a) Departamento o Seceién: Encuestas
0-000-011 Area de Censos v Encuestas
Motive de vigje: Recoleccion de Datos Encuesta Nacional de Hogares 2011 €—— FIJS?;;; DE' :
Inicio del Viaje: -
4 San Jose (INEC) A 20 de julio 2011 08:05
Lugar V4 Fecha f Hora

Lugar de inicio y fin del vigje (por lo Fechas de inicio y fin Horas de inicio y fin
general San José {INEC)) B Ceben coincidir con [1] y [2] Deben coincidir con [3] y [4]

\ San Jose (INEC) N 02de agosto 2011 N 20:04
Lugar Facha
Carzo que desempefia: Puesto de Contratacion PAsalng (tantas veces como digs hospedados en el
Técnico A é-—__— Monto: Cheque N™ IS LT,
Facha: Origen dz 1z gira Diestino de la Gira #
Localidad Hora de Hora de Desavuno | Almuverzo Cena Hﬂ;paé.ajx Factura Total
Visitada Balida | Rarrean Tlegada Salida
| 20jui-t1 |[[Dfaa | osos | [3] 44:30 a.800,00] 4800000 | 13.00000 [ 475 |¢ 2260000
Semer——eiral Y ' A 3,000,004 20000 _arononl 1300000 [ 475 | ¢ 25.600,00
YPEY = 1 “Foras llegada a 3.000,00 _ ﬁ»lrar.:ta:' Total de Gastos 475 | ¢ 25.600,00
anispores e s IREXTIXTYREY 17 FEe CE lores o
24-juk-11 Jicaral crrrEEE, 3.000,00 : 475 | ¢ 2560000
=TT I I licaral 2 A00 A0 A 200 00 A oA0 A0 412 O00 80 ATC 4 C ohn nn
27 jul-11 Jicaral 09:00 phy A0 Y
27jul-11 Nicoya 1*:9 A T %%w 15.000,00 | 841 | ¢ 24600,
T Ticoya » 1 TTNL00 | S.000,00 | S.000,00 | 15.000,00 T 2760,
29-jul-11 Nicoya 00 | 480000 | 4.800,00 15.000,00 841 ¢ 27.600,00
30-jul-11 Nicoya A .lugardees ane 2,00 | 430000 | 4.80000 15.000,00 341 ¢ 27.800,00
3-jul-11 Nicoya * 3.000,00 | 480000 | 4.800,00 15.000,00 241 ¢ 27.600,00
| (Bt-age-tt——tlizaya 3.000,00 | 4.800,004 4800,00 | 1500000 841 |¢ 2760000
| 02-ago-11 | fdjl‘ﬂ ya 15:00 3.000,00 4.5&&,0!}? 4.500,00 | Bat_le 1280000
' * = ? Montos asignagos para desayuno, almuerzo,
? Hora Solida cena y hospedaje, seg[_}n Tabla de Viaticos de B
Dios de ugares hacia INEC ST _
trabajo § visitados TOTALES | 36.000,00 | 62.400,00 | 62.400,00 | 168.000,00 | [5] | ¢ 328.800,00
Valor en letras: Trescientos veintiocho mil ochocientos colones con 00/1 ? ? A
Declaro bajo juramento que lo arriffd expuesto es Autorfadonar : irda_Maria dellPilar Ramos Vargas
SUEILERE  Volor en letras del total de vidticos Tombre
asuntos ofil

utilizados. Debe coincidir con [5]

Coordinadora de Area

Cargo que ocupa Firma

V*B® Coord. Unidad de Finanzas Lilliana Carvajal Benavides

Hombre
FI R M A Firma de persona interesada
| (revisar con detalle antes de firmar)

Firma del Fencionario Firma
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2. Comprobante de pago / Instrucciones de llenado

Mediante este Fformulario

de Comprobante de pago se liguidarédn principalmente los montos

correspondientes a peajes y lavado de ropa. Asi como ofros montos diferentes a viaticos de hospedaje y
alimentacion, y a transportes en bus o taxi, que se liquidan en otra férmula.

2.1. Indicaciones de Entrega

e (ada uno de los comprobantes debe acompanarse 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 estad liquidando, descripcién
detallada del gasto y del proyecto (Recoleccion de Datos Encuesta Nacional de Hogares 2012).

e Sellena un comprobante por persona, por servicio.

