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Presentacion

La Encuesta Nacional de Microempresas de los Hogares (ENAMEH] tiene como principal objetivo proveer a la
sociedad informacion estadistica relacionada con la actividad econémica de negocios creados en los hogares, con
el fin de generar y actualizar estadisticas necesarias para la formulacién, sequimiento y evaluacidn de politicas

pablicas y acciones privadas para el sector informal.

Dicha informacién permite al Banco Central de Costa Rica (BLCR] realizar la estimacidn de la cuenta de
produccion del sector institucional de los hogares. El cdlculo de dicha cuenta es de gran importancia dado el peso
y las caracteristicas de este sector, que ha tendido a estar excluido de las estimaciones de cuentas nacionales

por la ausencia de informacion al respecto.

La medicion de este sector aportara al andlisis de la situacién social y econémica del pais, mediante la
estimacién de las actividades productivas, los ingresos y gastos necesarios para generar la produccion, asi comao

la caracterizacion de estas unidades productivas.

Con el proposito de lograr los objetivos mencionadaos, la encuesta se aplicara a nivel nacional en el mes de
setiembre a las unidades identificadas como paoblacién objetivo, que correspande a los hogares con ingreso mixto
de los empleadores y trabajadores por cuenta propia que desarrollan sus actividades en empresas no

constituidas en sociedad.

La calidad de los datos se alcanza a fravés de una recoleccion ejecutada de manera dindmica, con mucho
esmero y con un alfo nivel técnico y humano. Un frabajo de campo organizado y agil. En esta linea, usted como
parte del personal supervisor es gestor y gestora de la calidad de la informacion de la encuesta y su excelente

desempefio es esencial para el éxito del proyecto.
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Introduccion

En el desarrollo de los procesos que permiten la generacion de estadisticas oficiales que se emanan de una
investigacién como esta, es fundamental garantizar informacion oportuna y de excelente calidad a las distintas

entidades que hacen uso de estfos dafos.

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

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

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

desarrollo del trabajo.

El presente manual, junto a la capacitacion, se convertird en una herramienta necesaria para que exista un
buen desempefio de labores y una bisqueda de la maxima calidad de la informacion que obtenga de la aplicacién
de los formularios. En las siguientes secciones se analizard foda la informacion que debe conacer el personal
supervisor. Es decir, fodo lo relativo a labores y deberes, materiales para el trabajo de campo, y las distintas
etapas que conllevan el desarrollo y aplicacion de los instrumentos que permitan asegurar una Encuesta

ejecutada con alta rigurosidad que permita proyectar al INEC como una institucin con gran capacidad técnica.

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

la ligera pues esto implica un incumplimiento en sus labores.
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LUNIDAD 1

Generalidades de |la supervision de campo

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

» Conocer qué es el Instituto Nacional de Estadistica y Censos, su misién, visidn, valores
institucionales, asi como el marco legal con el que se rige.

» Comprender |a naturaleza del proyecto y cudles son las etapas que la conforman.

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

» Conocer el perfil que debe tener la persona supervisora para las labores que se desarrollan en
campo.

» Reconocer los deberes, derechos y prohihiciones del personal supervisor.
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1. Generalidades de la ENAMEH desde la perspectiva de la supervisin de
campo

Este capitulo contiene la informacién que usted como supervisor o supervisora de campo debe conocer con
respecto a la institucion y su marco estratégico institucional, asi como informacion esencial sobre el proyecto y
sus procesos. De igual manera se realiza un panorama general de cudl es el perfil de la supervision y los ejes de

trabajo, los cuales se retomaran en los capitulos del instructivo.

1.1 Marco Estratégico Institucional

El Instituto Nacional de Estadistica y Censos (INEC), es el ente técnico rector del Sistema de Estadistica
Nacional (SEN] y quien coordina la produccion estadistica del pais. Entre las responsabilidades del INEC se

encuentra la realizacidn de esfa encuesta.

Dentro de sus funciones el INEC debe:

I.  Propiciar la infegracion de la produccion y utilizacion de la informacion estadistica de las instifuciones
pablicas como insumo hasico para la fermulacion y evaluacién de politicas, programas y proyectos
priorifarios.

[I.  Establecer los mecanismos y procedimienfos requeridos para la coordinacion de acciones de las
diferentes instituciones pablicas y privadas involucradas en la produccién, difusién y ufilizacion de la
informacion generada en el marco del Sistema de Estadistica Nacional.

[II.  Producir la informacién estadistica encomendada por Ley.

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

V. Suministrar al pablico de forma clara y oporfuna los resulfados de la actividad estadistica nacional.

VI.  Definir las politicas y planes estratégicas institucionales para procurar el efectivo cumplimienta de sus
funciones.
VII.  Propiciar la adopcién y uso infensivo de las modernas tecnologias de procesamiento, transmision y

analisis de la informacion estadistica generada por el Sistema.
VIIl.  Procurar el adecuado uso de los recursos asignados en consonancia con los procedimientos de

formulacion y ejecucién presupuestaria y de sequimiento y evaluacion de las acciones institucionales.

Es importante conocer que la actuacion de las personas colaboradoras del INEC estara guiada por:
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“Somos responsables de |a
gestion de las estadisticas
nacionales para orientar las
decisiones que promuevan el
desarrollo del pais”

“Seremos lideres en proveer
a la sociedad informacion
geo estadistica sobre la
realidad costarricense”

Con respecto a los valores institucionales se destacan los siguienfes:

Calidad: La produccién estadistica del INEC y sus servicios se sustentan en metodologia estadistica sélida,

procesos estadisticos adecuados, es oporfuna, confiable y accesible.

Credibilidad: Las estadisticas del INEC se elaboran y divulgan respetando la independencia técnica, es abjetiva,
profesional y transparente, y se reconoce por su amplio respeto y resquardo de la confidencialidad de los dafos

brindados por sus informantes.

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

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

Compromise: Es la identificacion con la misidn, metas y valores institucionales; la valuntad de realizar esfuerzos

en beneficio de la institucion.

La base legal que rige al INEC indica que, el Instituto Nacional de Estadistica y Censos es el ente rector del
SEN y encargado de la coordinacion de la produccién estadistica del pais, cuenfa can el respaldo legal para
solicitar informacidn estadistica a las personas, empresas e instituciones guhernamentales y tiene la obligacién
de mantener la confidencialidad de la informacion recolectada. Estfa funcion esta normada en la Ley N° 783, que

considera |a importancia de contar con datos estadisticos para establecer politicas econémicas y sociales.

La Ley le confiere al INEC la potestad de llevar a cabo los Censos Nacionales, diversas encuestas, asi como
mantener un minimo de estadisticas contfinuas sobre comercio exterior, indice de precios, estadisticas
agropecuarias, demograficas y ofras estadisticas hasicas. Ademas, la Ley establece la abligatoriedad que fienen

las personas y las instituciones de suministrar los datos necesarios para la elaboracion de las esfadisticas
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nacionales y la responsabilidad del INEC de mantener la confidencialidad de dicha informacion (principio de

confidencialidad).

La hase legal que respalda la realizacién de esta encuesta, es uno de los elementos que brinda credibilidad
para la recoleccién de datos. Usted debe garantizarle a la persona informante que cuenta con este respaldo,
recalcando la confidencialidad de la informacién brindada y la obligacion que tiene el INEC de utilizar los datas

Gnicamente con fines estadisticos. Esta hase legal también va enmarcar sus funciones, derechas y obligaciones.

1.2 Encuesta Nacional de Microempresas de los Hogares (ENAMEH)

1.2.1 Antecedentes de la encuesta

Desde el afio 2013 el INEC abtiene informacion sobre las actividades econdmicas que se desarrollan por cuenfa
propia de las personas, generalmente desde los hogares la identificacion de estas actividades se realiza desde
la Encuesta Nacional de Hogares (ENAHO) que a su vez fiene como objetivo proveer informacién estadistica
relacionada con los ingresos del hogar, pobreza, vivienda, y ofros temas sociales, econémicos y demograficos
asociados a las condiciones de vida de la poblacién, necesarios para la formulacién, sequimienta y evaluacion de

politicas orientadas al desarrollo del pais y de acciones privadas.

Debido a lo anterior las mejoras que se realicen en los procedimientos de una encuesta repercuten en la

siguiente, que se aplica aproximadamente un mes después.

1.2.2 Etapas de la encuesta

La ejecucién de cada encuesta de hogares requiere de un detallado proceso de planeamiento que se organiza
en cuafro etapas. El trabajo de campo es una de las etapas mas importantes del proyecto, porque es ahi donde
se recolectan los datos que produciran los indicadores para el andlisis de diversos temas de interés nacional y
de gran relevancia para la comparacién internacional, especialmente los relacionados con las caracteristicas de
la poblacién, su condicion de actividad econdmica, los ingresos derivados del empleg, otros ingresas por rentas
o transferencias de programas sociales y otros tpicos para la evaluacion del desempefio econémico y social del

pais.

Las actividades necesarias para realizar la encuesta se pueden agrupar en cuatro grandes etapas:
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Figura 1
Etapas de |a encuesta

Anélisis y
divulgacion de
Procesamiento de resultados
la Informacién

Recaleccion de
datos/ Operativo
Organizacién y de Campo
Disefio

La etapa de “Organizacion y Disefio” contempla todas las labares previas de coordinacién para la ejecucidn
de la encuesta, entre las actividades se encuentran: recepcion y tramite de solicitudes de mddulos especiales,
programacién de recursos, validacion del cuestionario, manfenimiento y actualizacion de lamuestra, elaboracién
de instructivos para el personal supervisor, entrevistador y codificador; reclutamiento y capacitacién de

personal que participa en las diferentes etapas de la encuesta, entre ofros.

A la etapa de recoleccidn de los datos, se le conace cominmente como “Trabajo de Campo” porque se ejecuta
fuera de la oficina, visitando las viviendas y sus residentes para entrevistarlos y obtener mediciones de sus
caracteristicas sociodemograficas y econdmicas. Dura todo el mes de julio y a veces, se extiende hasta la primera

semana de agosto.

La recoleccién de la informacion se realiza a través de tableta y en casos especiales se utiliza la holeta en
papel. LaTableta proporciona una serie de ventajas que mejoran la calidad de la informacion y permiten corregir
errores que suelen darse por descuidg, falta de dominio del flujo de preguntas y de los conceptos usados en el

cuestionario, o por la complejidad del fenémeno estudiado.

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

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

o (odificacion: consiste en asignar cddigos numéricos a las respuestas que el personal enfrevistador
ingresd en forma alfanumérica, por ejemplo, las relacionadas con rama de actividad econémica,
ocupacién, fodas las categorias de respuesta semi-ahierta con opcién: Ofro/especifique.

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

variable y se crean indicadores que dehen verificarse con el comportamiento de fuentes externas.
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La altima efapa de “Andlisis y divulgacion de los resultados” incluye la estimacion y andlisis de los
principales indicadores de la encuesta, el estudio de su tendencia y la naturaleza de su comportamiento anual.
Una vez estudiados los indicadores se procede a su divulgacién, mediante charlas, comunicados de prensa,
talleres y materiales impresos y digitales. Tamhién contempla la generacion de estadisticas diversas para
usuarios especializados y para los sistemas de indicadores en linea, la creacion de una base de datos final para

procesamientos en la Web y para compartir con diversas instituciones nacionales e internacionales.

1.3 Generalidades de la Supervisidn del Trabajo de Campo

1.3.1 Niveles de Organizacidn del Trabajo de Campo

Para la ejecucion de la recoleccién de datos de la ENAMEH 2017 el frabajo de campo se organiza en cinco
niveles jerarquicos seqn la pirdmide funcional de la institucidn (ver la siguiente figura). La jerarquia mas alfa
es la coordinacion del Area de Censos y Encuestas (ACE), seqguida por la coordinacion de la Operacidn Estadistica
y el Encargado de la Recoleccion de los Datos, quien a su vez tiene a su cargo a los supervisores generales. El
siguiente nivel esta conformado por 32 equipos de cinco personas cada uno, a los que se denomina “Equipas de

Trabajo de Campo”, en alusifn a su labor.

El equipo de trahajo de campo esta compuesto por un(a) supervisor(a), dos entrevistadores(as] y un chofer,
sin embargo, en algunos equipos que lo requieran se incluye un(a) entrevistador(a) més. Este equipo tendrd un
vehiculo asignado durante el periodo de recoleccion de datos, el personal entrevistador y el chafer estan bajo la
responsabilidad del (la) supervisor(a), tanto en lo que concierne a los aspectos administrativas, como en lo que

concierne a las labores técnicas.

Ademas de los equipos de trabajo, estan los encargados de supervision general, quienes acompafian el
procesa de recoleccion de dafos y contribuyen a aclarar dudas, profundizar conceptos y evaluar el cumplimiento

de los estandares de calidad en |a recoleccion.
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Figura 2
Niveles jerdrquicos de coordinacién del Trabajo de Campo

Coordinacion de Area

Censos y Encuestas

Encargado de
Recoleccion de la
informacion

Coordinacion de la
Encuesta

Supervision General

Supervisign de Lampo

Entrevistador(a) Entrevistador(a) Entrevistador(a) Operador Vehicular

De acuerdo a esta organizacion, usted como supervisor(a] debe dirigirse a la persona bajo el rol de
supervision general para solucionar cualquier problema, duda o sifuacién que se presente, asi como respefar y
sequir las instrucciones que la supervisidn general se le indique. La organizacion jerdrquica tamhién, le permite
identificar el curso a sequir cuando desee manifestar algidn tipo de inconformidad con sus compaiieros(as) de
trabajo de campo o con el resto del personal de la encuesta. De no resolverse su discrepancia, acuda al Encargado

de Trabajo de Campo.

(ada ETC fendra un vehiculo asignado durante el periodo de recoleccion de datos. El personal enfrevistador
y el operador estdn bajo su responsabilidad como supervisor (a) y sobre este personal fendrd que ejercer la
funcidn de lider, tanto en o que concierne a los aspectos administrativos antes sefialados, como en lo relacionado

con el manejo del equipo y las labores técnicas.

El trabajo de campo se organizara en dos efapas. En la primera etapa, denominada Area (del 4 al 23 de

setiembre del 2017) se recolectard la informacion de la Region Central, que abarca el Area Metropolitana de San
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José y zonas circunvecinas de la provincia de Alajuela, Cartago y Heredia, divididas para efectos del trabajo de

campo en 13 areas.

La sequnda etapa, llamada Zona, abarca el resto del pais, dividido en 13 zonas y se lleva a cabo del 25 de
setiembre al b de octubre del 2017. Ademads, durante la sequnda etapa, grupos de trabajo permanecen en la

Regitn Central para realizar las entrevistas pendientes de la primera efapa

1.3.2 Perfil del Supervisor (a] de Trabajo de Campo

Usted se desempefiara como persona supervisora de la Encuesta Nacional de Microempresa de los Hogares
2017 (ENAMEH). Por lo fanto, sera responsable de la cantidad y la calidad del trabajo realizado por el equipo de
enfrevistadores que ftenga a su cargo. Para ello es conveniente en primera instancia, tener claro lo que conlleva

un proceso de supervision en su forma mas general.

Es por ello que se ha definido la supervisién como:

La supervision consiste en dirigir, colaborar, controlar)
revisar y verificar el trabajo que realiza un grupo de
personas. El abjetivo final de este proceso, es lograr un
desarrollo exitoso de las tareas asignadas, adherido a
las normas y directrices establecidas.

Parte fundamental en el trabajo de la supervision y el cual funge como eje trasversal en fodas las funciones que
se desempefian en el frabajo de campo es la foma de decisiones, la cual afectara de manera directa o indirecta las
labores del equipo de trabajo. Es por ello que resulta vital que tome notfa del siguienfe diagrama que le permitira

comprender de manera clara el protocalo que debe tomar en consideracion a la hora de fomar una decisidn.
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Figura 3
Diagrama sobre foma de decisiones

Indicacion, Directriz,
Capacitacion

Analizo

Controlo (Alternativas)

Tomo una
decision

Ejecuto

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

operativo de campo. Se requiere que el equipo de supervision tenga las siguientes caracteristicas:



1. Orden: para completfar los controles requeridos y entregar el maferial
claro, limpio y completo, en los plazos establecidos.

)

2. Experiencia: en labores relacionadas con la aplicacién de entrevistas y de
manejo de equipos de frabajo.

)

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

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

—| A A = —

5. Dinamismo y capacidad de adaptacion: para enfrenfar agil y eficazmente
las diversas situaciones que se presentan en el trabajo de campo, asi como
anticipar y dar pronfa respuesta ante eventas inesperados.




h

b. Criterio técnico: para poder resolver consultas teméticas, cartograficas
y administrafivas enfre otras y discernir entre diferentes alternativas
cudl es la mas adecuada.

4 )

7. Capacidad de organizacidn: para cumplir con la carga asignada de

trabajo, disminuir el ndmero de entrevistas pendientes, Ilevar la revision
de boletas al dia, Ilenar, ordenar y entregar puntualmente fodos los
controles asignados.

- J

/

8. Buen frato personal: para crear un ambiente de frabajo con alta calidad
humana.

/

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

10. Sentido de responsabilidad y compromiso: para ejecufar los
procedimientos necesarios hacia un excelente trabajo de campo con
alftisima calidad técnica.




11. Buena comunicacién: para que en forma constante reporte a la oficina el
avance del frabajo y los problemas o anomalias defectados en la ejecucidn
del mismo. Ademds, para que el equipo de trabajo reciba en forma clara y
precisa los lineamientos de trabajo.

J

12. Capacidad de abarcar tareas simultaneas: para cumplir con el frabajo
solicitado en los fiempos estipulados y los resultados deseadas.

J

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

}

— | ~5| —\| —-

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

-/
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1.3.3 Deberes, obligaciones y prohibiciones de la Supervision de Trabajo de Campo

Como supervisor (a, sus deberes contemplan:

L Deberes

: Tener plena conocimiento y manejo del Manual de acfualziacidn carfografica, del instructivo para la supervision del frabajo de
campo y del instructivo para el personal entrevistadar, todaos en su Gltima version.

