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Presentacion

Las encuestas de hogares son la principal fuente de informacidn estadistica sobre la calidad de vida de las personas en el
pais, las condiciones de las viviendas y sus servicios, el acceso a servicios de salud, a las fecnologias de la informacién,
migracién, entre otros. Ademds, permiten investigar datos relacionados con el empleo, el desempleo, las actividades productivas
que realizan las personas, sus ingresos y la incidencia de la pobreza de los hogares.

En este caso, la Encuesta Nacional de Ingresos y Gastos de los Hogares (ENIGH] constituye una de las investigaciones estadisticas
mas importantes que realiza el pais, ya que permife determinar las condiciones de vida de los hogares y sus miembros mediante
el conocimiento de sus fuentes de ingreso, la distribucion en los diferentes gastos, las condiciones y servicios de vivienda y
otros temas, que permiten obtener informacion estadistica para la construccion de indicadores econdmicos, y otros estudios que
permitiran definir, formular y evaluar planes y politicas socioeconémicas.

La calidad de los datos se alcanza a fravés de una recoleccitn de la informacién de forma dindmica, con un alto nivel técnico
y humano, mediante un frabajo de campo organizado y agil, por lo que este instructive para la supervision de trabajo de campo,
constituye una guia técnica basica que deben consultar los supervisores en todo momento, con el fin de obtener un trabajo
homogéneo y de calidad durante el desarrollo de la recoleccion de los datos.

En esta linea, usted como parte del personal supervisor es gestor(a) de la calidad en los datos de la encuesta, y su excelente
desempefio es clave para el éxito de la ENIGH.
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Introduccion

En el desarrollo de los procesos que permiten la generacién de estadisticas oficiales que se emanan de una investigacion
como la Encuesta Nacional de Ingresos y Gastos de los Hogares es fundamental garantizar informacion oportuna y de excelente
calidad a las distintas entidades que hacen uso de estos datos.

La supervision del trabajo de campo se encamina precisamente a ello: dirigir el frabajo de un grupo de personas que recolectan
informacion en los hogares siguiendo las normas y directrices indicadas de forma satisfactoria. Esto quiere decir que el
supervisor de trabajo de campo es la persona responsable de la cantidad 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 trabajo, desarrollar y aplicar
hahilidades para el adecuado manejo de grupos y otras actividades que surgen en el desarrollo del trabajo.

El presente manual, junto a la capacitacin, se convertird en una herramienta necesaria para que exista un buen desempefio
de labores y una bisqueda de la maxima calidad de la informacién que se ohfenga de la aplicacién de los formularios. En las
siquientes secciones se analizara toda la informacién que debe canocer el personal supervisor, es decir, todo lo relativo a labores
y deberes, materiales para el trabajo de campo, y las distintas etapas que conllevan el desarrollo y aplicacién de los instrumentos
gue permitan asequrar una Encuesta ejecutada con alta rigurosidad que permita proyectar al INEC como una institucin con gran
capacidad fécnica.

El manual redine una serie de indicaciones las cuales deben ser acatadas de manera puntual y precisa convirfiéndose en la
guia por excelencia para sus lahares de supervision. Es imporfante que fome en consideracidn que todas las reglas, anaotaciones,
indicaciones descritas en este manual no deben ser fomadas a la ligera pues esto implica un incumplimiento en sus lahores.



Unidad 1

Generalidades de |la ENIGH desde la perspectiva de la supervision de

campo

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

> (onocer qué es el Instituto Nacional de Estadistica y Censos, su misidn, visién, valores institucionales, asi como el marco
legal con el que se rige.

Comprender qué es la Encuesta Nacional de Ingresos y Gastos de los Hogares y cudles son las etapas que la conforman.
Descrihir los distinfos niveles que se identifican en la estructura organizacional de la institucian.

Conacer el perfil que debe fener la persona supervisara para las labores que se desarrollan en campo.

YV V V V

Reconocer los deberes, derechos y prohibiciones del personal supervisor.



1. Generalidades de la ENIGH desde la perspectiva de la supervision de campo

El siguiente capitulo contiene la informacién que usted como persona supervisora de campo dehe conocer con respecto a la
institucion y su marco estratégico institucional, asi como informacion esencial sobre la ENIGH y sus procesos. De igual manera
se realiza un panorama general de cudl es el perfil de la supervisifn y los ejes de frabajo, los cuales se retomardn 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 produccién estadistica del pais. Entre las responsabilidades del INEC se encuentra la realizacién quinquenal de la
Encuesta Nacional de Ingresos y Gastos de los Hogares (ENIGH].

Dentro de sus funciones el INEC debe:

I. Propiciar la integracion de la produccién y utilizacién de la informacidn estadistica de las instituciones plblicas como
insumo basico para la formulacién y evaluacién de politicas, programas y proyectos prioritarios.

[l. Establecer los mecanismas y procedimientos requeridos para la coordinacion de acciones de las diferentfes instituciones
piblicas y privadas invelucradas en la produccion, difusidn y utilizacién de la informacin generada en el marco del Sistema
de Estadistica Nacional.

[Il. Producir la informacion 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 resultados de la actividad estadistica nacional.
VI. Definir las politicas y planes estratégicos institucionales para procurar el efectivo cumplimiento de sus funciones.