Dia/Mes / Afio
He recibido de
La suma de

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

N°. dias

2.2. Ejemplos

Fecha en que se ligquidan los montos

Colocar “Instituto Nacional de Estadistica y Censos”

Colocar valor en ndmeras, 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 lavanderias) 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 can 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 ofro que liquida peajes
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Ejemplo de Comprobante de pago por peaje

Area Administraciény Finanzas

¢ o’:’. o o lne c Unjdad Finanzas

INSTITUTO NACIONAL
0 ESTADISTICAY CENSOS

N° 001101 g

Dia Mes Afio )|

Fecha de liquidacion

Eomp‘robane de Pago

(" Herecibido de: 'NSTITOTO AAC. BYSTADISTiem Y <Bviol R e

_La suma de: 4.500 22 /. Caodieonsi q‘_u:g;gaiys calanes €
Por concepto de pago:
(] Lavado de ropa (] Bestia [] Lancha
D Vagueano E_] Ferry @ Comprobante Peaje “ﬁ"ﬁarcar'rtzt€rb'cuvs apica.

(uno por comprobante)
Periodo comprendido: ou [oa /i1t AL 19 /03 /1!
Nombre de quién presté el servicio: AuTOPISTAS DEL %
Firma Poore
| Nombre del funcionario:  NoMOBRE  ConPleeTo  FOpC(© A AR

i — TR AAL “Nombre completo, firma y
Firma cedula de funcionario
Vehiculo placa N% — PLacA  vVERTcULO — €
Motivo de visje: RECOLECCION T™eTo S
Descripcion proyecto
V°B® {oordinador de Programa ORcina de Presupuesto Coordinador{a) Unidad de Finanzasj '

RE DosvIat sy’ 5€ COERE MICA, SA. THL: TCAI000 1 FRL 22640245 o SPTTRIILY E
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Area Administracién y Finanzas

* 0

& 0 ; :

* 0 Unidad Finanzas
0.0 & .

g INSTITUTD NACIONAL DE
¢ ESTADISTICAY CENSOS

Fecha de qudidacidn

Comprobante de Pago

(" He recibido de: INCTITUTO NAC: ESTAbltrncﬂ Yy CEWI05

La suma de: 2.500 22 / des miil

Por concepto de pago:

@ Lavado de ropa e [ ] Bestia ] Lancha Otros

:] Vaqueano O Ferry TSI ee—

Periodo comprénc‘ido: 22 [3 / 1 al 4 /R [ <€ | DELOIGriopsOEntre €1 que

Nombre de quién presto el servicio: LAVANDER\A  PECLT

SEUSOE xserw‘tfo

— F2MA NEGOLIO - [ -
Firma
Nombre del funcionario: NOMBRE Co AA PE

Nombre -‘.ap-rromo EMPpresa que
prcSLOcu:ﬂJICIO

En caso de gue seg una D‘."‘.‘O"O:‘QILO anotar |

i =1 ARV W S Nombre completo, firma y
Firma cedula de funcionario

1o "1|1"’7’JE"1”1]°P""'T79 C"JJ'J& ‘3“3-0’1"1

Vehiculo placa N “— —

Placa del Vehiculo

Motivo de viaje: REco e ccionN ©apoS ENAYMO 20U

escripcion proyecto

L V°B° (oordinador de Programa Oficina de Presupuesto

Coordinador{a) Unidad de FinanzasJ

RR DOy’ 5€ COS™E BCA, .4 TCLs 2042623 / FAL 22640008 < 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

\”'a, AREA DE CENSOS Y ENCUESTAS
]_nec ENCUESTA NACIONAL DE HOGARES
R REPORTE DE HORAS EXTRAS
ARo: 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 Gomez
206720352 109440353
Encargado Trabajo de Campo Encargada ENAHO
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3.2. Reporte de Horas Extra de OFICINA

HACIOHAL IE

INETITUTO
ERTANIRTICAY CENRIS

INFORME DE TIEMPO EXTRAORDINARIO

Nombre del Servidor : Greivin Chavarria Alvarado Namero Cédula: 206720352
Lugar de Trabajo: INEC Horario Jornada: 8 Horas
Nimero de Puesto: Programa Presupuestario: Extras mes: Abril
(0004 Encuesta Nacional de Hogares
Clase de Puesto: Cdédigo presupuestario: Salario Mensual:
Profesional Bachiller 35 ¢ 610.833,00
Justificacion del tiempo extra por Etapa de Procesos, segun Oficio de aprobacién 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 Gomez
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: Segin Reglamento Horas Extras/ Rige 01/10/2012