2 |Cumpliry hacer cumplir fodas las indicaciones establecidas en las instructivos.

3 |Asignar las tareas al personal enfrevistador de su equipo, y entregarles los maferiales necesarios para su desempefio.

s Modificar los mapas de las UPM's asignadas para que reflejen la composicion y caracteristicas de las UPM's al momento de la
visita, y recomendar si éstos deben ser actualizados o hien sustituidos, con la justificacion detallada.

c Revisar diariamente las entrevistas aplicadas en los hogares can el fin de defectar a tiempo los errores; y ardenary vigilar la
correccion de los mismas.

6 |Asistiry aprobar el curso de prepracion para personal supervision de campo y entrevistadores(as).

7 |Visitar las viviendas con resultados diferentes a entrevistas completas, para verificar la ocupacion de la vivienda.

8 [Velar por el uso adecuado del equipo asignado a grupo, principalmente las Tablet y la computadora portatil.

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

10 Garantfizar que la fransferencia de datos sea efectiva, teniendo un 100% de seguridad que los daftos fueron recibidos en los
servidores del INEC.

1 Realizar funciones de organizacion, administrativas y disciplinarias con el objefiva de mantener y asegurar la calidad vy
oporfunidad de la informacion.

1 Realizar los reportes solicitados sobre el desarraollo del trabajo de campo a la persona encargada del proceso o al funcionario(a)
que se asigne para fal efecto.

1 Custodiary generar respaldos de las entrevistas que han sido aplicados por los encuestadares, una vez se termine el frabajo en
cada vivienda.

14 |Velar porque el equipo de frabajo cumpla con disciplina, asistenciay el horario estahlecido.

15

Comunicarse regularmente can su superiar inmediato.

16

Implementar las medidas correctivas que le indique el equipo de oficina sobre la calidad de los cuestionarios.
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Son obligaciones del personal, en complemento con el articulo 15 del Reglamento Auténomo de Servicios:

Obligaciones

Velar porque la buena imagen de la institucion no se deteriore, ni se comprometa con comportamientos que atenten
confra los valares éticos y las buenas costumbres;

Vestir de forma apropiada durante las horas de trabajo, de acuerdo con el cargo que desempeiian y el lugar donde
prestan sus servicios

Observar durante el frabajo una conducta y disciplina correcta, asi como guardar respetfo y consideracion a sus
compafieros;

Atender y cumplir de manera eficiente y opartuna, las drdenes de sus superiores, relacionadas con el servicio y los
deberes del puesto que desempefian;

Mantener al dia las labores encomendadas, salvo que mativas justificados lo impidan;

Rendir cuentas de las sumas de adelanto de dinero por concepto de viaticas, dentro de los cincos dias habiles
posteriores a la terminacién de la labor encomendada;

Resguardar el equipo, los dtiles, el mobiliario asignado y los vehiculos del INEC, y utilizarlos Gnicamente en
aquellos asuntos para los que estan destfinados y autorizados.

Participar y colaborar, cuando el INEC lo solicite, en los cursos de capacitacian, asi como mantenerse actualizado en
los conocimientos fécnicos y practicos, relacionados con |a indole de las funciones y el trabajo que ejecufen

Atender con diligencia, afan de servicio, respetfo y cortesia al usuario que acude a las dependencias del INEC,
respondiendo al cancepto de Servicio al Cliente.

10

Cumplir con las disposiciones normativas que regulan su relacidn de servicio, asi como con todas aquellas de orden
interno, actuales o futuras, sin perjuicio de hacer valer sus derechas, por los medios y procedimientas legalmente
establecidos, cuando los consideren lesionados

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 Humanas.

12

Ejercer sus funciones personalmente, en forma regular y continua de acuerdo con la jornada de frabajo autorizada y
en cualquier lugar del pais, seqln la requieran las necesidades del servicio por brindar. Quedan a salvo de esta
disposicidn, los funcionarios (as) con quienes se haya convenido o llegare a convenir contractualmente, un lugar
especifico de trabajo.

13

Guardar la debida discrecion sobre lo relacionado con su trabajo, asi como la mas absoluta reserva sobre los
asuntos administrativos que puedan causar perjuicio al INEC atin después de haber cesado en su cargo. Todo ellg, sin
perjuicio de la obligacidn que le asiste al funcionario de denunciar ante quien correspanda, los hechos incorrectos o
delictuases que llequen a su conocimiento.
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Es prohibido para los funcionarios, en apeqo a la normativa vigente, seqin lo estipulado en el Reglamento

Autdnomo de Servicios del INEC:

L Prohibiciones Generales
Dar drdenes a subalternos o a otros servidores (as), para que realicen funciones ajenas a sus

1 |labores, asi como amenazar y fomar represalias contra éstos, cuando se nieguen a acatar
disposiciones arbifrarias o mal infencionada.
Faltarle al respeto a compafieras y comparieros, con insinuaciones deshonestas, bromas o insultos

¢ | que quebranten la cordialidad y el mutuo respeto que debe imperar entre servidores, para la buena
marcha del servicio.

] Realizar rifas, hacer colectas, vender objetos o realizar cualquier fipo de negocio personal, en el
centro de frabajo y en horas laborales, excepto que exista autorizacién expresa de la Gerencia.

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

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

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

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

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

9 | Arrogarse potestades y darse atribuciones, no autorizadas por disposicion legal expresa.

10 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 (as).

1"

Divulgar o hacer pablico el confenido de informes, documentos confidenciales o cualquier asunto
de tipo privado del INEC, sin autorizacién del superior jerarquico respectivo.
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De manera especifica para el proyecto es necesario acatar las siguientes prohibiciones:

Prohibiciones de la Encuesta

Divulgar la informacidn obtenida como resultado de la investigacion.

Alterar los datos obtenidos o registrar datos falsos.

Apropiarse de los materiales entregados para la Encuesta.

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

Delegar funciones propias a sus subordinados.

Permitir que el personal entrevistador realice la investigacion ufilizando métodos diferentes a las
establecidas en los instructivos.

Ofrecer regalos, empleo, pagos, o promesas de algin heneficio, a las personas infarmantes con el fin
de obtener la informacién.

Recoger informacidn sobre femas no contemplados en los formularios.

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

10

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

"

Realizar las tareas de recoleccion de datos acompanado de personas ajenas al equipo de trabajo.

12

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

13

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

Elincumplimienta de la normativa, tanto en lo concerniente a las obligaciones como a las prohibiciones, podréd

ser sancionada conforme con el “Reglamenta Auténemo de Servicios del Instituto Nacional de Estadistica y

Censos” capitulo XIX articulos 69 al 78.
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1.4 Ejes de la Supervision de Trabajo de Campo

»  lasupervision del frabajo de campo se estructura en cuatro ejes:

Figura 4

Ejes de la supervision de trabajo de campo

o

Manejo del
ambiente de

frabajo
S

Uso de
sistemas
informaticos

Labores
técnicas

Trabajo de

Campo
e

Aspectos
cartograficos y
de Muestreo

Dominio
Tematico

Gestiones
administrativas

Como se aprecia en la figura anterior, la supervision de campo requiere atender aristas muy variadas y
aunque son muy diferentes entre si todas estan relacionadas, lo que implica que el perfil de la personal que

ocupa este cargo debe tener conciencia de cuales se le dificultan mas que ofras con el fin de eliminar brechas.

El manejo del ambiente de trabajo (Unidad 2] se refiere a fodas aquellas funciones atinentes al manejo, guia

y control de su grupo de trabajo hacia el logro de los ohjetivas de la encuesta.

Las labores técnicas (Unidad 3] constituyen todas las tareas que se deben ejecutar antes, durante y después

del operativo de campo. Las cuales describen el quehacer diario de la esencia de la supervision, lo anterior
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apoyandaose en procesos de controles los cuales garantizaran la calidad del trabajo.

Los aspectos cartogréficos y de muestreo hace referencia a todas las consideraciones e instrucciones
descritas en el Manual para Actualizacion Cartografia y la capacitacion sohre aspectos de ubicacion de la muestra

(UPM y viviendas), uso y manejo de material cartogréfico y la propia actualizacién carfografica.

Las gestiones administrativas (Unidad 4] garantizan que los equipos de trabajo cuenten con la cantidad
suficiente de recursos (alimentacidn, transporte, materiales de trabajo, hospedaje, entre otros) para efectuar

satisfactoriamente sus lahores.

El dominio temético (Unidad 5) se relaciona a las tareas ligadas con el manejo del marco conceptual temético
de la encuesta, es decir, el canocer de manera completa el instructivo para personal enfrevistador y por ende la

informacion del cuestionario y su correcta aplicacidn en campo.

El uso de sistemas informaticos, para captfura, revision y transferencia de datos implica tener afinidad con

los sistemas desarrollados para ello con el fin de realizar una correcta aplicacidn de estas fareas.

Su buen desempeifio en estos seis niveles garantizara que el equipo alcance satisfactoriamente sus objetivos.
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Autoevaluacion/ Unidad 1

| Parfe. Respuesta breve. 5eriale la respuesta que considere perfinente de acuerdo a la prequnia planfeada

1.

Mencione fres obligaciones del personal supervisor

2.

Mencione fres deberes del personal supervisor

/1 Parte. Asocie. Relacione la descripcion suministrada en la columna izquierda con la informacion gue se le
brinda en la columna derecha.

1.

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

Procurar tener un buen ambiente de trabajo con
fodos los miembraos del equipo.

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

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

Actuar de forma eficaz y resolutiva en
situaciones inesperadas que sucedan en el
frabajo de campo.

Como supervisor (a) es necesario realizar las
correcciones y requlaciones necesarias para el
mejoramiento del frabajo de campo procurando
el respetfo a fodas las persanas

[

] Ser humilde

] Experiencia

] Buen capacitador

] Dinamismo y capacidad de adaptacion

] Criterio técnico

JMostrar firmeza

JBuena comunicacion

] Buen tfrato al personal



INSTRUCTIVO PARA PERSONAL SUPERVISOR INEC- COSTARICA | 29

UNIDAD 2

Manejo del amhiente de frabajo

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

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

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

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

» Conocer las recomendaciones necesarias sobre qué hacer en situaciones que se presenten en campo.
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cuales son: los lineamientos hdsicos del trabajo de campo para el *, 3

personal a cargo, elemenfos hasicos para un liderazgo adecuado,

consejos practicos para fomentar una buena relacién con el equipo yA e o

de trabajo y algunas recomendaciones sobre qué hacer en algunas | K

sifuaciones que se pueden presentar en campo.

2.1 Establecer los lineamientos de Trabajo

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

de trabajo, para esfo usted debe:

e Establecer e indicar al equipo claramentfe el propdsito del frabajo en el campo: esfo es, obtener Ia
informacion completa, veraz y de excelente calidad, haciendo un uso racional de los recursos y cumpliendo
con la carga de trabajo asignada. Lo fundamental es crear un entendimiento y compromiso a nivel de grupo,
para que fodos los miembros estén identificados y alineados con respecto a la razdn de ser de sus lahores.

e Explicar al equipo de entrevistadores (as) y operador de vehiculo, cuéles son sus deberes y sus derechos;

igualmente los limites que existen dentro de sus funciones y prohibiciones contempladas en el reglamento
institucional.

e (Organizar el trabajo de su grupo y comunicarles:
- t6mo se ha organizado y planificado el frabajo;
- cual es el cronograma;
- como disponer del tfiempo adecuadamente;
- cdmo conducir una enfrevista;
- cbmo lograr la cooperacion de los (as) informantes;
- recomendar la manera correcta de expresarse y de escuchar;

- comunicar tamhién cémo se medira y evaluara la calidad, cantidad y desempefio del trabajo de

campo.

e Informar acerca de la jornada laboral establecida en los términos de contrato y la disponibilidad necesaria

dependiendo de las circunstancias de trabajo (localidades lejanas).
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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 aplicacion de todos los conocimientos que le fueron transmitidos en el
periodo de capacifacion, con la intencion de detectar oportunamente en cuales aspectos se debe mejorar.

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

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

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

encontfrara frabajando y algin nimera telefénico de la Institucion en caso de una emergencia.

Para asesarar al personal enfrevistador, hay que observarlo frabajando y posteriormente sugerirle el modo
de mejorar su labor. En general, no basta el entrenamiento y la capacitacion que se le ha brindado, especialmente
cuando es un entrevistador (a) sin experiencia. Para evitar
errores sistematicos en el futuro, usted debe

acompafarles en las primeras enfrevistas, escucharles

con atencion y al finalizar la entrevista, fuera de la

“H liderazgo es /a influencia,
arfe o proceso de influir sobre
las personas para gue se
esfuercen en forma volunfaria
y con enfusiasmo para el logro
de las mefas de grupo”

vivienda, sefialarles los errores para que los corrija.

2.2 Liderazgo adecuado en el personal

supervisor

Como primer aspecto fundamentfal, hay que tfener
presente que para que el trabajo se desarrolle de forma
exitosa, usted como supervisor (a) debe ser percibido
como un (a) lider, y para esto es importante ejercer un
buen liderazqo. El conacimiento claro del trabajo, dominio
y claridad de los objetivos del estudio, actifud comprensiva, honradez, héhitos y presentfacién personal
adecuados, foma de iniciativas, generacién de propuestas, organizacion logistica del frabajo de campo y formas
oportunas de resolver los conflictes que pueden generarse en el grupo, son factores que pueden conducirlo a

desarrollar un liderazgo positivo en el equipo.

Existe una gran diferencia entre la autoridad y el liderazqo, ya que la auforidad |a otorga el puesto o las
responsabilidades del puesto, el liderazgo debe ganarse a fravés de las acciones. Lomo supervisor(a) de trabajo

de campo, usted tiene la autoridad para llevar a cabo las funciones descritas en la unidad anterior, pero es a
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través de la actifud de lider positivo, que usted logrard conducir de forma acerfada a su equipo y lograr los

objetivos de manera mas satisfactoria.

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

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

Figura 5
Actitudes para ejercer un liderazgo adecuado

Interés Paciencia Comprensidn

Aceptacion de la

critica constructiva Respansabilidad Imparcialidad

Actitudes liderazqgo

Discrecion
adecuado

» Interés: En la resolucién de conflictos y la calidad del equipo humano

» Paciencia: Propiciando espacios de respeto y control en situaciones de estrés

»  Comprensién: Escuchar al equipo y prestar atencién a sus inquiefudes

* Imparcialidad: En el manejo del equipo y el trato con las personas de distintas localidades

* Responsabilidad: Cumpla a cabalidad sus responsabilidades sin pasponer o delegar funciones

*  Aceptacion de la critica constructiva: Para el mejoramiento del frabajo y el crecimienta personal
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» Discrecidn: En lo que concierne a asuntos personales y llamados de atencidn. Actitud de franqueza y
asertividad

Es muy importante que usted como supervisor (a) de campo recuerde estas actitudes que le servirdn para
mejorar como figura de autoridad ante el grupo, ademas de fomentar el buen manejo de grupo. Dichas actitudes
deben empezar en usted, de manera tal que su grupo de frabajo se vea influenciado de manera positiva y procuren
aplicar las mismas actitudes con sus compafieros (as) de frabajo.

Igualmente, existen diferentes estilos de liderazgo los cuales pueden ser ejercidos por el supervisor (a) de
campo. Lo ideal sera que usted evalle las caracteristicas de cada uno de estos estilos de liderazqo, los cuales le
serdn de mucha utilidad en distintos momentaos del frabajo de campo.

Es asi como los estilos de liderazgo se caracterizan en:

Figura b
¢Qué tipo de supervisor (a) desea ser usted?

¢Positivos? ¢Negativos?

Participativo

Autoritario

Delegador
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A continuacién, se defallan las caracteristicas de los distintos estilos de liderazgo, tome nota de cada uno

de ellos:

Autoritario

eLa decisidn se centra en el lider. -Tiene dificultades a la hora de escuchar y mas si son crificas.
eInicia, contrala, define, instruye al calaborador en todas sus actos.

eLa respuesta de su personal debe ser la obediencia. - Asume toda la responsabilidad.
5us colaboradores no tienen la informacidn o capacidad de tomar decisiones.

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

J

<

Delegador

~

«0Ohservay ve el patencial en las persanas a desarrollar para luego delegar tareas.

*Busca canstantemente en su persanal a lideres para luego farmarlos y darles oporfunidad.
*No se sienfe amenazado por que un colaborador sea mejor que él.

e Aungue asume posiciones, su inferés es ser facilitador, no el figurar.

eLonstantfe y rigurosamente busca coma crecer como persona y lider.

<

Consultivo

eBusca constantemente informacian y luego decide.

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

«5us herramientas preferidas son hacer preguntas o planteamientos.

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

eLe imparta gue sus decisianes sean aceptadas, porgue sabe entonces que lagrard buenas
resultados.

(¢

Participativo

«El lider cambia de decision si alguien le convence que tiene un mejor criferio.

«Es un lider concentrado en las relaciones porgue en cuento a operaciones se maneja muy hien.

Asigna tareas pera deja que el equipo decida cémo realizarlas. Esta alerta por si necesitan
ayuda.

«Hace prapuestas y deja que el equipo decida.

«Es del pensamiento que lo (nico que le puede dar éxito es si la gente lo ayuda.

<

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

mismas para reflexionar sobre las fortalezas y facilidades que se tiene coma lider y las éreas en las que dehe

trabajar y mejorar.

2.3 La relacién con el equipo de trabajo

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

entre los miembros del equipo de trabajo. Serd fundamental que usted como lider de su equipo de trabajo fomente

relaciones sanas de trahajo basadas en la comunicacion asertiva, el respefo y frabajo en equipo.

Es por ello que las caracteristicas particulares del trabajo de campo favorecen a que la experiencia de los

equipos sea muy satisfactoria y enriquecedora para fodas las personas participantes. Sin embargo, para lograr
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este resultado hay que cuidar y fomentar en todo momento un amhiente 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 Prevery comunicar acerca de posibles riesgas en los segmentos visitados: zonas delictivas, animales
peligrosos, desastres naturales, entre ofros (se recomienda consultar la caracterizacion de los
segmentos que usted visitara y obtener consejo de supervisores con experiencia).

e Essuobligacion verificar que el lugar de hospedaje cumpla con las condiciones adecuadas de seguridad,

salud e higiene.

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

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

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

adecuada. Estas son:

Figura 7
Habilidades de la Supervision

Habilidad contextual:Es la capacidad de
analisis de las circunstancias en un confexto
de totalidad, que permite tomar las
decisiones adecuadas vy asi lograr los
ohjetivos trazados.

L —

Habilidad humanistica: Es la capacidad para ponerse
en el lugar de ofras personas entendiéndolas y
colaborando en la solucion de sus problemas y sus
temas de interés, estas acciones les dardn a las
personas sentido de importancia, lo cual es
fundamental para el logro de las metas propuestas.
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Aunado a la comunicacion asertiva se identifica ofro elemento importante el cual usted como supervisor o
supervisora debe tomar en consideracién para el funcionamiento del equipo de trabajo. Al trabajar por fantas
horas con el mismo grupo de personas es posible gue la resolucién de conflictos sea un fema que deba fratfarse

en el grupo de frabajo.

Antes de resolver un conflicto como supervisoras y supervisores se debe procurar no llegar a la instancia de
tener que solucionar un problema que se pude haber prevenido o evitado. Es por ello que, como lider de grupo,
usted debe procurar no tomar a la ligera alglin comentario o actitud de algiin miembro del equipo de frabajo que

a la larga puede acarrear un problema mayor.

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

atenderlo a la mayor brevedad posible ya que eso puede afectar negativamente la dinamica de frabajo.

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

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

Figura 8
Aspectos a considerar en la resolucion de conflictos

Poder
cooperativo

La perspetiva de
ganar/ganar

Mediacion

Asertividad Y

apropiada

¢Problemas o

Negociacion
retos? g

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

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

conflicto resulta muy importante, pues eso significa la construccion de soluciones que tomen en consideracion
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las partes involucradas. A continuacion, se desfacan algunos puntos en los cuales se bhasa la estrafegia antes

mencionada:
e Regresar a las necesidades de las personas.
e Reconocer diferencias individuales.
e Apertura para adaptar nuestra posicién y actitudes a la luz de la informacion.

e Atacar el problema y no a la persaona.

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

que se van a presentar son una posibilidad de aprender y mejorar como persona y como lider de grupo. Usted
debe tfratar de buscar una solucion al problema en lugar de centrarse en la complejidad del problema o la
dificultad del mismo. Es importante asumir los conflictos como una oporfunidad de aprendizaje.

Sin embargg, debe fomar en cuenta que en algunos casos dichos conflictos no podrd manejarlos solo o sola,
para ello cuenta con el apoyo de la supervisian general y su jefatura directa. El hecho de que sea una posibilidad
de aprendizaje na significa que no pueda aprender de otras personas que pueden tener mayor conocimiento para

resolver la situacion.

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

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

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

que generd el conflicto.

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

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

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

Ademas del punto anterior la asertividad de los comentarios que se harén tendran gran incidencia en el poder
para expresar mi forma de ver la situacidn sin alterar o poner a la defensiva a la ofra persona. Para ello es
importante que usted deje claro cémo se siente usted al respecto o que haria usted en esa situacidn, evite decirle

al ofro qué hacer o juzgarlo por la forma en que procedid.

El poder cooperativo se enfoca en dos elementos, el direccionar posibles situaciones de conflicto y el poder

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

comentario negativo usted podria contrarrestarlo tratando de ver algo positivo en la situacidn.

Con respecto al poder que usted tiene sobre el grupo este dehe ser utilizado de la mejor manera y con un afén
de cooperacion al mejoramiento continuo del grupo y de los conflictos. Su posicién en fodo momento debe ser de

colaboracion en las situaciones que se presente en campo. Utilice ese poder que tiene de manera positiva.

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

en solucionar el problema en lugar de afacar a la persona.

Procure enfocarse en solucionar las necesidades que se requieran para dar fin al conflicto y no en las
posiciones que se foman ante el conflicto ya que eso no es lo primordial. Infente identificar areas en comin o
puntos neutros en la discusion en los cuales usted pueda enfatizar y fomar como punto de partida para lograr
acuerdos. Es importante ser creativo y pensar en distintas opciones para solucionar el conflicto, entre mds
opciones pueda dar las partes se sentiran mas anuentes en buscar una solucién. Por dltimo, cuando se realice
algln acuerdo conciliatorio procure que sea claro para ambas parfes, de manera tal que no se preste para malas

interpretaciones.

Como supervisor o supervisora de campo, la mediacién (ver glosario) sera una situacion que probablemente
tendra que utilizar en algiin momento con el grupo. Desde donde ir a comer hasta un conflicto entre miemhros
del grupo. Es asi como la actitud que se asuma en el proceso de mediacién permitira que las partes puedan llegar
a un acuerdo de manera mas rapida. Lo primero que debe recordar en fodo momenta ser ohjetivo, fomando en

cuenta la posicién y comentarios de ambas partes.

Es importante que muestre apoyo, en donde las partes involucradas puedan ver que existe un interés genuino
en solucionar la sifuacién, no emita ningdn juicio de valor sobre la situacion o las personas involucradas. No
permita que se estanque la conversacion en una discusion sin fin, mas hien propicie con preguntas claves o
comentarios atinados la resolucién del conflicto. Por ultimo recuerde la perspectiva de gana/ganar en donde

ambas partes al final del conflicto puedan ganar en la solucién del conflicto.

Parte fundamental de la relacion del equipo de trabajo es aprender a trabajar en equipo, es por ello que como
supervisor (a) debemos fomentar esta practica de manera sana y consciente en todo nuestro equipo de trabajo.
A continuacidn, algunos elementos que debe fomar en consideracidn con respecto a su relacidn de supervisor (a)

con su grupo: enfrevistadores y operador de vehiculo.
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Figura 9
Elementos del trabajo efectivo en equipo

Elementos del trabajo efectivo en equipo

Misi6n y Mefas

Roles y Responsabilidades

Comunicacién y Relaciones Interpersonales

Solucién de problemas

Reflexion/ Mejoramiento confinuo

En la figura 9 se detallan cinco elementos importantes que se deben tomar en consideracién para fomentar el
trabajo en equipo. El primero fiene relacién con la misidn y metas que debe tener su equipo de frabajo. Es
necesario que usted como encargado de grupo transmita la misién tanto del INEC como la del trabajo que se esta
realizando. Con respecto a las metas a alcanzar estas se pueden realizar por dia, semana o por el tiempo que se

esté laborando.

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

de trabajo.

Anote a continuacion la misién y meta que tendra su equipo de frabajo:

Mision Meta




INSTRUCTIVO PARA PERSONAL SUPERVISOR INEC- COSTARICA | 41

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

tomar en mayor consideracién para que el equipo de frabajo puede funcionar de manera efectiva. Todos los
miembros del grupo deben de fener claro sus responsabilidades para que las metas que se plantean puedan

lograrse de manera positiva.

Es fundamental que cada quien asuma su rol y lo ejecute de la mejor manera, y su responsabilidad como
supervisor del grupo sera velar para que esto se cumpla de manera correcta. 5in recargar responsabilidades y

roles sobre otros miembros del equipo 0 asumiendo responsabilidades que no le atafien.

El eje trasversal para un efectivo frabajo en equipo es la comunicacién y relaciones interpersonales. Recuerde

en todo momento que debe mantener los canales de comunicacidn abiertos para todos los miembros del equipo
de trabajo. El fransmitir de manera propositiva sus ideas e indicaciones resultara vifal para un buen

funcionamiento del equipo de frabajo.

Recuerde que mas alla de compafieros de trabajo, también son personas las cuales fienen prohlemas y
situaciones fuera del horario de trahajo. Procure crear buenas relaciones interpersonales con fodos los miembros

del equipo.

Transmita a todos y todas que si bien son cierto fodas las personas somos distintas y puede que no se tengan

los mismos qustos o intereses, esto no significa que no pueda fener una relacion de cordialidad, respeto y

armonia con todos las miembros del equipo de trabajo.

. L Recuerde que como lider de grupo
Refuerce en su grupo de trabajo que se esta abierto a escuchar

debe ser siempre objetivo en sus

propuesta de mejora o inquietudes de cualquier integrante del grupo, sin , o
comentarios Yy apreciaciones.

embargo, esfas dehen de venir acompafadas de una critica argumentativa, Procure no hacer comentarios que

esto quiere decir que cada vez que algin miembro del equipo de frabajo generen conflicto y puedan tener
quiera hacer alguna critica hacia algiin proceso o persona deherd hacerlo repercusiones negativas en la
argumentado sus razones. e manera tal que exista un proceso de dindmica de grupo.

razonamiento previo antes de emitir alg(n criterio o cuestionamiento.

En el caso de la solucién de problemas, recuerde que usted comao lider L

debe buscar la mejor solucion de acuerdo a las circunstancias dadas y los profocalos previamente establecidos.
Ademas, procure que las situaciones que se presenten se resuelvan a la mayor brevedad posible y de manera fal

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

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

que se ha realizado. Esto permite que el equipo de trabajo reconozca y fortalezca los aspectos que deben mejorar

como grupo y a nivel individual. Es fundamental reconocer que siempre existe un espacio para el mejoramiento,
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es por ello que usted como lider de grupo debe ser el primero o primera en reconocer si se deben realizar mejoras

en la forma de frabajar o en algin aspecto del trabajo diario.

2.4 Recomendaciones para el manejo de sifuaciones en el campo

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

tener presente las siguientes recomendaciones:

El6mo conozco a mis | Para dirigir eficientemente al personal a cargo, conbzcalo y entienda su
personalidad a fravés de la observacion. Es imporfante conocer experiencias
laborales, académicas y personales, asi coma qustas y costumbres, para tener idea
de cdmo se adaptaran a determinadas circunstancias. No adelante nunca sus
conclusiones.

entrevistadores/as)?

La mejor manera de dar indicaciones es solicitando cortésmente lo que hay que
hacer, de la misma forma que a usted le gusta que se lo pidan. 5i el enfrevistador
clomo le doy (a) no acata la instruccion, insista y solicite asertivamente que se respete la
indicacion, sefialando la importancia que tiene la tarea en el frabajo del grupo y

Indicaciones al ) . )
los inconvenientes de que no sea ejecutada.

personal enfrevistador?
El supervisor (a] deberfa ganar el cumplimiento de su equipo de trabajo, anfes de
exigirlo de manera autoritaria. No es recomendahle dar 6rdenes de forma directay
tajante de enfrada; ésta manera sélo debe emplearse en (iltimo caso y después de
haber canversado con la persona sohre el tema.

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

élomao obfengo la

personal enfrevistador?

Siempre que se pueda y cuando sea pertinente, involucre a sus entrevistadores|(as)
en la toma de decisiones; esto fiende a crear el enfusiasmo que facilita un trabajo
duro o hace posible efectuario en un plazo mas corto.

Primero, aseqgirese que tiene la autoridad para fomarla; en caso de no ser asi, haga
la consulta personalmenfe a su supervisor general y en caso necesario al
encargado de Trabajo de Campo. Esté sequro de poseer todos los dafos que necesita
0 todos los que pueda reunir. En otras palabras, esté sequro (a) de lo que hace y de
que ello esta bien; consiga el apoyo de los (as] entrevistadores u otros(as)
involucrados(as) y entonces decida. Los subalternos, asi como los (as) superiores,
excusaran errores, pero no acepfaran a una persona que nunca toma una decisién
definifiva.

élomo fomar la mejor
decision?
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clomo llamar la
atencion a algin

miembro del equipo?

Cuando tenga que hacerle alguna ohservacion a un entrevistador (a) o llamarle la
atencidn, ya sea por una falla en el trabajo, o por ofra irreqularidad, hagalo en
privado, nunca en presencia de sus compafieras de trabajo. Digale lo que usted
considera que no esta marchando bien, pero siempre explique el por qué y hagalo
de un modo respefuoso y cortés, fomando en consideracion la situacion y el
caracter de cada entfrevistador (a). Escuche su version del problema, témela en
cuenfa y permitale encontfrar con usted la solucién.

5i la persona se da cuenta de que usted esta tratando de ayudarle, probablemente
aceptard la llamada de afencién. 5i por el contrario, cree que la ohservacion es
injusta, es probable que reaccione negativamente; por lo tanto, se debe tener
mucho tacto y hacer Ilamadas de atencitn sdlo cuando se tiene cerfeza de una falta
o irreqularidad.

clémo resolver las

quejas?

En una situacion de conflicto o problema enfre personas o grupos, se recomienda
proceder de la siguiente forma:
a. Relina todos los datos con respecto a la queja y escuche lo que dicen las
personas o grupos que estan involucrados [trate de intuir lo que no dicen).
b. Resuelva pronto el asunto. 5i usted no tiene la autoridad necesaria para
solucionar el problema, solicite ayuda a sus superiores.
Las quejas de poca importancia frecuentemente se desarrollan y llegan a ser
problemas mas serios. Permita que el entrevistador(a) exponga detalladamente su
disqusto; en general, esto ayuda a aclarar el asunto.
Tenga presente que cada queja puede ser una oportunidad, una posible clave para
percibir alguna sifuacién que existe y que usted debe conocer y carregir.

clué debo hacer si un
miembro de mi equipo
es mordido por un

perro?

En todo momento debo mantener la calma y fransmitir esto al equipo de trahajo.
Es imporfante que lleve a la persona afectada al centro de salud mds cercano para
que sea valorada. Una vez hecho dicho tramite la persona afectada debe dirigirse
a las oficinas del INS para ser valorada al ser considerado este un accidente de
trabajo. Es necesario que en estos casos se apoye de su supervision general, la
cual estara en tofal disposicion de colaborar en lo que sea necesario.

cQué debo hacer s/
ocurre un accidente

automovilistico?

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

clomo debe ser [a
comunicacion con el
operador de equipo

movil?

La comunicacion con el operador de equipo mavil debe ser clara, de manera tal que
las indicaciones que se den no se presten para confusién. Ademds recuerde en todo
momento que usted es el lider de grupo y esto debe fransmitirlo de una manera
asertiva al chofer. Recuerde que el operador de equipo mévil es una parte
fundamental del grupo y que él es un apoyo fundamental para su labor como
supervisor o supervisora.
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cludles deben ser los

limites gue debo fener

En su funcidn como supervisor o supervisora no puede olvidar su rol de jefatura
con los entrevistadores y operador de equipo mévil que tendra a su cargo. Es por
ello que si hien es cierfo todos son compafieros de trabajo, usted debe de mantener

como supervisor (3 con | UN@ Posicion neutral y no prestarse a comentar o realizar acciones que pueden
afectar su liderazgo de grupo.
el personal . -
Es importante que sepa balancear su posicién en el grupo de manera fal que no sea
enfrevisfador? un lider autoritario y distante con el grupo pero tampoco Ileque al extremo de ser
permisivo y pierda su posicién de jefatura frente al grupo.
clué debo hacer siun | |a integridad y salud de las personas es primordial, es por ello que en casos de
miembro de mi equipo | enfermedad la persona enferma debe dirigirse al cenfro de salud mas cercano para

de frabajo estd enfermo

o se sienfe mal?

que sea valorada y oportunamente atendida. Su labor sera informar a su jefatura
inmediata la sifuacién que se esta dando para que se realicen las gestiones
necesarias y usted pueda sequir con sus funciones.

¢Qué hacer si un

enfrevistador [a]

comenta que fue
acosado [af en una

vivienda?

En primera instancia si la enfrevistadora (o) le comenta una situacion de acoso
procure que se encuentre en un lugar en la cual la persona se sienta cdmada, es
importante que usted permita que la persona se desahogue y pueda expresar como
se sienfe al respecto. Muestre su apoyo y empatia anfe la situacion y témelo con
foda la seriedad del caso. No olvide que usted debe mantener la confidencialidad y
dnicamente si la persona lo solicita usted puede comunicarlo a su jefatura, estos
casos se frabajan directamente con la Unidad de Recursos Humanas, para ello usted
sera instruido en el procedimiento y se apoyara en la Ley.

Reflexione

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

1. Seleccion Unica. Seleccione la apcion gue considera es la correcta para cada caso plantfeado.

a. Es un lider que propone y pide la opinion a su equipo de frabajo, se concentra en las relaciones
interpersonales, escucha las opiniones de los demds y si considera que fiene un mejor criterio considera
cambiar de opinion:

i. Consultivo
ii. Participativo
iii. Delegador

iv. Autoritario

b. Suinterés haciasu personal a cargo es de facilitar el trabajo, parte imporfante es la bisqueda de crecimiento
personal y su liderazgo. Ademas, ohservar el potencial de su equipo de frabajo para distribuir tareas de
acuerdo a sus capacidades:

i. Consultivo
ii. Parficipativo
iii. Delegador

iv. Autoritario

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

a. Mencione 4 de las actitudes carrectas que debe tener un supervisor para tener un liderazgo adecuado:
l.
I
M.
V.

b. Mencione los elementos que debe tener un equipo de trabajo para desarrollar un buen trabajo en equipo:
l.
I,
[l
V.
V.
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LUNIDAD 3

| abores técnicas

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

» Conocer las labores técnicas previas al operativo de campo.
» l|dentificar las labores técnicas que se desarrallan durante el operativo de campo.
» Aprender la utilizacion de los confroles que se ejecutan en el operafivo de campo.

» Conocer las labores técnicas posteriores al operativo de campo.
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3. Labhores Técnicas

Las labores técnicas hacen referencia a todas aguellas funciones que competen a la parte operativa de la
supervision, entre ellas: la programacion de planes de trabajo, manejo de mapas, labores propias del operativo
como el uso de la bitacora, etc. Es por ello que esta unidad fue dividida en fres momentos claves: en las lahores

técnicas previas, durante y posteriores al trabajo de campo.