Original : Unidad de Finanzas
Copia : Unidad de Recursos Humanos
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4. Liquidacién de Gastos de transporte en el interior del pais

INSTITUTO MACIONAL DE ESTADMSTICAY CENSOS

i
-"+:::r;',.l’ SAM JOSE, COSTARICA H=
&
1nec LIGUIDACION DE GASTOS DE TRANSPORTES
T Kb ¥ OTROS GASTOS DE VIAJE EN EL INTERIZR DEL PAIS
N:i“md.\!' Funiclonario: Fedra o= lquidaciin
Juan Pérez Pérez 19 de julio 2013
Cédula de Identicad: Area o Unidad
000011 Area de Censos vy Encuestas
F-‘“"“’"" “aE  Recoleccion de datos para Encuesta Macionalde Hogares
Inicio del Wiaje
San Jos=é [INEC) 4 de Julio 2013 805 am
LR ~echa Hora
TEmminG de viae:
San José (INEC) 16 de Julio 2013 610 p.m.
Liagar Fecha Hora
Cargo que desempefia ADELANTT
Tecnico & Khoimin: Chague N2 Facha
Transporte Termrestre:
Facha DeacTipeion Total
Total |
valor en letras:
DFerencia:
Creclaro bajo juramento que lo amiba expuesto es Auiorizado por Licda. Pilar Ramoes Yargas
una relacion comecta de los gastos incurmidos en Hombne
asuntos oficiales.
Coord Area Cenaos y Encuesias
Cango qu= oCupa S
e B¢ Coord. Unidad d¢ Finanzas
Licda. Lillana Carvajal Benavides
Firma del Fundonaric Mombne: Firma
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Anexo 5: Documentos de Control de Campo

1. TC-001/ Cargas de Trabajo
1.1. Propésito

Este registro contiene las UPM para cada grupo de area y zona. Es un insumo que sirve para preparar los
planes de recorrido (TC-002) y ademas contiene el detalle del monto de viaticos que seré asignado. Se
utilizan registros separados para las fases de area y zona.

1.2. Indicaciones de Entrega

La confeccién 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 farea, recuerde
gue es uno de los principales insumos para la elaboracién de los planes de recorrido y el desarrollo del

trabajo de campo.

Campo

Supervisor (a)

Descripcion

Debe anotar su nombre y apellido.

Area/Zona Debe anotar el nombre del &rea, o la zona qgue trabajara (se lleva una

hoja por separado para cada fase).

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

Cantén / Distrito / Direccién de la | Lo indicado.

uPM

Carga La cantidad de entfrevistas que aparecen en el listado para cada UPM,
que por lo general sera de 12.

upPM Ndmero de UPM en el grupo de area o zona.

Hospedaje / Desayuno / Almuerzo /

Cena/Transportes

Monto en colones que serd asignado al grupo por cada uno de esos

conceptos.

Total de Entrevistas

Nimero de entrevistas por realizar (suma de las cargas de cada

segmenta].

Total de Viaticos

Monto en colones que serd asignado al grupo por concepto de viaticos

(hospedaje + alimentacidn + transporte]

1.3. Ejemplos

En las siguientes hojas se incluyen ejemplos de llenado para esta hoja de control.
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EJEMPLO DE LLENADO DE HOJA DE CONTROL CON FINES ILUSTRATIVOS