3.1 labores técnicas previas al frabajo de campo

3.1.1  Programacion del trabajo de campo [elaboracién de planes de trabajo)

El trabajo de campo se organiza en dos etapas, la primera incluye la Regidn Central, formada por el drea
central de 5an José y zonas circunvecinas de las provincias de Alajuela, Cartago y Heredia. A esta etapa de
recoleccion se le denomina trabajo en “Area” y se ejecutard entre del 3 al 22 de julio del 2017. La sequnda etapa
que aharca el resto del pais, se le denomina frabajo en “Zona” y abarca el periodo comprendido entfre el 24 de

julio al 4 de agosto.

Cada supervisor(a) realizard |a programacion especifica de los grupos de area y de zona asignados y debera
estudiar el plan de recorrido suministrado previamente fomando en cuenta el ndmero de UPM (Unidades Primarias
de Muestreo] que deben ser visitadas, su ubicacion, la distancia del centro de operaciones, las caracteristicas de las
mismas en términos del grado de dificultad que suponen para su acceso y entrevista. La organizacion de la carga de

trabajo debe considerar, en promedio, un rendimiento efectivo de 2 UPM en “Area” y 2 en “Zona”.

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

dispone de mas tiempo para realizar las enfrevistas pendientes.

Para la programacién se cuenta con informacidn por UPM en cuanto a la cobertura, tiempos de traslado, asi como
hateles y aplicaciones de ubicacién y sistemas para este efecto, que le pueden ayudar en esta farea. Asimismo, se

recomienda consultfar las caracteristicas de las LIPM por visifar, seqiin experiencias de afios anteriores.

En caso de requerir algdn cambio en el plan de recorrido debe justificarlo a la persona supervisora general y una
vez aprobado se debe entregar al encargado(a) de trabajo de campo, tanto en formato electrénico como impreso y

conteniendo las UPM asignadas en “Area” (primera etapa] y los asignadas en “Zona” (sequnda etapa).
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En el formato electrénico, los planes deben ser entregados como un libro Excel con dos hojas, una de cada plan:

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

Gamhoa-Area; 5 Gamboa-Zona)

El programa se debe cumplir fielmente y s6lo en caso de imprevistos puede variarse, una vez que se notifique

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

3.1.2  Preparacion de los materiales de recoleccion de datos

a. Material cartogréfico

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

informacion geografica contenida en ella.

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

siguientes requerimientos:

Figura 11
Guia para revision de mapas
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b.  El Registro de Edificios y Viviendas [REV]

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

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

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

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

Las viviendas seleccionadas deben ser ocupadas, pera pueden ser en

construccion y todas deben tener niimero de cuestionario.

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

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

Debe encerrar en un circulo la dltima estructura con numeracion
HSUUH.

c. Computadoray Tablet

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

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

Se dispondran los carfapacios necesarios para el resguardo de los REV, se recomienda manipular un solo
cartapacio para los REV que requiere por dia de trabajo incluyendo los mapas de UPM con entrevistas pendientes.
Igualmente puede disponer de los carfapacios para almacenar los cuestionarios gue se le faciliten para en caso

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

e.  Otros Materiales

También debe asequrarse de contar con la cantidad apropiada de materiales para el trabajo de campo (ver
anexo 2] La entrega de todos estos materiales se hara contra recibo, pues es su responsabilidad el resguardo y

adecuado uso, por lo que debe devalverlo al final del trabajo de campo para poder ser utilizado en fufuras giras.

3.2 labores técnicas durante el frabajo de campo

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

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

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

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

Esta primera sesién de trabajo es importante dehido a que en esta se establecen los lineamientos de frabajo.
También se sefiala el fiempo de obtencidn de informacidn para cada UPM y fodas aquellos puntas que se estimen
significativos para el buen desarrollo del frahajo de campo y en este mismo dia, se les indica la hora a la que se

deben reunir en la oficina el primer dia de frabajo.

En el campo, usted debe supervisar, acompafiar y organizar el trabajo de su equipo diariamente. Oebe
desplazarse con su personal enfrevistador a todas las UPM y velar porgue el equipo de trabajo se mantenga unido
y seguro. No permita que sus entrevistadores (as) se queden solos (as) por mucho fiempo o en peligro, en

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

Se le hard entrega de una hitacora de uso obligatorio, para ir recolectando informacién del campo a medida
que se van desarrollando las actividades que se requieren para complefar controles de campo y el informe final
gue debe entregarse. En esta hitacora se lleva informacion especifica para cada segmento, y se va registrando

el avance y cobertura del grupo de trabajo en las localidades asignadas.
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A continuacion, se detallan las actividades que deben realizarse durante el periodo de recoleccion de

informacion.

3.2.1 Inicio de las labores

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

ubicacién correcta de la UPM, hacer un recorrido de reconocimiento del mismo, verificar limites y viviendas

seleccionadas.

Se deben realizar las entrevistas sélo en las viviendas seleccionadas, por eso le corresponde al supervisor(a)

ubicar a los(as) entrevistadores en las viviendas correspondientes. Ante ello se establece como indicacion de

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

En caso de que existan dudas con las viviendas seleccionadas (un ejemplo comin es que el mapa no

corresponda con la realidad en un sector en donde hay viviendas seleccionadas), comuniquese con la supervisién

general para que se analice el caso, recuerde que amhos tienen el material cartogréfico de manera digital.

La informacion bésica de los cuestionarios (regin, provincia, canton, distrito, nimero de UPM, estructura,

parte y cuestionario] debe estar anofada antes de dirigirse a la vivienda en caso de que se lleve un cuestionario

en papel. Esta informacién no debe ser borrada si no encuentra al informante, y debe especificar con més detalle

la ubicacidn de la estructura para la visita posterior.

Seguidamente, ubica a los(as) entrevistadores(as) en la vivienda
correspondiente, y procede a presentarse ante el informante, y asi

sucesivamente hasta terminar la UPM.

Este inicio contempla que el supervisor(a) programe la ruta
diaria del vehiculo asignado al frabajo de campao con el fin de utilizar

adecuadamente este recurso. Recuerde que el transporte es de uso

[En el caso del SICAD debera indicarle\

previamente al entrevistador(a) cual
es la UPM y ndmero de cuestionario
que debera visitar, pero ademas se
debe indicar la esfructura con el fin
de corroborar que no se comentan
errores a la hora de identificar la

entrevista. /

exclusivo para el desarrollo del frabajo en los horarios previamente definidos y que los entrevistadores deben

contar con este apoyo permanentemente.

Por esta razdn es muy imporfante que diariamente se elabore el horario, para evifar contratiempos que

impidan el desarrollo normal de las actividades. e igual manera se recomienda que el equipo tenga una relacién

cordial y respetuosa con el operador de equipo mévil.



INSTRUCTIVO PARA PERSONAL SUPERVISOR INEC- COSTARICA | 54

3.2.2  Control y sequimiento de la muestra seleccionada

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

debe tener presente el cumplimiento de los siguientes lineamientos:

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

Nunca sustituya una vivienda por ofra: las
caracteristicas de la vivienda o estructura que usted
pueda escoger pueden ser diferenfes a las de la
vivienda originalmente seleccionada y al sustifuirla
usted estaria alterando la informacién de dicha
vivienda. Por ello, asegdrese de identificar

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

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

tados los hogares costarricenses, por lo que la
informacién estarfa sesgada. Utilice sus

canocimientas, su pader de persuasian y sobre todo

una actitud positiva y segura para poder obtener todos

los datas requeridos.

Se entrevista seqiin el niimero de estructura, no segin
nombre de Jefe/Encargado(a): en caso de que la
persona que aparece bajo el nombre de jefe/encargado
de una vivienda seleccionada, resida realmente en otra
diferente a la de la seleccidn, no le haga la enfrevista a

esa persona, sino a quien viva realmente en la
estructura seleccionada.

correctamente en el Registro de Edificios y Viviendas y
en el mapa las viviendas seleccionadas para la
entrevista.

Ante cualquier duda que tenga can la seleccién de viviendas, canalice su inquietud a través de su supervisor

(a) general. Lo més sabio en todo caso realizar la vivienda y poner las observaciones en el cuestionario acerca

de la duda que se tuvo, para que sea valorada en oficina.

Ademas, el supervisor(a) deberd reportar a la supervision general, de forma verbal o por escrito, la cantidad

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

3.2.3  Supervisidn de enfrevistas

Es necesario ohservar las primeras entrevistas de cada enfrevistador({a), independientemente si cuenta o no
con experiencia de afios antferiores. Esta tarea fomara los dos o tres primeros dias de frabajo y fiene por objeto
no sdlo que el personal entrevistador adquiera, en compaiiia suya, la confianza y sequridad necesarias, sino
tamhién que el personal supervisor evalie el manejo de la fécnica de la enfrevista y el llenado del cuestionario
por parte de los(as) entrevistadores a cargo. 5i ohserva deficiencias, realice las correcciones y ajustes

necesarios fuera del hogar entrevistado.

Debe mantenerse la supervision de entrevistas hasta que se alcance el nivel necesario. Si en la supervisian
de enfrevistas y la revision de los cuestionarios, se ohservan deficiencias del personal 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 atencion

realizada, utilice su bitacora para este fin.

3.24 Recorrido de la UPM y actualizaciones
Para todas las estructuras que
aparezcan en el listado como “En El supervisor(a) deberd recorrer la UPM
construccién” (anotacion hecha en el

afio anterior], debe indagarse el uso
que se le esta dando actualmente y sumamente importante que incluya en el mapa todos

describirse en el respectivo listado los cambios que encuentre dentro de la UPM ya que

completamente para revisar el mapa y actualizarlo. Es

Este aspecto es critico para ajustar para la encuesta del afio siguiente faodas esfas nuevas
la muestra a la actualidad y
garantizar su representatividad

viviendas deben enfrar en la seleccién. Las
anofaciones y correcciones deben hacerse de acuerdo
con el documento provisto “Manual de Levantamienta

y Actualizacién Cartografica del Registro de Edificios

y Viviendas”.

5610 en casos muy especiales se aceptfa la actualizacidn parcial de la UPM y debe anotar en las ohservaciones
del REV la justificacion clara y detalladamente. Como minimo, la seleccion de viviendas debe actualizarse en el

listado.

Complementariamente debe actualizar el REV con los camhbios encontrados en el mapa y en los cuestionarios

de acuerdo con la informacién contenida para la jefatura de hogar. La actualizacién del REV y del mapa es
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responsabilidad del supervisor{a), nunca debe delegar esta labor al personal entrevistador.

3.2.5 Transferencia de datos

Al igual que la revisidn de enfrevistas (ver cap.5] la transferencia contiene tres maximas, las cuales deben
estar presentes en el desarrollo del protocolo de Transferencia en campo mediante SAES: Extremo orden, control
y uso de la hitdcora, realizacién en momentos clave y especificos duranfe el dia y debe estar directamente

relacionada con la revision de datos.

Figura 13
Maximas del Protacalo de Transferencia en Campo

Realizacion en

Se relaciona
Extremo orden, contfral y uso de momentos clave y

directamente con la
revision de datos.

la bitacora especificos durante
el dia

Como se evidencia, se deben aplicar las mismas maximas utilizadas para la revision de datos. Estas procesos
pueden llegar a verse coma uno solo, sin embargo lo correcto es diferenciarlos, debido a que puede haber revisién

sin que se fransfieran los dafos y de igual modo se pueden transferir datos sin revisarlos, aunque no es lo iddneo.

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

el momento que se pueda llevar a caho.

3.2.6  Integridad de la muestra

a. Confrol de |a falta de respuesta total y atencidn a los casos de rechazo o especiales

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

respuesta, se presentan principalmente en estas categorias:
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Viviendas con
residentes no
hahituales

Viviendas
desocupadas

Informante no
localizado

En el caso de rechazos, es obligacidn del supervisor(a) visitar personalmente estas viviendas y fratar de
realizar la entrevista, adecuandose a los horarios y modalidades del hogar comao manera de facilitar la obtencién
de la misma. 5dlo después de que estas gestiones resulten infructuosas se considerara el caso como rechazo, y

asi serd consignado en el cuestionario con la respectiva ohservacion en la holeta.

En los dlfimos afios se ha hecho un gran esfuerzo por diferenciar en el resultado de entfrevista las viviendas
transitorias de las viviendas con RNH. Recuerde que las viviendas transitorias tienen usos fales como: veraneo
o alojamiento fransitorio de trabajadores; mienfras que las viviendas con RNH cumplen las mismas
caracteristicas de una vivienda individual, excepto que sus ocupantes permaneceran en ella un periodo de tiempo
menor o igual a los seis meses y tienen residencia fija en ofro lugar. Por esta razan, es de esperar que para la
encuesta del proximo afio estas viviendas estén ocupadas por RNH o por residentes hahbituales que deben

investigarse en la encuesta.

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

el listado o REV.

Para un control adecuado de este aspecto se debe utilizar la bitacora y con ello dar sequimiento a los casos
de mucha frecuencia en entrevistadores(a) especificos, por ejemplo; hay casos donde el fono de voz y poca
amabhilidad de algidn enfrevistador le disqusta a los informantes, por lo que la mayoria de las entrevistas no son

terminadas, generando una gran cantidad de entrevistas incompletas.

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

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

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

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

para realizar otra visita [0 Ilamada), en la que si sea factible completar los datos requeridos.
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Toda esta informacidn se debe consignar en el espacio de observaciones y de ser necesario, haga un reportfe
para que en oficina se le brinde apoyo de fal forma que, si existe la posibilidad, la informacién se complete

telefdnicamente.

Supervisor es el Gnico responsable de asignar “Incompleta” como resultado final de
entrevista, a traves de SAES.

51 una persona me interrumpe la entrevista en cualquier pregunta del cuestionario,
debo marcar “interrumpir” y el sistema le asigna volver luego con respuesta, siempre y
cuando sea recuperable en campo.

Si una persona me interrumpe la entrevista en una parte avanzada del cuestionario
(que sera establecida segtn el caso y la encuesta) y se hacen los esfuerzos por rescatar
la informacién faltante y no se logra, debo asignarle como resultado final de
entrevista, “incompleta” mediante SAES.

Si el flujo de la entrevista permite llegar hasta la ultima pregunta y tengo datos
ignorados y existe la posibilidad de recuperarlos en campo, lo correcto es “Volver
Luego con Respuestas”

Si el flujo de la entrevista permite llegar hasta la tltima pregunta y tengo ingresos y
otros datos ignorados y NO existe la posibilidad de recuperarlos en campo, lo
correcto es asignar resultado final “Incompleta” desde SAES.

Siel flujo de la entrevista permite llegar hasta la tltima pregunta y tengo solo ingresos
ignoradaos con la debida ohservacién y NO existe la posibilidad de recuperarlos en
campg, lo correcto es asignar resultado final “completa”. (Verificar en el reporte de
ingresos ignorados)

Es necesario conocer que la fase de procesamientfo solo recibira entrevistas completas como resultado del

proceso de trabajo de campo, sifuacién que cambia ante la migracion a captura de datos por medio de Tablet.

Los casos de este tipo de no respuesta, que usted note durante la recoleccién de la informacion en el “Area”
o0 la “Zona” de tfrabajo, y que no sera factible recuperar, en especial los rechazos posteriores al inicio de |a
enfrevista, dehe especificarlo en el espacio de ohservaciones e informarlo al superior inmediato, el control de

cobertura se vuelve indispensahle para este reporte.

c. Control de cobertura

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

monitorear y dar sequimiento al desempefio del trabajo de campo, durante el periodo del trabajo de campo.
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Esto con el fin de identificar aspectos que requieren atencion, mientras los equipos estén en el campo, de

manera que se pueda apoyar e intervenir oportunamente.

A partir del afio 2015, el control de cobertura se genera como un reporte, el cual puede ser consultado por
carga de trabajo [Area o Zona) o por UPM. Debe ser ufilizado como herramienta de contral sobre el trabajo que
realiza como supervisor(a). Este control se alimentard de los datos transferidos al servidor Ginicamente, con el
fin de dar un sequimiento real de material recopilado en campo, en caso que no se le refleje lo transferido es

probahble que existiera algtn error en la fransferencia.

3.2.7  Control de pendientes

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

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

Una entrevista pendiente es aquella que no se ha logrado realizar después de la respectiva visita a la vivienda
seleccionada y se han agotado las vias para contactar a las personas o bien obtener informacion por ofros medios
como vecinos o familiares, es decir una enfrevista no se categoriza como pendiente hasta no haber realizado un

procesa exhaustivo de indagacién. Este proceso dehe darse desde la primera visita que se realiza a la vivienda.

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

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

No hay contacto

Entrevista . J
pendiente f )

Hay contacto

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

situaciones:
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a. Ausentismo del hogar: Se refiere a la ausencia de los ocupantes de la vivienda en el momento de la

visita, por lo tanto no se realiza ningln contacto con algdn miembro del hogar.

Se debe investigar realizando consultas con: vecinos, negocios cercanos, guardas, familiares; buscando
recopilar informacion como: si trabajan cerca de la vivienda, horas de esfancia, jornadas lahorales, parenfesco
con vecinos, fratar de consequir un nimero telefénico donde se puedan localizar los informantes, efc.

Para determinar esta condicidn se debe procurar realizar visitas en diferentes horarios para cubrir todos los

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

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

enfrevista. Estas son los casos de apartamentos, condominios o residencial cerrado y casas que tienen fapias
grandes que dificultan la comunicacion. Es necesario ser consiente y registrar que se visité la vivienda a
diferencia de las enfrevistas “sin iniciar”, las cuales se dan principalmente por el no cumplimiento de la carga de
trabajo, ademds de las entrevistas que se dan por “dificil acceso” las cuales se generan por las condiciones del

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

En este apartado es fundamental conacer los alcances de la iniciativa Abriendo Puertas, asi como el papel que
desempefia usted como personal supervisor cuando se enfrente a un complejo habitacional con restriccion de
ingreso. Lo primero que debe saber es que existe una iniciativa institucional denominada Abriendo Puertfas cuya
metodologia consiste en visitar previamente los complejos de este fipo, con el fin de dar a conacer el frabajo que
realiza el INEC enfocado a las encuestas de hogares, asi como conocer las condiciones de ingreso y
oportunamente realizar las gestiones administrativas para que se autorice el ingreso a nivel de administracion

del complejo habitacional.