+‘$§f;". ENCUESTA NACIONAL DE HOGARES PRODUCTORES
~ CARGA DE TRABAJID
11ec

o LN Rl e LD
SR VT T IETRR

SUPERVISOR: Luis Miguel Alfaro Paniagua AREA/ZONA: Hatillo

11002001 SAN JOSECITD ESCUELS CALLE EL ALTO DENTRO DEL SEGMENTO 3
11002023 ZANJOIECITO LOSFILTRGS DIEDAA DEFLESD 5
11005080 TAN FELIPE TEJARCILLOS DEFELIDE, ALAMEDA /0 FILA | 70" ¥ "B” &
1105013 SAN FELIFE 4
1105045 FAN FELIFE g
10110166 2
10110154 3
10012 SANJOSE DO SR DEL CENTRO COMERCIAL DE HATILLO 82 ]
10110145 SANJOSE HAT, 3, {05 TADD NORTE DE LA E5C. MYGUEL DE CERVANTES i1
10110063 ZANJOSE HATILLO #1, DEL LICEQ ROBERTO ERENES M 250MTS ESTE &
10110066 EANJOIE HATILLD &
102020659 ESCAZl SAN ANTONID 3
10202072 ESCAZl SAN ANTONID 7
10202045 ErCazZU SAN ANTONID I
10202066 EnCAzl AN ANTONIO i
1105013 ALDET. SABANILLA 4
11202004 ALOST. GUAITIL EGM i)
11203006 ACCET. PALMICHAL 7

SEGMENTOS 15 TOTAL DE ENTREVISTAS

g1

HOSP EDAJE 00

DESAYUMNOS 00

ALMUERZDS & 000000

CENAS #20000,00

TRAMNSPORTE 00 TOTAL DE IATICOS
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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 acompane y dé un seqguimiento adecuado a los equipos en el campo.

2.2. Indicaciones de Entrega

e Sedeben enfregar dos juegos de esta hoja de control: una para area y ofra para zona.

Campo Descripcion ‘
Supervisor (a) Debe anotar su nombre y apellido.
Area/Zona Debe anotar el nombre del &rea, o la zona qgue 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).
Cantén / Distrito / Direccion Lo indicado [esta informacién se puede transcribir de la TC-001 para

sus grupos de area y zona).

Carga La cantidad de entfrevistas que aparecen en el listado para cada
segmento, que por lo general serd de 12 [esta informacion se puede

transcribir de la TC-001 para sus grupos de &rea y zona).

Dia Debe anotar la inicial del dia en que se visita la UPM, excepto el

martes gue se ufilizara K'.

Horario Debe anotar ‘1’ si visita a la UPM en la manana; ‘2’ si la visita es en la
tarde, y ‘3’ si se utilizara todo el dia (como por ejemplo un sabado que

vaya todo el dia a sacar pendientes).

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

anotan algin ofro punto de referencia o direccian.

Carga de Trabajo Total Se suman las cargas de fodos los UPM del grupo de area/zona.

2.3. Ejemplos

En las siguientes hojas se incluyen ejemplos de llenado para esta hoja de contfrol.
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oy ENCUESTA NACIONAL DE HOGARES PRODUCTORES 2013
mec PLAN DE RECORRIDO

SUPERVISOR: Lurie Migusl dlfors Pontagus AREASIONA: Hatllo Hoja:

i

ALATUELITA

ALATUELITA K 1
ALATUELITA SAN FELIFE TEMARCILL - I
ALATUELITA EAN FELIFE PALI DE AURORA DE SAN FELIFE, DENTRQ DEL SECMENTD i A 1

ALATUELITA

ZAN JO5

E

da, |0 | Ga | O [

08,/07,/2011 19110124 AN jOEE r 1
28, 19110145 AN JOEE r
78 =
11 19110053 AN JOEE L
11/07,/2011 19110055 AN JO5E L

19202058

[T

W | b | b
-

[

11202004 ACOETA r 1

11202005 ACOSTA FALMICHAL CENTRO DE FALMICHAL DE ACOSTA, LAESCLUELA DENTR r
FENDIENTES L3
FENDIENTES L

113
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3. TC-003/ Control de pendientes

3.1. Propésito

Mediante este registro se levanta la lista de enfrevistas gue 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

Supervisor (a)

Descripcion

Debe anotar su nombre y apellido.

Area Debe anotar el nombre del area que trabajo (este registro no se lleva
para zona).

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

UuPM Debe anotar el ndmero de UPM en el que se dejaron entrevistas

pendientes. Si hay varias viviendas pendientes en un mismao
segmento de debe anotar el nimero de UPM para cada vivienda para

gue no haya confusiones.

Cuestionario

Debe anotar en niimero de cuestionario que quedé 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, entfre otros. En fin, cualquier ayuda que sirva a
los grupos de rescates de pendientes a ubicar facilmente tanto la

vivienda como el informante.
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Supervisor(a): Area/Zona:

INSTRUCTIVO PERSONAL SUPERVISOR INEC- COSTA RICA

3.3. Ejemplos

En las siguientes hojas se incluyen ejemplos de llenado para esta hoja de contral.