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

encargados de esta estrafegia.

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

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

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

continuacion se describen la caracterizacidn para las entrevistas pendientes en las cuales se fuvo contacto:

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

apatico o no fiene la anuencia en ese primer acercamiento para atendernos en el momento de la visita, sin

embargo, del fodo no cierra la posihilidad de atendernos en una segunda visita. Usualmente este tipo de
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informantes plantea que al momento de la visita estan realizando alguna actividad o van de salida. Es por ello

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

e Ufilizar un lenguaje asertfivo para incrementar la posibilidad del rescate de la entrevista.

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

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

e 5ielinformante explica que no desea realizar la entrevista por falta de tfiempo o porque se dura mucho
realizando la enfrevista, reitere la anuencia de realizar |a entrevista de manera répida y en el menor tiempo
posible.

e Siempre mantener la simpatia, respeto, corfesia y |la certeza de que nuestro trabajo es importante.

e [omo Gltima instancia, dar opciones claras al informante sohre posibles visitas con cita y cumplir con
ellas ya sea via telefonica o personalmente. Recordar que incumplir con una hora establecida para realizar la
enfrevista puede ser motivo de que no se brinde la entrevista. Recuerde que siempre se busca realizar la
entrevista en la primer visita, ya que fiene un costo muy elevado estar realizado otras visifas a la vivienda

y UPM, ademas que puede comprometer ofras citas como se menciond anferiormente.

b.  Pendiente “evasiva’: Corresponde al informante que evade cualquier contacto en reiteradas ocasiones,

donde el dnico confacto directo que se tuvo fue en la primera visita. Por ejemplo, cuando se concreta una cifa,
pero el dia de la cita la persona no se encuentra o no se concreta una cifa para ofro momento y se sigue
posponiendo la enfrevista en varias ocasiones. También cuando es evidente que se encuentran personas dentro

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

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

e lacantidad de visitas dependera de la caracteristica de la pendiente, por ende es sumamente importante
llevar el control de las visitas. El entrevistador debe incluir como “volver lueqo” en la fableta luego de la
visita, y usted como supervisor (a) debe llevar el control en la bitdcora.

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

e Dar al informante horarios posibles de visitas para que nos atiendan, por ejemplo: sabados, entre
semana en la noche, visitarlo en el lugar de frabajo, enfre ofros para lograr concretar una préxima visita.

o Realizar las visitas con distinfos entrevistadores o enfrevistadoras, es decir procurar no mandar

siempre al mismo entfrevistador{a) a la vivienda pendiente.
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e |Indicar con respefo y propiedad de que el trabajo que se realiza es lo suficienfemente importante para
que las personas comprendan y se den por enteradas de las implicaciones de visitar constantemente una
vivienda y recibir siempre la misma respuesta por ejemplo “pase después” sin llegar al objetivo que es
completar la entrevista.

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

conversar directamente con el eventual informante en todos los casos que se dé esta condicidn.

c.  Selogra un contacto con el informante, pero no cuenta con la disponibilidad para atender |a entrevista:

En esta situacion el informante tiene la anuencia de brindar la informacién, pero en el momento de la visita no
tiene la disponibilidad para atendernos. Es importante aclarar que estos casos deben de manejarse con el mayor
inferés posible pues el informante estd en fotal disposicion de brindarnos la informacion. Por ello es importante
que fome en cuenta:
e Proponer si es necesario la posibilidad de realizar la enfrevista via feléfono.
e Adecuarse a posihilidades para lograr la entrevista.
e Enel caso de concretar una cita, NO faltar y ser puntal.
e Prequntfar y proponer la posibilidad de que otra persona nos pueda atender, es decir que sea un
informante que conozca caracteristicas de la vivienda, para saher ello se le puede hacer prequntas hasicas
del cuestionario para asi sondear que tanto nos puede ayudar esa otfra persona a la cual se le va a realizar la

entrevista de |a vivienda seleccionada.

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

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

el buen trato al informante.

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

ocupadas, sino que tenfan otro propdsito como: locales comerciales, viviendas desocupadas, entre ofraos. Es muy
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importante que como supervisor (a) se cerciore EN LA PRIMERA VISITA de que no esta visitando una vivienda con

la caracterizacion descrita. Por eso recuerde:

Indagar con vecinos, quardas o personas cercanas a la vivienda sobre la condicin de la misma.

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

Es importante hacer hincapié en algunas consideraciones hasicas las cuales le guiaran en el proceso de

rescate de pendientes después de finalizada su carga de frabajo diaria, es por ello que serd fundamental que

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

10.

Realizar visitas constantes a la vivienda seleccionada (mafiana, tarde, noche)

Indagar con vecinos cercanos, el pulpero del barrio, el quarda del residencial o alguna persona que sirva
de referencia, ese dia 0 méximo al dia siguiente de la visita, para obtener datos de los ocupantes de la
vivienda seleccionada.

Indagar con vecinos sobre el lugar de trabajo o posibles familiares cercanos de los ocupantes de la
vivienda seleccionada. 5i no es pasible realizar la entrevista de manera presencial, ofrezca la posibilidad
de realizar la entrevista via telefdnica. Procure realizar la entrevista de manera presencial, pero si el
informante se le facilita realizarla via felefdnica, recuerde anotar correctamente el nimero telefénico y
darle sequimiento en caso de trasladar la entrevista a oficina.

CUMPLIR estrictamente con las citas pactadas con los infarmantes.

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

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

Identificar de la manera mas especifica posible (color de casa y portdn, murales, caracteristicas
importantes) cémo es la vivienda que estd gquedando como “pendiente” del plan de trabajo, tanto en la
tahleta, en el caso del enfrevistador como en la hitacora para el supervisor. Esta con el afan de ayudar a
ubicar y agilizar el trabajo del grupo que realiza el grupo de pendientes en la sequnda fase del operativo
de campo.

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

Es OBLIGACION del supervisor dar un acompafiamiento al entrevistador cuando visita la pendiente, de
igual manera de verificar la informacidn que se le brinda sobre las personas de la vivienda seleccionada.
Es fundamental la rotfacion del personal entrevistador en la visita a las entrevistas pendientes.
Igualmente es necesario que cada supervisor identifique las capacidades de sus entrevistadores con el

afan de que pueda sacar mayor provecha en el operativo de campo y en el rescate de pendientes.
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11. Cuando se brinda la ayuda para que alguna pendiente sea realizada en oficina, por supervisor general o
bien algin supervisor que este apoyando el rescate de pendientes, al supervisor que le pertenece dentro
de su carga de trabajo esa pendiente debe estar al tanto de la entrevista (pendiente] y/o entrevistas que
se rescatan.

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

13. Para la solicitud de entrevista se disefié el formulario TC-012 ver anexo b), para los casos donde al visitar

la estructura atiende algiin empleado de |a casa, alguna persona ajena a la familia o en los casos que los
miembros del hogar no se localizan en su vivienda. Una vez lleno con la informacion del supervisor(a), se

pide a la persona que atendid o un(a) vecino(a] que entreque la solicitud para concertar la cita.

5i no se confacta a nadie se deja el formulario bajo la puerta de la vivienda o en un lugar visible. En caso
de lograr una cita telefdnica o fuera del horario de trabajo se debe reportar a la oficina oporfunamente

para que se coordine desde alli la recoleccion de la informacién.

3.2.8  Llenado de otras hejas de control

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

de campo de la TC-005 a la TC-012. Debe considerar los anexas para esta llenado hojas de control.

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

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

Se debe solicitar de manera individualizada y sin que usted esté presente, que el personal a su cargo lo eval(e.
Esta evaluacitn debe ser Ilenada, y cerciordndose gue estén las evaluaciones de todos los miembras del equipo,

para ser entregadas con el resto de los informes que usted debe presentar.

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

[lenado.

3.2.9 Vigilancia de la asistencia

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

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

Iqual es imporfante que esté al tanfo de las horas de entrada y salida de sus entrevistadores, pues de esta

manera podra tener un control sobre las horas extras que debera reportar posteriormente.
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3.3 Labores fécnicas posteriores al frabajo de campo Figura 14

Lista de tareas posteriores a la ENAMEH.

La figura 14 ejemplifica de la lista que se le entregara
al finalizar la Encuesta. Estas incluyen fanto fareas
administrativas como técnicas.

3.3.1  Papeleria sobrante

Se debera entregar todos los cuestionarios que se

realizaron en papel, pero recuerde que estos debieron ser |Encuesta Nacional de Hogares
Recoleccién de la Informacion e

transcritos en campo. Igualmente debe hacer entrega de [ista de Tareas CIERRE

carfas y brochure que no se entregaran en las viviendas. L Tarea s
1 |Cerrar Transferencia Lunes antes de las 1:00pm
2 Proceso de Liquidacion de Viaticos (Verificar toda |a liquidacitn
impresa)
H 2F: Coordinar y verificar con el chofer el estado del vehiculo,
3.3.2  Material cartografico oy

Entrega de REV's a SG

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

Entrega de Suministros: bloqueador, repelente, libreta, [apiz,
bolsas, efc.)

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

Entregar Botas y Pala en edificio Langer

Verifique que estén todos las REV correspondientes su

carga de trabajo, debidamente ordenados segdn el plan de

W~ @] ow

recorrido. En el caso de la fase de Area debe entregar por

9 |Limpiar Equipos, hacer respaldos

separado en un cartapacio los REV de las UPM que presentan

10 |Elaborar Informe Final

11 |Firma de cese de nombramientos (Supervisores)

12 |Limpiar escritorios o espacios de trabajo (no dejar nada)

13 |Entrega de control de combustible y facturas

1 Entrega de Tarjeta de Combustible con Roberio Miranda
(Ana Lorena)

15 |Entrega de Hojas 50mil

El proceso de entrega de REV se realizara al momento de |16 Entrega ce chalecos

17 |Entrega de Manuales

cerrar cada UPM por completo, esto puede ser en cualquier [18|Recoger imanes dei carro
19 Recoger inversor y CABLES del carro

momento de las fases de Area o Zona. Este material deberd |20 |Entregar Bitacora _
2 Lista de entrevistas pendientes que tienen el namero de
teléfono

entrevistas pendientes acompaiado del respectivo contfrol

de pendientes actualizado.

S

-

entregarse al equipo de control de calidad.

Antes de realizar la entrega verifique en el REV si se han producide cambios en el nombre de las jefaturas de
hogar de cada vivienda seleccionada, lo cual debe obedecer a razones claras. Ademas, corrobore que los cambios
en el ndmero o uso de las estructuras en el REV coincidan con el mapa, recuerde que estas actividades dehen

realizarse en campo, no ohstante, se recomienda corroborar y revisar que todo esté completo previo a la entrega.

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

3.3.3  Informe del trabajo de campo

El supervisor (a] debe entregar un informe escrito en formato digital. Este debe incluir comentarios sobre
elementos sociodemograficos ohservados en la zona visitada: actividades econémicas, fuenfes de empleo o
desempleo, presencia de baches, etc. El ohjetivo es que sirva de referencia para quienes realizan el analisis

posterior de la informacion de la encuesta

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

mismo,
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Autoevaluacion/Unidad 3

L. Seleccion Unica. 5eleccione la gpcion gue considera es la correcta para cada caso planfeado.

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

] La seleccidn de la muestra de viviendas

] Evite al méximo la falta de respuesta
] Nunca sustituya una vivienda por otra

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

2. 5Sevisita la UPM 10107003 en la cual la estructura 85 a la cual se le asigna el cuestionario 4 se
encuentra ubicada en un complejo de apartamentos, al realizar la indagacion correspondiente los
vecinos de al lado infarman que la pareja que vive ahi siempre llega muy tarde y sale muy femprana
pero que ellos estan dispuestos a dar la informacidn de su vivienda. La supervisora le agradece la
disposicion y procede a dejar una solicifud de entrevista en la vivienda seleccionada. ¢éCudl de los
criterios del control y sequimiento de la muestra se pude relacionar con el ejemplo anterior?

] La seleccidn de la muestra de viviendas
] Evite al maximo la falta de respuesta

] Nunca sustituya una vivienda por ofra

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

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

[ ) Las tres maximas del Protocolo de Transferencia de Campo son: extremo orden, control y uso de la
hitdcora

[ ) Cuando aparezca en el listado una estructura como “en construccion” debo indagar el uso que se le
esta dando actualmente a la estructura y anotarlo en el listado.

[ ] No es responsabilidad del supervisor corroborar las viviendas que se reportan como de uso
transitorio o con residentes no habituales.

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

grupo de frahajo se llama carga de frabajo.
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UNIDAD 4

Gestiones Administrativas para el Trabajo de Lampo

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

» Conocer las gestiones administrativas que se realizan previamente al trabajo de campo.
» Aprender las gestiones administrativas que deben realizarse durante el operativo de campo.
> Identificar el uso y los cuidados que deben darse con el equipo (Tablet] en los distintos espacios de

trabajo.

» Conocer las gestiones administrativas que deben realizar después de finalizado el frabajo de campo.
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4. Gestiones Administrativas para el Trabajo de Campo

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

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

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

necesarios, se dividen en tres efapas:

Pre TC Trabajo de Campo Post TC

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

equipos no tengan ningdn tipo de inconveniente en este aspecto.

4.1 bLestiones administrativas previas al frabajo de campo

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

realizar el trabajo de campo de la mejor manera posible. Entre esas lahores se encuentran:

a. Lonocer los adelanfos de vidticos utilizando la férmula “Solicitud de Adelanto de

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

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

montos correspondientes a: desayunos (para las giras de la fase de zona), almuerzos, cenas (en

caso que aplique), tfransportes (por ejemplo lancha, peaje, bagueano, caballo, etc) y hospedajes.

Los montos se bhasan en el calculo que aparece en la TC-001 “Carga de Trabajo” [ver anexo 5], para el drea y la
zona asignadas a su equipo. Se debe completar una de estas férmulas para fodos los integrantes de cada equipo

y para las Fases de Area y Zona por separado.
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El pago por alimentacidn se rige de la siguiente manera:

Tiempo de comida Condiciones
Desayuno Se reconocerd cuando la gira se inicia a las 07:00 horas o anfes.
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 pagard cuando la partida se realice a las 17:00 horas o antes y el

regreso después de las 20:00 horas.

b. En caso de necesitar peaje, lancha, baqueano o caballo debe solicitar el
“comprobante de pago” previamente. Recuerde que es un comprobante por actividad

mencionada.

¢.  Confribuir a gestionar la tarjeta de combustible para su equipo de trabajo. Una vez
entregada se debe mantener resquardada, ufilizandola solamente para el trabajo de
campo. Revise en el anexo 3 el Manual de |a tarjeta electrénica de combustible para
conacer con defalle el funcionamiento de este sistema de pagg, formas de liquidacion,

entre ofros.

d. Solicitar, recibir y administrar los materiales que facilitaran su frabajo de campo y
firmar el control de entrega de los mismos (corroborar cada material que se entregara

en el anexo 2]

e.  Corrohorar la reservacion del (los] lugar (es] de hospedaje:

- Se debe asegurar previamente, que el lugar de hospedaje cuente con las facilidades
y servicios bdsicos para una estancia comoda y segura: parqueo privado, sequridad,
infernet, cercania a centros de poblado, ventilador/aire acondicionado, y asegurarse

que el lugar acepte las drdenes de compra.

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

la habitacidn.

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

- Se debe solicitar al hotel que le envie comprobante de la reserva (via fax o correo electrénico). En

caso de que el lugar no cuente con estas facilidades de envio, 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

procesa de Trabajo de Campo la auforizacién para la reserva conjunta.
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f.  Solicitar las rdenes de compra que se deben presenta en CADA hotel en el que usted

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

Recuerde:

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

4.2 bestiones administrativas duranfe el frabajo de campo

4,21 Uso de la bitacora

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

e Ufilice el instrumento como aliado en el rescate de pendientes, toda informacion con respecto a una
entrevista pendiente [ubicacion, sefias, horarios de visita, confacto con miembros del hogar] debe
estar anofado en la bitcora.

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

e Utilice su bitacora para llevar un registro de incidencias en el trabajo de campo, fales como
situaciones con el personal, transporte, hospedaje u otros aspectos administrativos, o incluso

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

4.2.2 Llenado y entrega de documentos

e Segin 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 5 con ejemplos e instrucciones

de llenado].

e Entregar en los lugares de hospedaje las 6rdenes de compra respectivas.

4.2.3 Notificacion de situaciones

Reportar oportunamente cualquier situacién que demande la infervencién de superiores jerarquicos o de
otras dependencias de la institucion, tales como accidentes, enfermedad de algiin miembro del equipo que

demandan la infervencion del Proceso de Transportes o la Unidad de Recursos Humanos.
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424  Responsabilidad sobre el equipo para captura de datos y dispositivos electrénicos

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

Figura 10
Lista de dispositivos electrénicos

Uie Télefono
computadora Una Tahlet Una regleta Inversor
Do celular
portatil

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

cahle para transferencia de datos, entre otros.

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

equipo de frahajo que usted lidera.

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

describen a continuacion:

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

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

En Oficina A .
Mantenerlas cargando en oficina siempre y cuando |o ameriten.

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

Evitar usar la Tablet mientras se carga, pues a mayor flujo de energia mayor calor inferna que
puede provocar dafios.
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Revisar la carga antes de salir a campo.

Cuidarla de la exposicion al sol y la lluvia.

En Campo . . . .
P Procurar llevarla siempre dentro del maletin para evitar dafios y/o robos.

Nofificar si la zona o vivienda que se visita es de alto riesgo o presenta situaciones vulnerables
gue puedan expaner al grupo a una situacidn de riesqgo.

No dejarla en lugares visihles para evitar que sean robadas.

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

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

En el Vehiculo I
generar condensacion en el aparto.

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

Deben de estar SIEMPRE calgadas en el maletin defras de los asientos del chafer y supervisidn.

No dejarlas cargando o conectadas durante muchas horas, ya que puede dafiar la vida Gtil de las
baterias, el mdximo fiempo de carga recomendado es paor una noche completa.

Preguntar o asegurarse que las instalaciones estén hien.