Instituto Nacional de Estadisticas y Censos I
Encuesta Nacional de Hogares 0‘.,::&’.0’
(ENAHD) s

Control de Pendientes lnec

INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICAY CENSOS

Visit
uPM Cantén Distrito | Estruc|Parte| Cuest " _II_SI ZS S Observaciones

01

02

03

04

05

ob

07

[s]:]

09

10

TC-004 / Control de Cobertura

1.1. Propésito

Este documento se utiliza para registrar los resultados del trabajo que los equipos realizan en el campo. Es
importante ya que con esta informacién se construyen las tasas de respuesta y ofros indicadores que
permiten monitorear y dar seguimiento el desempefio del trabajo de campo, durante el periodo del trabajo
de campo.

Esto con el fin de identificar aspectos que requieren atencién, mientras los equipos estan en el campo, de
manera que se pueda apoyar e intervenir oportunamente.

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

1.2. Indicaciones de Entrega

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

e Para la fase de area se entregan 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 llamar por teléfono a oficina y dictarse los datos, siempre y
cuando se realice de forma oportuna.
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1.3. Ejemplo
ENCUESTA NACIONAL DE HOGARES PRODUCTORES 2014
CONTROL DE COBERTURA
Hogares Productores
Entrevistas
. Otros
. Cargade | Totalde efectivas
N° de .
trabajode | cargade Ausente
Segmento X L No se
hogares trabajo Rehusaron por el Dificil Limitaciones | Informante A—
Productores | cubierta | Completa | Incompleta dar periodo de de idioma o no |
(01) (02) informacion la a<(:8§§o enfermedad | localizado di @ -
(03) ENHOPRO (06) (07) reccion
(04) (08)
60108032 1 1 1
60108053 4 4 3
60108074 4 4 3 1
60108083 4 4 3

Problemas de Marco

o Pendientes
Captacion
Yanoes EHIEEED Negocio | Cambio de | Muerte del - No
hogar no cumple f . . . Visitada - Total de

X duplicado | residencia | informante Visitada .

productor perfil (11) (12) (13) (14) (15) pendientes
(09) (10)

0 0

1 0 0

0 0

1 1
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2. TC-008/ Evaluacién del Operador de Equipo

e ENCUESTA NACIONAL DE HOGARES PRODUCTORES 2013
mec EVALUACION DEL OPERADOR DE EQUIPO {(CHOFER)

Mombre del operador

Periodo de trabajo: Desde: Hasta:

Area [ Zona trabajada:

Indi@aciones
Por favor complete la evaluacicn con base en | experiencia detrabajo con el operador asignado. Califiqgue de 0
a 10 |z forma en |z gque ud estade scuerdo con las siguientes sfirmaciones, donde O es Totalmente en
desacuerda’, v 10 es Totalmente de Acuerde'. En caso de quela afirmacicn no apligue o ud no desse responder,
favor indicar "MR".

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

‘

A2 El operador retuvo en su memoria Bsdreccionesy lugares v sitados nuevamente

Habilidades de Conduccion (25%)
Bl El operador mantuvo unavelocidad adecuada en todo momento

‘

B2 El operador nunca expuso al grupo a algun pelgro por s forma deconducr

B3 El operador siemprerespeta las leyes y regulaciones de Transito

B4 El operador le dio un mantenimiento adecuado al vehiculo en todo momento
C El operador siempretuvo excelente digposion y flexibilidad para el trabajo
C2 El operador fue siempre punt ua

C3 El operador cuidaba de su apariencia persona

c4 El xperador siempre acatd a las indicaciones de la persona a cargo del equipo

‘

Relacion con el Equipo y con Informantes {25%)
El operador siempr e utilizd un vocabu lario respetuoso

El xperador siempretuyo un trato respetucss con la persona a cargo del equipo

El operador siempretuvo un trato respetuoso con les v los entrevistadores

El operador siempretuvo un trato respetuoso con les v los infor mantes

El operador siempretuvo capacidad ded@logo y negociacion

ol
o2
03
o4
D5
- ¢ Recomendaria contar nuevamentecon este operador? (marque con X) el

Mombre de supervisor (3):

Ob=arvaciones:
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3. TC-009/Evaluacién del personal entrevistador

L ENCUESTA NACIONAL DE HOGARES PRODUCTORES 2013
imec EVALUACION DEL PERSONAL ENTREVISTADOR

Mombre de persona evaluada:

Perlodo de trabajo: Desde: Hasta: _

Area f 2onatrabajada:

Indicaciones
Porfavor complete Iz evaluacidon con baseen |z experienciz de trabajo con cada entrevistador's asignadao.
Califique de 0 a 10 Izformzen lzgue ud =5t de scuerdo con lzs siguientss sfirmaciones, donde D s
‘Totalmente en desacuerdo’, y 10 5 ‘Totalmente de Acuerdo'. En czso deque lz sfirmadion no spligue o ud no
deses responder, favorindicar "NR".

A Capacidad para Obtener Informacion (12.5 %)
Al

Tiene excelents capacidad para indagar, profundizar y obtener datos del hogar productor

AZ Siempre dejo sus cuestionarios completos, sin informadian falta nte

B Capacidad de Persuasidn (12.5 %)

Bl Tiene excelents capacidad de informar acerca del estudio, su propdsito ysu alcance
B2 Tiene excelents capacidad paras gznarse |z confianza v convencer a informantes

(3]

Manejo Temstico [ Instrumental (12.5 %)

Tiene un excelenta manejo de los conceptos tematicos basicos del estudio

mM

mM
P

Tiene un excelente conocimiento y manejo del cuestionano

Manejo del Tlempo (12.5 %)

Tiene un excelente uso del tiempo durante la entrevista

Actitud [25%)

El Siempre tuvo exce lente disposicion y flexibilidad para el trabajo

E2 Fue siempre puntual

E3 Cuidaba de su aparienda personal

E4 Siempre acato 3 lasindicacionesde la persona a cargo del equipo

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

F1 Siempre utilizo 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 didloso v negocizcion

Recomendarfa contar nuevamente con esta persona como entrevistadora? ]

- (marque con X} No

Mombre de supervisor (a):

Observaciones:
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7.TC-010-01 / Evaluacién del Supervisor (a) por parte de entrevistadores

ENCUESTA NACIONAL DE HOGARES PRODUCTORES 2013
e EVALUACION DE LA SUPERVISION
FPOR PARTE DE ENTREVISTADORES (AS)

Nombre de persona evaluada:

Periodo de trabajo: Desde: Hazta:

Area [ Zona trabajada:

Il caci ones

Faor favor complete bz evaluacion con base en |z experiend s de trabaio con & super

zorfz zzignade. Calflgue de

0a 10!z formaen la gue ud est3 de acverdo con | sigw
desacuendo’, y 10 =="Totalmente d e Acvendo’, En caso de
favor indicar "NR".

o Sin
|, [ErD 5

B Ust BTV qUe para 05 SEETT
C Gestiones Administrativas [ 10 %)

ol Completo adecuada v oportunamente las gestiones administrativas para

tramitar los viaticos v horas extra del equipo
D Actitud [255%)

o1 5 i0E: E'tE:E:—:E-:-f":’fEI biidad para el trabajo
b2 Fue siemp re puntu

pne T

o3

s 5 para mantener |a excelentecaiidad del trabajp de equipo

;1
3 Relacion con el Equipo y con Informantes [ 25%)
El i =

Siempne utilizo un

E2

B entrevistadoresas v o LipD
E4 a3 y bos informantes

ES Siempre tuvo capacidad de didkogo y negodacion

i Recomendana contar nuevaments con esta persona como supervisora? s
[margue con X No

Mombre de evaluador [a):

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

b7 ENCUESTA NACIONAL DE HOGARES PRODUCTORES 2013

inec EVALUACION DE LA SUPERVISION
POR PARTE DE OPERADOR DE VEHICULO

Mombre de persona evaluada:

Perindo de trabajo: Desde: Hazta:

Area [ Zona trabajada:

Indicaciones

Porfavor complete |z evaluacion con base en |z experienciz de trabsjo con el supervisors asignadao. Callﬂque de

0 a 10z forma en |z que ud esta de acuerdo con las siguientes afirmaciones, donde 0 es

'Totalmente en

desacuerdo’, ¥ 10 &5 ‘Tomlmente de Acuerdo’. En caso de que |a afirmacion no apligue o ud no desee responder,

favorindicar "NR".

A Conduccion del Equipo (30 %)

Al te desempefio comao lider del equipo, spropiado de su rol de supervisor/s, pero sin
arbitrariedades, ni mal manejo de su puesto.