En el Hotel . , . N .
En caso de salir del hotel el fin de semana, asequrarse de dejar con llave la habitacién para evitar

robos y/o hurtos con las Tablet.

Mantener |a Tahlet a una distancia prudente de otfros aparatos eléctricos ya que pueden generar
un campo magnético que dafie el dispositivo.

4.2.5 Liguidacién de gastos de viaje en el interior del pais

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

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

Se debe presentar la férmula de liquidacion, revisada previamente, por cada una de las personas del grupo,

firmadas, por cada adelanto realizado.

La liquidacién de los viaticos, debera presentfarse el viernes 4 o sabado 5 seq(n el lugar de frabajo y los
tiempos de desplazamiento, y se debe considerar que en esta etapa del proceso Gnicamente se realizan los
tramites formales y enfregas de los reportes, toda la elaboracidn y revision debe hacerse en la fase anferior como

una labor durante el Trahajo de Campo.
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Estos documenfos son considerados declaraciones juradas de los gastos en que se incurrid, siendo
responsabilidad del supervisor (a) su correcto llenado y la instruccion a miembros del equipo. Existe la posibilidad
de que la suma en la liquidacién sea mayor o menor a la originalmente solicitada o adelantada, por lo que en caso
de diferencia se debe devolver la diferencia de dinero, personalmente a la unidad de finanzas ya sea de manera

presencial o bien por depésito bancario.

4.2.6  Reporte de horas extras

Con base en el registro de horas extfra que usted llev para su equipo de trabajo en su Bitacoray control diario,
durante el trabajo de campo, se debe completar el Reporte de Horas Extra (ver ejemplo e instrucciones de llenado

en anexo 5). Para realizar esta tarea recibira apoyo del equipo de oficina.

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

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

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

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

Es de suma importancia que usted como supervisor o supervisara notifique a los entrevistadores y el operador
de equipo mdvil las horas que se estan reportando, con el afan de que no se presenten malos enfendidos con

respecto a las horas laboradas.

4.2.7  Fechas importantes

Tanta el control de tiempo extraordinario como la liquidacion de gastos por transporte se deberan reportar

diariamente, debe tenerla lleno fanto en la bitacora como en el reporte creado para fal efecto.

Los documentos completos, revisados y por ende correctos se imprimirdn en oficina en el momento a la
conclusion de las fases de la recoleccién de informacién, los mismos se ubicaran en sobres con sus respectivos
nombres, hajo la custodia de la persona asignada en oficina para colaborar con el llenado de estos documentaos,
en estos sobres solo de enfregaran los documentos firmados, las devoluciones de dinero se entregan a los

funcionarios de la Unidad de Finanzas, ya sea personalmente o hien por depésito bancario.

Usted como supervisor(a] debera coordinar las revisiones e impresiones con la persona asignada para tfal
efecto, y con ello garantizar que al finalizar la gira Gnicamente tenga que firmar sus respectivos reportfes y
formulas. Recuerde que usted como supervisor{a) es la persona responsable de colaborar con los tramites de su

equipo completo.
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4.7 bLestiones administrativas después del frabajo de campo

Una vez finalizado el trabajo de campo, tanto para las fases de frabajo de campo, usted debe completary

entregar los siguientes documentos:

4.3.1  Liquidacién de gastos de transporte

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

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

En el caso de gastos de transporte (que no sean bus, ni taxi, es decir: peajes, lancha, baqueano, efc.) deben
liquidarse con el Comprobante de Pago (ver anexo 5] y adjuntarle facturas timbradas, las cuales en el reverso de
la factura deben tener nombre completo, nimero de cédula, firma y nombre de Proyecto. Iqualmente, si el servicio
no tiene facturas timbradas, de tener 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.

4.3.2 Liguidacién de lavado de ropa

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

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

Después del dia séptimo de gira, la institucion paga lavado ropa y el monto auforizado es 2.500 colones, al

mes de mayo del 2017.

Después del dia 14 consecutivo de gira se puede lavar nuevamente par el mismo monto, por lo que el mantfo

maximo sera de 5 mil colones para toda la gira.

43.3  Devolucién de insumos y materiales

Solicitar a los entrevistadores (as] develucién de los materiales de oficina y cuestionarios sobrantes,
instructivos y ofros materiales, usted debe entregarlos a la persona designada. Tamhién solicite a al personal
entrevistador que NO se lleven los chalecos ni manuales, ademas de los carnés de identificacin los cuales deben

ser entregarlos a la persona designada.

Hacer entrega de los materiales de trabajo utilizados, seqin el Control de Enfrega elaborado antes de su salida
al campo. Al finalizar su contrato debe entregar su indumentaria, carné o cualquier articulo facilitado por el INEC

que lo identificé como colaborador (a) de la institucion.
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4.3.4  Devolucidn de equipo

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

datos.

Ademas, se debe realizar la devoluci6n de la computadora portétil la cual viene acompafiada de sus accesorios

[mouse, cargador, maletin), una regleta, el teléfono celular con sus accesorios y el inversor con sus accesorios.

4.3.5 Firmay entrega de documentacion de liquidacion por periodo contratado

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

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

4.3.6  Devolucién de farjeta de combustible

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

hace constar la devolucidn.
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Autoevaluacion/Unidad 4

| Parte. Respuesta breve. Seriale la respuesta gue considere pertinente de acuerdo a la prequnia planfeada.

1. Mencione fres gestiones administrativas posteriores al frabajo de campo

2. ¢ludles son los usos que tiene la hitacora durante el operativo de trabajo de campo?

/! Parfe. falso o verdadero. Sefiale con una “F” cuando considera gue la afirmacion es falsa y con una “V”
cuando estfa sea verdadera.

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

las 10:30 de |a maiana.

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

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

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

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

adjunte los recihos correspondientes.
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LUNIDAD 5

Labores tematicas

Ubjetivos de la unidad

Al finalizar esta unidad usted estara en capacidad de:

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

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

estudiar el Instructivo para Personal Entrevistador.

El supervisor (a) debe dominar con profundidad los objetivos de la encuesta, los principales conceptos y
definiciones y la temética a investigar. Este conocimiento le ayudard a tener un dominio total de la entrevista,
un acompafiamiento y quia adecuados al grupo de entrevistadores, a determinar |a consistencia de la informacién
recolectada, la secuencia metodoldgica de las preguntas y la forma de anotar las respuestas. Para ello se dehe

conacer por completo el Instructivo para Personal Enfrevistador

5.1. Labores teméticas antes y durante el trabajo de campo

a. Participacién en la capacitacion de personal entrevistador

Como parte de su tarea de supervision, le corresponde participar en las pruebas y practicas que se desarrollan
en el curso de preparacién que se impartira al personal entrevistador durante las dos semanas anteriores a

iniciar el trabajo de campo.

Hay dos roles especificas que usted podrd
No debe compartir ninguna informacién

alusiva a las evaluaciones y pruehas
con los oferenfes a personal
enfrevistador. Se exige discrecion en
este proceso asi como imparcialidad.

apoyar, seq(n le sea indicado:

- Lomo apoyo al personal instructor:

Resolviendo practicas y aplicando pruebas a

las personas oferentes.

- Lomo asistente en el curso: en la que se
solicitara su apoyo para un grupo de
capacitacion, para colaborar en tareas como llevar los controles de asistencia, instalacion de equipo audiovisual
en las salas de capacitacién, distribucién de tiquetes de alimentacidn y cualquier ofro apoyo requerido para el

funcionar exitoso de |a actividad.

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

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

Ante la implementacion de |a captura de datos por medio de dispositivos electrnicos, surge un cambio en el
procesa de revision de las enfrevistas, partiendo de la reduccién de los tiempas en revision es fundamental que
usted como supervisor(a) no le reste importancia al proceso, por el contrario se espera una mayor minuciosidad
en la revision de la informacién, es necesario comprender que la responsabilidad de los pracesos de critica de |a

informacidn recae en el proceso de trabajo de campo, por ende debe garantizarse la calidad de la misma.

El proceso de revisidn se debe realizar mediante el Sistema Administrador de Encuestas para Supervisores
(SAES], que tiene como finalidad facilitar la visualizacion a los supervisores de las respuestas de las entrevistas
recibidas del frabajo de campo, con el fin de revisar esta informacidn, aplicar inconsistencias, realizar camhios
en respuestas que lo requiera, asi como efectuar la transferencia de la informacion al INEC de cualquier parte del

pais.

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

del protocolo de revision en campo mediante SAES.

Figura 13
Maximas del Protocalo de Transferencia en Campo

Realizacién en Se relaciona
Extremo orden, contfrol y uso de momentos clavey directamente con la

la bitacora especificos durante transferencia de
el dia datos.

Para poder ejecutar este protocolo o estrategia de revision es necesario tener a disposicion la computadora
portétil debidamente cargada, las Tahlet del personal entrevistador con la informacion recopilada en campo y

una micro DUOS que le permitira importar los datos de la tableta a la computadora.

Estarevision debe ser diaria, para lograr precisar el momento oportuno, se realizaron previamente diferentes
pruebas y un profundo andlisis del operativo de recoleccidn, lo cual demostrd que la revisién debe ser una vez
recorridas la dos UPM que conforman la carga de trabajo o bien la cantidad de UPM predispuestas para trabajar

en un dia, procurando haber realizado la mayor cantidad de entrevistas.

Lo anferior conlleva a que el personal supervisar, solicite las Tahlet a los entrevistadores y enfrevistadoras
para generar los respaldos de los archivos, antes de que se dispongan a realizar el rescate de pendientes diario
0 justo después del recorrido de la carga diaria. Lo anterior no quiere decir que se pausaran las entrevistas, por
el contrario en funcién de aprovechar de manera adecuada el tiempo, se debe realizar la revision cuando los

entrevistadores estén rescatando las pendientes del dia.
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Se estima que esta tarea puede realizarse durante el
transcurso del da, el fin es aprovechar cualquier tiempo y
espacio disponible para ello, pueden ser en el vehiculo en
la mayoria de los casos mientras se espera que el personal

entrevistador concluya el rescate de pendientes diario.

Las entrevistas rescatadas pueden ser revisadas en dos
momentos diferentes dependiendo del tiempo con que se
cuente, el primer momento es al final del dia, anfes de
regresar a la oficina, o punfa de encuentro en las mafianas,
camino a la oficina o hien en la oficina. Para efectuar la
revision en la oficina al final del dia de frabajo es necesario

tener presente que no se puede comprometer la coberfura

@uilibre las cargas de frabajo entre Iosh

las entrevistadores(as). Se espera que
cada quien realice aproximadamente seis
entrevistas diarias. 5i un hogar tiene
muchos miembros puede, si el informante
autoriza, designar a ofro(a)
entrevistador(a) que complete la
informacién de otras personas de manera
simulfanea interrogando a ofro
informante, en aras de agilizar el trabajo,
con la particularidad que debe ser en papel
y posteriormente se debe transcribiren la
Tablet donde se realiz6 o inicio la
entrevista titular.

de la encuesta por lo que siempre debe prevalecer el rescate de la mayor cantidad de entrevistas completas y de

una calidad aprobada, en otros términos no se debe dejar de hacer entrevistas par venir a revisar la informacién

recolectada.

El ofro momento identificado para la revisidn de las entrevistas pendienfes es antes de salir a campo el dia

siguiente, sin embargo es necesario considerar el mismo principio de oportunidad de hacer entrevistas, se dehe

procurar salir a campo lo mas femprano posible, ftomando en cuenta que estas fareas de revision se pueden hacer

desde campo.

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

las circunstancias:
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Procedimiento para revision de cuestionarios

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

Tratamientfo de las ohservaciones:
revise en forma contfinua y
sistematica las obhservaciones que
encuentran en cada entrevista y
proceda a analizarlas a la luz de todas
las instrucciones impartidas

Retroalimentar al entrevistador(a)
sobre lo detectado en esta revisidn,
en especial al inicio de |a encuesta,
para que se puedan corregir los
errares que estd cometiendo de
manera sistematica

Cuestionario
de buena

calidad

Revise los reportes que se le habilitan
en el SAES

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

vivienda

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

Transmita a la supervision general o
superior inmediato las observaciones
mds importantes a fin de socializar
los procedimientos a nivel de todos
los equipos.
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Autoevaluacion/Unidad 5

. Lomplefe. Rellene en los espacios en blanco las palabras que hacen falta para completar la oracion.

1. Las maximas en el protocolo para la revision de enfrevistas en campo medianfe SAES son:

Requiere extremo y

El uso de es indispensable.

La revision se relaciona directamente con

La revision debe realizarse en del dia.

/. Respuesta breve. Sefiale la respuesta que considere pertinente de acuerdo a la pregunta planfeada.

2. Menciones tres consideraciones que se deben tamar en cuenta en la revisitn de cuestionarios.







INSTRUCTIVO PARA PERSONAL SUPERVISOR INEC- COSTARICA | B7

Glosario

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

operador vehicular y tres entrevistadores (as).

Carga de frabajo: Cantidad de UPM asignadas geograficamente por grupo de trabajo.

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

de accesibilidad y sociales de cada UPM.

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

distintos resultados de entrevista.

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

campo.
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Anexo 1

Tabla de viaticos vigente

A continuacién, se presentan los montos autorizados por la Contraloria General de la Repablica que se pagaran para este

ano.

Arficulo 189.- Tarifas en el interior del pais. Las sumas a cobrar par los diferentes conceptos, seran las siguientfes:

a) Desayuno: ¢ 3.200,00

b) Almuerzo: ¢ 5.150,00

c) Cena: ¢ 5.150,00

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

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

i. La Administracion reconocerd, en cada caso, el monto que estipula la correspondiente facfura de hospedaje, hasta una
suma que no sobrepase el maximo que indica la columna Ill de la siguiente tabla, exceptuando los(as) funcionarios(as)
discapacitados(as), quienes tendrén derecho al reconacimiento del 100% de la factura, cuando deban pagar tarifas mayores
que la maxima autorizada en la columna Ill, correspondiente a hoteles o similares que cuenten con las facilidades de acceso
y alojamiento que ellos requieran, en salvaguarda del principio de iqualdad de oporfunidades consagrado en la Ley N° 7600
del 2 de mayo de 1996. Para ello, los funcionarios tendran que presentar, adjunto a la respectiva liquidacion, la (s) factura
(s) original (es) extendida (s] por el (los) establecimiento (s) de hospedaje.

ii. 5i mediante una sola factura se ampara el hospedaje de mas de un(a] funcionario(a] en una misma habitacidn, uno deberéd
presentar la factura original adjunta a su respectiva liquidacién y el otro(a) (o los(as) otros(as)) adjuntard(n] fotocopia de
ésta con indicacion del namero de liquidacion 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 calumna Il| de la fahla siguiente.

iii. La [s) factura (s] referida (s) en los incisos anteriores deberd (n) contener la informacidn que, para efectos tributarios,
exige la Direccion General de la Tributacion, en el articulo 18° del D.E. N° 14082-H del 23 de noviembre de 1982 y sus

reformas, asi como en directrices y resoluciones de cardcter general publicadas en La Gaceta.

Se les brindara la tabla de viaticos de |a localidad asignada.
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Anexo ¢

Lista de Materiales para el Trabajo de Campo

Descripcién Cantidades recomendadas por grupo

Cuaderno de hitacora TC 1

Hojas de control Ver anexo 4

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

Zona)

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

miembro del equipo

Cuestionarios Minimo 24 ejemplares

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

cuestionarios en papel |

Tarjetas Telefanicas 5000 2
Folleto informativo (Brochures) 400-500
(ajas de carton (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
Botiquin de emergencia 1
Medicamentos con indicaciones 1
Repelente 2
Bolsas de basura grandes (5 unidades) 1
Malefin tipo portafolio 1
Chalecos de entrevistadores 3
Chaleco de supervisign 2
Magnéticos para vehiculo (en caso de que el vehiculo no cuente con 2
identificacion del INEC)

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

Nofa: Estos recursos estan sujetos a disponibilidad.

*Segln se requiera
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Anexo 3

Reglamento de Uso y Mantenimiento de la Flotilla de Vehiculos del

Instituto Nacional de Estadistica y Lensos

"REGLAMENTO DE USO Y MANTENIMIENTO DE LA FLOTILLA DE VEHICULOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICA Y CENSOS"
ARTICULDS 15, 16,19 Y 20

ARTICULD 15: Uso de los vehiculos. Es prohibido designar o poner en uso los vehiculos que no estén en candiciones de ser
utilizados, o que no hayan aprabado el proceso de revisidn. En caso de que se incumpla lo anterior, el Proceso de Servicios
y Mantenimiento estudiard el caso y determinara por escrita si amerita la apertura de La investigacién para determinar las

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

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

correspondiente.

ARTICULO 19: Deberes de los Operadores de Equipo Mévil y de los Conductores. Ademds 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] Conocery cumplir en estricto apeqo la Ley de Trénsito por Vias Pablicas Terrestres vigente, asi como las disposiciones
que esfablece el presenfe Reglamento, el Reglamento Autdnomao de Servicios del INEC, el Manual sobre Normas
Técnicas de Contfrol Interno relativas al Uso, Contral y Mantenimiento de Vehiculos emitido por la Contraloria General
de la Replblica, y demds normativa conexa aplicable.

b) Tenervigente la licencia extendida por la Direccion General de Vehiculos Automotares del Ministerio de Obras Pablicas
y Transportes, la cual debe correspander con el tipo de vehiculo que tiene asignado.

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

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

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

f)  Abstenerse de abandonar injustificadamente el vehiculg, salvo por caso forfuito o de fuerza mayor; asi como de
estacionarlo frente a lugares cuya fama atente confra la moral y las buenas costumbres, o cual afectaria el interés

publico institucional.
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g)

h]

k]

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

Sequir el recorrido de la ruta programada para el servicio de fransporte.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

ARTICULD 20: Son prohibiciones absolutas. Ademds de las cantempladas en las leyes y reglamentos que requlan la materia,

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

)

d)

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 autarizada la salida del servicio de fransporte.

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

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

Utilizar indebidamente los cupones de combustibles, los lubricanfes, las herramientas, los repuestos y demds

suministros, accesorios, materiales y equipas que hayan sido asignados.
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f

g)
h)

k]

Utilizar el vehiculo para actividades del proceso polifico-electoral, situacidn que se encontrard sujeta a la suscripcion
de convenios inferinstitucionales.

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

Adherir a los vehiculos ratulos gue 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, deberd informar al Encargado de Transportes la situacion presentada.

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

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

Guardar el vehiculo en su residencia y ofro lugar no autorizado.
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Anexo 4

Manual Tarjeta Electronica Combustible [Extracto]

Responsabilidades del Tarjeta habiente

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

farjeta electronica.

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

rechazado. Cualquier intento de fraude par parte del tarjefa habiente es considerado como falta grave.

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

que correspondan.

CAPITULD 2. Tarjetfa electronica de compra de combustible

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

proporciona el BNCR.

Para |a apertura de la Cuenta Maestra y salicitud de emision de las farjetas, la Administracion debe completar los siguientes
formularios que se encuenfran en Recopenet y enviarlos para su trdmite debidamente auforizados al Deparfamento de
Relaciones Comerciales de Recope : Solicitud para la inclusion de clientes [formulario N® 1), Solicitud para inclusion de
Subclientes (formulario N°® 2], Solicitud para Administradores (formulario N° 3], Solicitud de tarjeta individual (formulario

N° 4] y Solicitud de compra para el STECC (Formulario N° 5

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

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

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

funcionario farjeta habiente].

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

funcionario farjeta hahiente.
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3. Frecuencia de uso: canfidad de transacciones autorizadas por dia.

4. El limite diario: El monfo 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 Administracién puede cambiar este monto cuando

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

2.2 Tramite para solicitar |a farjeta electrdnica de compra de combustible
2.2.1 Solicitud de la tarjefa electrénica de compra de combustible

Para obtener las tarjetfas electrénicas e compra de combustible, el encargado del Proceso de Transportes serd el responsable
de tramitar ante la Administracién la solicitud de emision de nuevas tarjetas y luego darle el sequimiento respectivo ante
Recope y el Banca 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 complefar el formulario “Solicitud de farjeta

individual”, al cual adjuntaran una copia de su cédula de identfidad.
2.2.2 Autorizacion para la emisién de la tarjeta electrénica de compra de combustible.

La persona que autoriza la emisitn de tarjefas electrénicas para la compra de combustible debe ser el superior

administrativo o en su lugar el funcionario (0s] que se designe para tal fin.
2.2.3 Entrega de la tarjeta electrénica de compra de combustible

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

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

El administrador (s] de farjetas es el responsable de bloquear temporalmente o cancelar una tarjeta en Internet Banking y

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

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

para lo gue carresponda.

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

alquilados o a préstamo por otras instituciones de gobierno).
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El pago por compra de cambustible con la tarjeta electronica a vehiculos que no pertenezcan a la Institucion, estd permitido

solo en casos debidamente justificadas y previa autorizacion de la Administracidn.
2.6 Extravio, rabo o hurto de la tarjeta electrdnica de compra de combustible
En los casos de exfravio, pérdida o robo, el usuario farjeta habiente debe realizar |as siguientes gestiones:

a. Notificar inmediatamente al Encargado del Proceso de Transporte para que tramite el bloqueo respectivo a través
de Infernet Banking o directamente al BNCR a los teléfanos que para este fin fiene disponibles el banco y los cuales
aparecen al dorso de |a farjeta electronica (a la fecha los nimeras disponibles son los siguientes: en horas no hahiles
(506) 2224-2731 y (506) 2224-2631 y en horas habiles (506) 2207-8600. Estos nimeros pueden ser variados por el

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

C. Comunicar por escrifo al Encargado del Proceso de Transporte el extravio o robo de |a tarjeta en el momentfo en que

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

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

vi. Conclusiones y recomendaciones.

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

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

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

y Finanzas, para lo que corresponda.

Capitulo 3: Abastecimiento de combustible

3.1 Abastecimiento de combustible en Estaciones de Servicio afiliadas al BNCR

Al pagar la cuenta de combustible con la tarjeta electronica en las estaciones de servicio autorizadas, el tarjefa habiente
solicita la factura y el comprobante de pago (Voucher], anoténdose en la factura el niimero de autorizacion del Voucher y

toda la informacion correspondiente.
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La factura emitida por la estacidn de servicio no debe presentar fachaduras, borrones ni alteraciones y debe confener

legiblemente la siguiente informacién por cada suministro que se efectda:

« Fecha.

« Ndmero de la placa del vehiculo.

« El nmero de autorizacion del Voucher.

« Cantfidad en litros y colones del combustible salicitado.
« Kilometraje en el momenta del abastecimiento.

« Tipo de combustible.

o Adjuntar comprobante de pago (Voucher]

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

El tarjeta habiente debe anotar la informacian en |a balefa de confrol mensual de combustible.

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

que ahi se solicita.
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Anexo 5

Documentos Administrativos

1. Liquidacién de viaticos / Instrucciones de llenado

1.1. Propésito

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

1.2. Indicaciones de Entrega

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

e En caso de que el monto liquidado sea diferente al monto solicitado previamente en el adelanto de
viaticos, se debe coordinar personalmente con Tesareria la develucién o solicitud del monto que

difiere.

e (ada supervisor (a) es responsable del correcto llenado de este documento por parte de todo su
equipo de trabajo, asi como de su entrega oportuna, el personal de oficina colaborara en este llenado.

e las inconsistencias que se encuentren en esfos documentos resultan en una demora en el pago
oportuno de los vidticos para salir a campo.

Campo

Descripcién

Nombre del funcionario

Nombre completo con los dos apellidos

Fecha de liquidacién

Fecha en la que se presenta el documento de liquidacion

Cédula de identidad

Lo indicado

Departamento o Seccién

Area de Censos y Encuestas

Motivo de viaje

Anaotar “Recoleccion de Datos Encuesta Nacional de Hogares”

Inicio del viaje

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

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

Término de viaje

Lugar: por lo general 5an José (INEC)
Fecha: de fin de la etapa de campo
Hora: hora de llegada al INEC, al término de la etapa (drea o zona)

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

Seq(in corresponda: Técnico A [por lo general supervisares), Asistente Administrativo
(entrevistadores), Operador de Equipo Mévil (chafer)

Fecha

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

Localidad Visitada

Para la efapa de drea se especifica cada localidad visitada durante cada dia.
Para la efapa 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 efapa de drea fodos los dias se tendra una hora de salida; para la etapa de
zona solamente la del dia en que se parte desde el INEC hacia la gira.

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

Destino de la Gira

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

Para la efapa de drea todos |os dias se tendré una hora de llegada al destino; para |a etapa de
zona se tendrdn en el documento tantas horas de llegada al desting, como |ocalidades de
hospedaje.

Hora de Salida: corresponde a la hora de partida de un destino a ofro. En el caso de drea, todos
los dias se tendrd 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.

Desayuna, Almuerzo, Cena,

Anotar los montos que apliquen seqin Tabla de Viaticos Actualizada de la Contraloria General
de la Republica. Revisar horas de trabajo para determinar cudles rubras aplican.

Hospedaje 0J0: Revisar que los montas no se dupliquen para un misma dia, en especial para cuando se
cambia de localidad de hospedaje a otra en la fase de zona.
# Factura De la factura de hospedaje. Se repite tantas veces como dias se hospede el grupo en un mismo
lugar.
Total Se suman los totales (desayuno + almuerzo + cena + hospedaje) para cada una de las filas

(columna extrema derecho)

Totales (parte inferior]

Subfotales para cada una de las columnas: desayuno, almuerzo, cena, hospedaje. Y gran fotal
para todos |os montos de viaticos.

Valor en letras

Valor en letras del gran fotal para todos los montos de viaticos.

Autarizado 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
defalle todos los datos de la liquidacian.

NOTA 1

Para la liquidacidn de viaticas en area, en caso de que se visiten segmentaos del Area Metropolitana de 5an José que si paguen

vidticas (ver anexo bJ, se le debe hacer una nota a los montos utilizados en estos segmentos que indique lo siguiente: “Pago
reconacido segin memorando GE-000-2015”.

Consulte si para alguno de sus segmentas en Area Metropalitana de San José debe realizar esta anotacién en las liquidaciones

de su grupo.

NOTA?2

La liquidacian de zona debe incluir para cada persona:

Factura de hospedajes utilizados: individual, anotado al reverso de |a factura: nombre completo del funcionario, cédula, firma,
nimero de exaneracidn correspondiente, y la leyenda “Recaleccidn de Datos ENAMEH 2017".
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Copia de cada hoja de exoneracion utilizada en cada hospedaje utilizado: individual por persona, anotado al reverso de la
exoneracién: nombre completo del funcionario, cédula, firma, ndmero de factura de hospedaje correspondiente, y la leyenda
“Recoleccidn de Datos ENAMEH2017",

Instrucciones de llenado

Se confecciono un archivo en Excel utilizando formulas y programacion para Ffacilitar el llenado de la

Liquidacion de Viaticos, con el fin de agilizar el proceso y reducir el riesqo de errores.

A. Llenado de Horas Extras

Seqlin se ha mencionado en diferentes otasiones en este instructivo, la indicacién en cuanto al correcto llenado
del reporte de tiempo extra es responsabilidad del personal supervisor, sin embargo, este afio se apoyara en
esta gestion desde oficina.

Para un desarrollo dptimo de estas fareas es necesario que usted mantenga al dia Ileno los documentos de
registro y control simplificados que se le subirdn al Drophox y seran explicados mediante una gufa que se
suministrara oporfunamente.

En caso de no mantener este llenado al dia, se dejara que brindar este apoyo.

. Informe de Tiempo Extraordinario:
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2. Comprobante de pago/ Instrucciones de llenado

2.1. Propésito

Mediante este formulario se liquidaran principalmente los montos correspondientes a peajes y lavado de ropa.
Asi como ofros montos diferentes a vidticos de hospedaje y alimentacion, y a fransportes en bus o faxi, que se

liquidan en ofra férmula.

2.2. Indicaciones de Enfrega

e (adauno de los comprobantes debe acompaniarse de la factura por el servicio recibido.

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

e 5e llena 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

Fecha en que se liguidan los montas

Colocar “Instituto Nacional de Estadistica y Censos”

Colocar valor en ndmeraos, y en letras.

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

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

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

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

Su nombre completo

Colocar su firma y cédula

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

Se anotan la cantidad de dias para los que aplica el fipo de gasto.
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Ejemplo de Comprobante de pago por peaje

& ’0:; o Area Administracién y Finanzas 5
Foiec N 007577
ESTADISTICA T CENGOE Dia Ao )
Comprobante de Pago L&# Jun o 2016

[ Herecibidode: InStityto Nativnal 4¢ Estadisti ca y Censod 4
lasumade: (in(0 ynil quinientod (olontd exa(fod e

Por concepto de pago:

| [:l Lavado de ropa l:l Bestia D Lancha 5 an
(] Vaqueano (] Ferry R Comprobante Peaje -. '- .l .. .l : ... . :
Periodo comprendido: _ Q1 & Julid al 22 de¢ Juliop
Nombre de quién presté el servicio: Ay topiStasS del So Netallar lanca de temno en e
1 o . . .
Firma (edula ONo O

Nombre del funcionarig;

Nombre completo, firma y cédula del 3-0352-0
funcionario o funcionaria Cédula

VehiculoplacaN®: |13 - 25
Motivo de visje: Recgle CCion de date Fnowelta

Descripcion del Proyecto

V?B° Coordinador de Programa Ofcina de Presupuesto Coordinador{a) Unidad de Finanzas

BR DOMNIILEY DE COSTA RICA, 3.0 TEL. 23442631 1 12X, 3244.0299 - OPTTSI2LY €
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Ejemplo de Comprobante de pago por lavado de ropa

o® % o Area Administracién y Finanzas
0’:.:::’:.0" 1Nec Unidad Finanzas N° 007578 .
* ° INSTITUTO NACIONAL DE |
¢ ESTADISTICA'Y CENSOS (" Dia Mes Afio )
Comprobante de Pago RO | Julio [2016
\

" He recibido de: InS‘HTU'}'Q Na (i

enal de Estadisthico y Censod

(olonel exa(tol

Por concepto de pago:

Lasumade: Dos mil Ql\)inif,n 0§

12 Lavado de ropa (L] Bestia
D Vagqueano [:l Ferry

D Lancha Otros

D Comprobante Peaje

Periodo comgrendido: De| [0

e Julio al 19 de Jvulid del R01b

Nombre de qién presté el servicio:

\erceded Valladarey Calvo

M@u\

3-09%96 - 053% BqI14-2135

\VFirma

Cédula Teléfono o Direccién
Nombre de\l funcionario: Qavid | ¢ 0{ 2 liszano '

= \ghy

/Fifm

- 1I163-08.34

Cédula

Vehiculo placa N&—"| | 3 -

52.
Motiva de viaje: Re(,ohcc\'oh e datol Encuedta Naduonal de Hogare) 2016

LVDBO Coordinador de Programa

Ofcina de Presupuesto Coordinador({a) Unidad de Finanzasj

RR DOSNELLEY DE CORTA NITA. SA, TEL: 22442833 / PAR: 22

S4.D299 - OPTIBNIT E
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3. Liquidacién de Gastos de transporte en el interior del pais

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS

-’:;?_:,-"' SAN JOSE, COSTA RICA Ne
111%'[: LIGUIDACIKON DE GASTOS DE TRANSPORTES
ETIT) A Y OTROS GASTOS DE VIAJE EN EL INTERKZR DEL PAILS
Hombre del Funclonario: Fecha de Iguidacin
Juan Pérez Pérez 15 de julio 2013
Cidula de hdenbdsd: Ares o Linkdsd
0000011 Area de Censos y Encuestas
[""“""* v Recodeccion de datos para Encuesta Nacionalde Hogares
Inicio del Viaje
San Jose [INEC) 04 de Julio 2013 805 am
Lugar Secha o
TErmino de viaje:
San José (INEC) 16 de Julio 2013 E:10 p.m.
Lugar Sacha =hora
Cargo que dessmpafia ADIELAMT
]'Sﬂmﬁ Kiormin: Chegue K® Fecha
Transporte Temrestre:
Facha Descripeion Total
Total

valor en letras:

DFerencia:
Declaro bajo juramento que le amiba expuesto es Autorizado por : Licda. Pilar Ramces Vargas
una relacion comecta de los gastos incumidos en Mombre

asuntos oficiales.,
Coord Area Canacs y Encussias

CANgo que oCURS e

¥ B* Coord. Unidad de Finanzas
Lioda. Lilkana Carvajal Banavides

Firma dei Fundonarnc Mormbre Firma




INSTRUCTIVO PARA PERSONAL SUPERVISOR INEC- COSTARICA 112

4. Orden de compra

* & o
S o . S Orden de Compra N
il < Area Administracién y Finanzas Servicio de Hospedaje
b g Unidad de Finanzas Teléfono: 7280-9280 ext. 305
lne c Fan: 2224-1441 Fecha:
HBLTILLL) SLaUEanL 0 Apartado: 10163-1000 San Jost

FETANISTILA Y CENSNS WIWWN.INEC.GO.CT

Proveedor: Factura N°

Cédula:

Programa 03: Produccian Estadistica SP305 | Subprograma: Enc. Nac. Hogares
Subpartida: Viaticos dentro del Pais 1.05.02

Cantidad Precio por

Descripcion del Servici Precio total ¢
escripcion del Servicio Noches Noche ¢ recio total ¢

Senicio de Hospedaje a Funcionarios del INEC

Total a Pagar

Fecha de vigencia: desde 22/07/2016 hasta 05/08/2016

Exento de todo tributo “Segin Ley N® T839 articulo 19" y "Resolucion DGH-0032-2015 Publicada 21 Julio 2015 Gaceta N* 141"

Mombre del Funcionario

Firma y Nimerc de Cédula Coordinader (a) Empresario
del Funcionario Unidad de Finanzas

US0 EXCLUSIVO DE FUNCIONARIOS DEL INEC Y DEBIDAMENTE IDENTIFICADOS
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Anexo b

Documentos de Control de (ampo

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

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

1.2. Indicaciones de Entrega

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

Campo Descripcion

Supervisor (a) Debe anatar su nombre y apellido.

Area/Zona Debe anotar el nombre del drea, o la zona gue trabajard (se lleva una hoja por
separado para cada fase).
UPM Debe anotar el ndmero de UPM (8 digitos).

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

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

lo general serd de 12.

UPM NGmero de UPM en el grupo de érea o zona.

Hospedaje / Desayuno / Almuerzo / Monto en colones que serd asignado al grupo por cada uno de esos conceptaos.

Cena / Transportes

Total de Entrevistas Nimero de entrevistas por realizar [suma de las cargas de cada segmento).