AZ El trabzjo rezlizado respondid 2 una planificacion pravia v clara que hizo |z supervision

A3 Toma decisiones oportunamente, independientements fueran buenas o malas decisionas

Ad Fue capaz de resolver conflictos o situacdiones especiales de atencian con el equipo

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

B Gestiones Administrativas (10 %)

Bl Completd adecuada y oportunamente |as gestiones administrativas para tramitar los vidticos v

horas extra del equipo
Actitud (25%)

Siempre tuvo excelente disposicion y flexibilidad pars el trabzjo

o2 Fue siempre puntual

03 Cuidaba de su apariencia personal

i} Siempre hizo lo mejor posible para mantener la excelente calidad del trabajo del equipo
E Relacion con el Equipo y con Informantes (25%)

El Siempre utilizd un vocabulario respetuoso

E2 Siempre tuvo un trato respetuoso con supervision general / personal en oficineg

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 dizlogo v negociacion

iRecomendaria contar nuevamente con esta persona como supervisora?

[margue con X}

No

Mombre de evaluador (a):

Chservaciones:
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9, TC-010-03 / Evaluacidn del Supervisor (a) por parte de la Supervisién General

L ENCUESTA NACIONAL DE HOGARES PRODUCTORES 2013
inec EVALUACION DE LA SUPERVISION
POR PARTE DE SUPERWVISION GENERAL

Mombre de persona evaluada:

Periocdo de trabajo: Desde: Hasts:

Area [ Zona trabajada:

Indlcaclones
Por favor complete la evaluacién con base en la experiencia de trabajo con &l supervizar/a a su cargo. Callfigue
de 0 a 10 Ia forma en la que ud estd de acwerdo con las sigulentes afimaciones, donds 0 2 Totalmente en
desacuerdo’, y 10 2= Totalmente de Acuerdo’. Encaso de gue la afirmacién no apligue o ud no desee responder,
favor indicar "NR".

A Conducddn del Equipo (20 %)

Al ki empefit como liderdel equipo, aproplado de su rol de superdsora, pero sin
arbitrariedades, nl malmanejo de su pussto.

az El trabajo realizado respond &3 una planficackin prev 3y Clara que nlzo |3 supesnds fin

a3 Tomd decislones oportunamente, independlentemente fueran buenas o malas decisiones

a5 Toun elente uso del empo v de los recursos del equipo

Funciones Técnicas y Manejo Tematico / Instrumental (20 %)

B
B .
BEL Tie e capacidad de informar acerca de JJ,E_ﬂ'JﬂjETJ'yE_ dicance

manejo de los conceptos temdticos basioos del estudio

B

C Gestiones Administrativas (10 %)

3 Tiene un excelente conodmdento y mane)odel cuestionano
Cl Completd adecuada y oportunaments l3s gestiones adminlstrativas para tramdtar los vidtioos y

horas extra del equipo

Actitud {255)

]
DL Slempre tuvo excelente disposicién ',-fsx bilidad para eltrabajo

o2 Fue slempre puntua

C3 Culdaba de su apariencla persona

2o lome|or posible parma mantenerila exo

L4 Slempre ente calidad deltraba)o da equipo

Relacion con el Equipo y con Informantes (25%)

E
ELl Siempre util zé un voc abulario n =tU0sD

m
[
[T

EMmipre tuo un trato respetuoso Con supenvis _‘u’gs’s*a [ perzonal en oficina

m
(51}
[T

Emipre e un trato res

etwoso conentrevistad oresfas y operador de equipo

m
B
]

Emipre e un trato res

etuoso conlas y bos nformantes

ES Slempre tunvo capacidad de didlogo y negod acion

E i Recomendaria contar nuevamente con esta persona cOmMo sUPErvisora? 50
[margue com X} No

Mombre de evaluador (a):

Observaciones:
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Contactenos

f INEC Costa Rica

/ﬁ‘l inec.go.cr

@INECCR

: 4
INEC Costa Rica

INEC, de la Rotonda de La Bandera 450 metros oeste,
sobre Calle Los Negritos, Edificio Ana Lorena,
Mercedes de Montes de Oca, Costa Rica.

Correo E.: informacion@inec.go.cr
Apartado: 10163 - 1000 San José,CR.
Teléfono: (506) 2280-9280 ext. 326 - 327
Telefax: (506) 2224-2221