Total de Vidticos Monto en colones que sera asignado al grupo por concepto de vidticas

(hospedaje + alimentacion + transporte]

1.3. Ejemplos

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

¢

AREA DE CENSOS Y ENCUESTAS
ENCUESTA NACIONAL DE HOGARES
TC-001: CARGA DE TRABAJOD

LIMPIARTC

SUPERVISOR: Anselmo Reyes Reyes AREA L0S_SANTOS
upPM Cantén Distrito Direccién Carga

10501017  |Tarrazu San Marcos COSTADO NORTE DE LA IGLESIA CATOLICA DE SAN MARCOS 1 KM HACIA EL SUR, POBLADO GUADALUPE, POBLADO LLANO DE PIEDRA DENTR 12
10503005 [Tarrazu San Carlos POBLADO SAN JERONIMO, IGLESIA CATOLICAY PLAZA DE DEPORTES SAN JERONIMO DENTRO DE LA UPM 12
12001006 |Leon Cortes San Pablo SAN PABLO, COSTADO OESTE DEL COLEGIO TECNICO PROFESIONAL DE SAN PABLO 12
12002006 |Leon Cortes San Andres DE LA IGLESIA SAN ANTONIO DE LEON CORTES 200 METROS NORTE Y 800 METROS ESTE. POBLADO ELHIGUERON, BARRIO EL PEDREGOSOY 12
12003002 |Leon Corfes Llano Bonito LLANO BONITO, COSTADO NORTE COOPE LLAND BONITO, POBLADOS SANTA ROSA ABAJO (PARTE), SANTA ROSA ARRIBA (PARTE) Y SAN FRA 12
12004002 |Leon Cortes San Isidro POBLADO SAN ISIDRO, IGLESIA CATOLICA Y CENTRO EDUCATIVO SAN ISIDRO DENTRO DE UPM. 12
12004003 |Leon Cortes San Isidro SAN JOSE, LEON CORTES, SAN 1SIDRO, DIAGONAL A PLAZA DE SAN ISIDRO. 12
30107005 |Cartago Corralillo 4KM NORTE DE LA IGLESIA DE CORRALILLO Y 3KM OESTE. POBLADO SAN ISIDRO EL ALUMBRE DENTRO DE UPM. 12
30107006 |Cartago Corralillo 12
30107009 |Cartago Corralillo COSTADO ESTE DE LA IGLESIA CATOLICA DE SAN ANTONIO. POBLADO SAN JOAQUIN Y SAN ANTONIO DENTRO DE UPM. 12

UPM : 10 TOTAL DE ENTREVISTAS 120

HOSPEDAJE:

HOSPEDAJE: b ¢ 10.400,00 |5an Marcos ¢ 62.400,00

DESAYUNDS: b ¢ 3.200,00 ¢ 19.200,00

ALMUERZOS: 17 ¢ 5.150,00 ¢ 87.550,00

CENAS: 15 ¢ 5.150,00 ¢ 77.250,00

PEAJES:

OTROS:

TOTAL DE VIATICOS

¢

246.400,00
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2. TC-002 / Planes de Recorrido
2.1. Propésito

Esta hoja se utiliza para organizar el 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 frabajo de manera ordenada, y
permite que el equipo en oficina tenga conocimiento de su ubicacién para cada dia, de manera que se acompafie
y dé un sequimiento adecuado a los equipos en el campo.

2.2. Indicaciones de Enfrega

e Sedeben entregar dos juegos de esta hoja de control: una para drea y ofra para zona.

Campo Descripcidn
Supervisor (a] Debe anotar su nombre y apellido.
Area/Zona Debe anotar el nombre del drea, o la zona gue trabajard (se lleva una hoja por

separado para cada fase).

Fecha Debe anofar la fecha en la que visitara cada UPM. Ej: 02/08/2012

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

Cantén / Distrito / Direccidn Lo indicado (esta informacidn se puede transcribir de la TC-001 para sus

grupos de 4rea y zona).

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

que por lo general serd de 12 (esta informacién se puede transcribir de la TC-
001 para sus grupos de drea y zona).

Dia Debe anatar la inicial del dia en que se visita la UPM, excepto el martes que
se ufilizard ‘K.
Horario Debe anatar ‘1" si visita a la UPM en la mafiana; ‘2’ si la visita es en la farde, y

‘3" si se utilizard todo el dia (como por ejemplo un sdbado que vaya todo el
dia a sacar pendientes).

Observaciones En ocasiones se ufiliza este espacio para cantidad de pendientes que tienen
por UPM, peligrosidad del segmenta, si es de dificil acceso, o anotan algdn
otro punto de referencia o direccién.

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

2.3. Ejemplos

En las siguientes hojas se incluyen ejemplos de llenado para esta hoja de control
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’ AREA DE CENSOS Y ENCUESTAS
ENCUESTA NACIONAL DE HOGARES
’ TC-002 PLAN DE RECORRIDO
SUPERVISOR[A): Manuel Montero Bogantes AREA CARTAGO Hoja: 1 de: 1
Fecha upPM Cantén Distrito Direccién de UPM C D H Observaciones
04/07/2016 11501007 Montes De Oca San Pedro COSTADO SUR DE LAS INSTALACIONES DEPORTIVAS DE LA UCR, PARTE DE LA CIUDAD DE 12 L 2
04/07/2016 11501008 Montes De Oca San Pedro COSTADO SUR DEL GIMNASIO DEL ESTE. 3 L 3
05/07/2016 11501008 Montes De Oca San Pedro COSTADO SUR DEL GIMNASIO DEL ESTE. 3 K 1
05/07/2016 11501025 Montes De Oca San Pedro 300 NORESTE DE LA ESCUELA MONTERREY, CONDOMINIO LA RONDA 12 K 3
06/07/2016 11501027 Montes De Oca San Pedro DE LA ESCUELA MONTERREY FUERA DE UPM 75MTRS NORESTE PARA LLEGAR A UPM. 12 M 2
06/07/2016 11501039 Montes De Oca San Pedro RESINDECIAL EL PINAR, BARRIO SANTA MARTA, CONDOMINIO SANTA MARTA Y 6 M 3
07/07/2016 11501039 Montes De Oca San Pedro RESINDECIAL EL PINAR, BARRIO SANTA MARTA, CONDOMINIO SANTA MARTA' Y 6 ] 1
07/07/2016 11501040 Montes De Oca San Pedro ARRIO SANTA MARTHA, COSTADO SUR DE LA UNIVERSIDAD FIDELITAS. 12 ] 3
08/07/2016 11501042 Montes De Oca San Pedro COSTADO ESTE DE LA IGLESIA CATOLICA DE LOURDES. CONDOMINIO SOLARIS 12 Vv 2
08/07/2016 11501059 Montes De Oca San Pedro BARRIO SAN GERARDO, DE LA ENTRADA PRINCIPAL DEL ARCHIVO NACIONAL, 150 MTS 12 Vv 3
09/07/2016 Pendientes [-— -— Pendientes S 3 |Rescate de Pendientes
11/07/2016 11501063 Montes De Oca San Pedro 50 OESTE DE LA ENTRADA PRINCIPAL DE LA ESCUELA ROOSEVELT. 12 L 2
11/07/2016 30101005 Cartago Oriental DE LA BASILICA NUESTRA SENORA DE LOS ANGELES 100M NORTE, 50M OESTE Y 200M 6 L 3
12/07/2016 30101005 Cartago Oriental DE LA BASILICA NUESTRA SENORA DE LOS ANGELES 100M NORTE, 50M OESTE Y 200M 6 K 1
12/07/2016 30101009 Cartago Oriental COSTADO NORESTE DE LA BASILICA DE LOS ANGELES 12 K 3
13/07/2016 30101028 Cartago Oriental BARRIO ASIS, DE LA ESQUINA SUROESTE DEL HOSPITAL MAX PERALTA, 300 M SUR. 12 M 2
13/07/2016 30102001 Cartago Occidental BARRIO FATIMA, 75M NORTE DE LA IGLESIA CATOLICA DE FATIMA. 6 M 3
14/07/2016 30102001 Cartago Occidental BARRIO FATIMA, 75M NORTE DE LA IGLESIA CATOLICA DE FATIMA. 6 ] 1
14/07/2016 30102012 Cartago Occidental DE LA IGLESIA MARIA AUXILIADORA 200 METROS SUR. SUBESTACION JASEC Y MINISTERIO| 12 ] 3
15/07/2016 30701007 Oreamuno San Rafael DEL COSTADO NORTE DE LA IGLESIA CATOLICA SAN RAFAEL 200 MTRS NORTE Y 800 MTRS 12 Vv 2
15/07/2016 30701011 Oreamuno San Rafael FRENTE A LA BIBLIOTECA MUNICIPAL DE SAN RAFAEL, URBANIZACION ROSALES DENTRO 6 Vv 3
16/07/2016 Pendientes [-— -— Pendientes S Rescate de Pendientes
18/07/2016 30701011 Oreamuno San Rafael FRENTE A LA BIBLIOTECA MUNICIPAL DE SAN RAFAEL, URBANIZACION ROSALES DENTRO 6 L 1
18/07/2016 30701021 Oreamuno San Rafael COSTADO SUR DEL BANCO DE COSTA RICA, PARTE DEL BARRIO DON BOSCO 12 L 3
19/07/2016 30701025 Oreamuno San Rafael 100 METROS OESTE DE LA IGLESIA CATOLICA CORAZON DE JESUS 12 K 2
19/07/2016 30701035 Oreamuno San Rafael COSTADO NORTE CENTRO EDUCATIVO EL BOSQUE, IGLESIA CATOLICA EL BOSQUE 6 K 3
20/07/2016 30701035 Oreamuno San Rafael COSTADO NORTE CENTRO EDUCATIVO EL BOSQUE, IGLESIA CATOLICA EL BOSQUE 6 M 1
20/07/2016 30701039 Oreamuno San Rafael DE LA IGLESIA CATOLICA 450 MTRS SUR Y 100 MTRS ESTE. 12 M 3
240
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3. Llenado de evaluaciones - | opcidn

Las evaluaciones del personal se deben enfregar por cada fase realizada, es decir se realiza una evaluacion para cada
persona al finalizar el “Area” y ofra en “Zona.

Se deben realizar de manera individualizada las evaluaciones de todos los miembros del equipo.
TC-008 / Evaluacion del Operador de Equipo Mavil
Propdsito.

Esta evaluacidn se realiza a todos los operadores de equipo mévil por parte del supervisor(a) tanto en Area como en Zona de esas
evaluaciones se fomaran en cuenta para futuros proyectos.

TC-009/ Evaluacidn del Personal Entrevistador.
Propasitfo.

Esta evaluacion se realiza a todos los entrevistadores de los equipos de trabajos tanto en Area como en Zona de esas evaluaciones
se fomaran en cuenta para futuros proyectos.

TC-010-01 Evaluacidn del Supervisor{a) por parte entrevistadores.
Propasitfo.

Esta evaluacion se realizara al supervisor(a) por parte de los entrevistadores en Area como en Zona de esas evaluaciones se
tomaran en cuenta para futuros proyectos.

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

Esta evaluacion se realizard al supervisor{a) por parte del operador de equipo mévil en Area como en Zona de esas evaluaciones se
fomaran en cuenta para futuros proyectos.

TC-010-03 / Evaluacidn del Supervisor(a) por parte del Supervisor General.

Estd evaluacidn se realizaré al supervisor(a) por parte de la supervisidn general en Area como en Zona de esas evaluaciones se
fomaran en cuenta para futuros proyectos.
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ENAHO 2016 -TC-8 / Evaluacion del Operador de
Equipo Movil

Por favor complete Ia evaluacion con base en la experiencia de trabajo con el
operador asignado. Califique de Excelente, Muy Bueno, Bueno, Regular o Malo las

siguientes afirmaciones.

Preqguntas con asterisco rojo, son ohligatorias

A 4

*Obligatorio

Nombre del Evaluador: Lista de seleccitn Gnica, se debe seleccionar el supervisor
v =>| queevalla

Cadigo de validacion: -

| (0digo de validacion, lo da supervision general

Nombre del Operador Movil a evaluar: *
v =—

Lista de seleccidn Gnica, se debe seleccionar el
chofer que se evaluard
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Periodo de Trabajo: Permanecio en el equipo durante toda la encuesta?‘\
2 S1

) No, solo Area

s No, solo Zona

Zona Trabajada: -
I r |

ITEM

A- UBICACION ESPECIAL (25%)

A1- El operador tiene un conocimiento excelente de las rutas nacionales. *
1 Excelente

& Muy Bueno

0 Bueno
i Regular

i Malo

A-2 El operador retuvo en su memoria las direcciones y lugares visitados
nuevamente *

& Excelente
2 My Bueno
2 Bueno

i Regular

& Malo

B- HABILIDADES DE CONDUCCION (25%)

B1- El operador mantuvo una velocidad en todo momento.

s Excelente /

Opcidn Gnica y obligatoria marque la correspondiente, se debe responder |a fotalidad de las
preguntas en todas las secciones.
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D4- El operador tuvo un trato respetuoso con las y los informantes. *

Excelente
Muy Bueno
Bueno

Regular

Malo

D5- El operador tuvo capacidad de dialogo y negociacion. *

Excelente
Muy Bueno
Bueno

Regular

Malo

F- RECOMENDACION PARA FUTUROS PROYECTOS

Si
No

Observaciones:

™~

F1- ; Recomendaria contratar nuevamente con este Uperadmi

Opcidn dnica si el evaluador(a)
recomienda para su confratacion
en nuevos proyectos

m —» | Seenvia al servidor los datos finales

Aqui anofamos las observaciones
con respecto a la labor del
operador mavil

Nunca envies contrasefias a traves de Formularios de Google.
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Una vez enviada la TC deberd aparecer en la panfalla.

ENAHO 2016 -TC-8 / Evaluacion del
Operador de Equipo Maovil
Se ha registrado tu respuesta.\

Una vez enviado el formulario se
desplegard en la pantalla, ( O] se ha

Enviar otra respuesta registrado tu respuesta).

Este formulario se ha creado con Formularios de
Google. B Google Forms
Crea el tuyo

Las TC, que debe evaluar, se le brindara en una hoja de Word donde tendra los link de cada TC.
Ejemplos.

1-TC-5--Evaluacion: del- Operador de-Equipo- Mawvil

himps: 'docs google com forms'd 1G0 Ko® TaNplHRvSFoul FeDX 2 Te Tptbxx3iF 1 3m

Y%ip E wiewfomT

Presione
2TC-009-Evalnacion: del personal- entrevistador >‘ control [ctrl] y
https:Vdocs.google.com/forms/d/ InhWGICNRerl- clic derecho
sal thgHOwdTS5TEbwiBLMdFPve4Ga Y d/edith
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4, TC-011/Solicitud de Entrevista

r .
.#&I.ﬁ:’l" Contiguo a Lasa Presidencial Zapote. San José, Teléhone:|506) 2253 1963, 2253 1903 Encuesta Nacional de
Costa Rica, Comes: encuestadehogares@iner go.or Hicroempresas de los Hogares
lnE c Mpartade: 101631000 San José, TR Procesa de Trabajo de Campo

INSIETUTD BACIOHAL OE WL (0, O
ESTANISTICA ¥ CENERS

Encuesta Nacional de Microempresas de los Hogares 2017

SouiciTuo e ENTREVISTA |||||||||||||||||

[T ¥ [uestionario ¥ Estructura

Estimado sefior(al:

El Instituio Nacional de Estadistica y [ensos estd realizando la Encuesta Macional de
Microempresas de |os Hogares, en los meses de septiembre y octubre del 2017, y su vivienda ha
sido seleccionada para solicitarle informacidn. Le hemas visitado, pero no Fue posible conversar

con usted. Por esta razén, le solicitamos una cita para aplicar el estudio.

La informacidn que usted brinde es muy imporfante ya que las estadisticas oficiales del pais se
elaboran a partir de los datos brindados por los hogares seleccionados los cuales a su vez
represenfan ofras viviendas, al complefar esta informacidan usted confribuye con una medicidan

real de la situacion del pais.

Esta informacidn es absolutamente confidencial, fal como lo establece el Articulo 4 de la ley
Mo.7839 del Sistema de Estadistica Nacional.

Por favor sirvase dejar indicado el dia y |a hora en que podra atendernos, o llamar al teléfono
2253-1903 o 2253-1963 al correo: encuestadehogares@inec.go.cr, o al supervisor(a)

Muchas gracias por su valiosa colaboracion.

Supervisor|a):
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5. Hojas devolucién de Material por Grupo
"*ff::"‘. Trabajo de Campo
:!TRM.II.E Devolucion de Material p?)r Grupo
s B 3 g 5 g 8
. s| 88|85 5| ,| 5 5| g | 2|3 s g
2| 8| Bl5=5E| 2| E| 5| =| 5| BE| B| =| 5| 5| B| g| 2| 5| B 2| £
a| a| =2F=EE5| 6| 8 a| S| a| £| o 8| @| =| =| =| 8| E| 8| a| &
1
2
3
a4
5
b. Hoja listado de asignacidn de Activos
e Esta hoja es para confrol de oficina.
e Todos los activos que se asignen deben ser registrados en esta hoja de control.
e Para activos en mal estado o por perdida se justificara en observaciones.
& s Instituto Nacional de Estadadistica y Censos
‘t.*:::‘:".’ Area de Censos y Encuestas
L.
+* Proceso de Trabajo de Campo
lnE C Lisfade G0 AsigRaciin de Actives.
DR ot Fecha:
Nombie - Computadora portatil Alquilada . Tablet INEC - Celular Inversor Obcsrvasionas
Numero| N de serie Recibid, IRglimero Activd N° de serie Recibiddlevueltdimero ActivRecibidoDevueltdiimero Contr ibid
3| samzeH El MO 8042 k1235 El El 8042 El sl 8042 sl el

Manuel Montero Bogantes
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1. Reporte eventualidades de vehiculos

Esta hoja debe ser |lenada por el supervisor.

e
ﬁ -':',.ﬂ"
inec

Imstituto Nacional de Estadistica ¥ Censos
Froceso de Trabajo de Campo

| REPORTE EVENTUALIDADES DE VEHICULOS TRABAJO DE CAMPO

Area Cenzos y Encuestas Fecha
Frogecto Hora
Objetivo de Yiaje [

Funcionario responsable de la| Greivin Chavarria alearado

Supervisor en campo

Dperador de equipo mowril

Funcionarios que viajabamn

luzar:

Placa:
DOrigen del Yehicul

Descripcion
Ejemplo:El Vahiculo 2 guedo atascado en la reta gue conecta las localidades de Santa
Gertrodis Morte v Sur, sin embargo 2l camino se encontraba en muy mal estado debido a
las Huwrias de las dltimas horas, ante la condicidon del mizmo s2 tomd la decizion de
dewvolverse, en e momento 2l vehiculo s atasca en 2l dezagiie izquerdo de la via gus en

principic era de lastre lo gue cambio en coestion de horas. cvalguisr manicbra gue

permita zalir del lesar.

Danios

Ejemplo: Mo s reportan dafios por capsa del accidente menor, tnicamente s= evidencia
gque s& rasgo 2l cobertor en aproximadaments 1. 50om, por vna mala manipulacion.

SUpervisor COrpeerador de agupo mowil

Funcionario responsable de la Gira
Fechay hora de Reporte: |
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