VII. Propiciar la adopcion y uso intensivo de las modernas tecnologias de procesamiento, transmisidn y analisis de la
informacion estadistica generada por el Sistema.

VIII. Procurar el adecuado uso de |os recursos asignados en consonancia con los procedimientos de formulacién y ejecucién
presupuestaria y de sequimiento y evaluacion de las acciones institucionales.



Es impaorfante conocer que la actuacion de las personas colaboradoras del INEC estard guiada por:

“Somos responsables
de la gestion de las
estadisticas
nacionales para
orientar las decisiones
gue promuevan el
desarrollo del pais”

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

Figura 1.

Misidn y Visidn del INEC

Con respecto a los valores institucionales se destacan los siguientes:

(alidad: La produccién estadistica del INEC y sus servicios se sustentan en metodologia esfadistica sdlida, procesos
estadisticos adecuados, es oporfuna, confiable y accesible.

Credibilidad: Las estadisticas del INEC se elaboran y divulgan respetando la independencia técnica, es objetiva, profesional
y fransparente, y se reconoce por su amplio respeto y resquardo de la confidencialidad de los dafos brindados por sus
informantes.

Excelencia: EI INEC como entidad coordinadora del quehacer estadistico nacional, desarrolla tareas, trabajos y actividades
tendientes a producir y enfregar productos de calidad con valor afiadido y en plazos establecidas, al menor casto posible, y que
satisfagan los requerimientos de informacion estadistica de los usuarios.

Compromiso: Es la identificacion con la misién, metas y valores institucionales; la voluntad 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 coordinacién de la produccion estadistica del pais, cuenta con el respaldo legal para solicitar informacién estadistica a las
personas, empresas e instituciones gubhernamentales y tiene la ohligacion de mantener la confidencialidad de la informacion
recolectada. Esta funcion estd normada en la Ley N° 783, que considera la imporfancia de contar con datos estadisticos para
estahlecer paliticas econdmicas y saciales.



La Ley le confiere al INEC la potestad de Ilevar a cabo los Censos Nacionales, diversas encuestas, asi como mantener un
minimo de estadisticas continuas sobre comercio exterior, indice de precios, estadisticas agropecuarias, demograficas y otras
esfadisticas bhasicas. Ademas, la Ley establece la ohligatoriedad que tienen las personas y las instituciones de suministrar los
datos necesarios para la elaboracion de las estadisticas nacionales y la responsahilidad del INEC de mantener la confidencialidad
de dicha informacién (principio de confidencialidad].

La hase legal que respalda la realizacion de la Enigh es uno de los elementos que brinda credibilidad para la recoleccion de
datos. Usted debe garantizarle a la persona informante que cuenta con este respaldo, recalcando la confidencialidad de la
informacion brindada y la obligacién que tiene el INEC de utilizar los datos solo con fines estadisticos. Esta base legal fambién
va enmarcar sus funciones, derechos y obligaciones.

1.2. Encuesta Nacional de Ingresos y Gastos de los Hogares

1.2.1 Antecedentes de la ENIGH

La primera Encuesta de Ingresos y Gastos en Costa Rica fue ejecutada por la Direccion General de Estadistica y Censos en
1949. Dicha Direccidn fue la encargada de estas encuestas hasta que en 1998 mediante la ley 7839 se crea el Instituto Nacional
de Estadisticas y Censos como instifucién auténoma, y desde enfonces es este Instituto el encargado. En fotal se han realizado
seis encuestas de este tipo (1949, 1961, 1974, 1987-1988; 2004-2005; 2012-2013); esta sera la sétima vez que se ejecuta.

1.2.2 Etapas de la ENIGH

La ejecucién de cada Encuesta Nacional requiere de un detallado proceso de planeamiento que se organiza en cuatro etapas.
El frabajo de campo es la etapa mds importante de la Enigh porgue es ahi donde se recolectan los datos que produciran los
indicadores para el analisis 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 empleo, ofros ingresos por rentas o fransferencias de programas sociales, ademds se estudia cémo gastan los
hogares sus ingresos y ofros fopicos para la evaluacion del desempefio econdmico y sacial del pais.

Las actividades necesarias para realizar la Encuesta Nacional de Ingresos y Gastos de los Hogares se pueden agrupar en
cuatro grandes etapas:

Recoleccitn de ] Analisis y
Procesamiento de

la Informacion

gtk iy datas/ Operativo

de Campo

divulgacion de
resultadas

Disefio

Figura 2.

Etapas de |a Encuesta Nacional de Ingresos y Gastos de los Hogares

La efapa de “Organizacién y Disefio” contempla todas las labores previas de coordinacién para la ejecucion de la encuesta,
entre las actividades se encuenfran: recepcioén y frémite de solicitudes de nuevas preguntas, programacion de recursos,
validacion del cuestionario, mantenimiento y actualizacion de la muestra, elaboracion de instructivos para el personal
supervisor, enfrevistador y codificador; reclutamiento y capacitacion de personal que participa en las diferenfes etapas de la
encuesta, entre ofros.



A la etapa de recoleccitn de los datos, se le conoce cominmente como “Trabajo de Campo” porgue se ejecuta fuera de la
oficina, visitando las viviendas y sus residentes para enfrevistarlos y obtener mediciones de sus caracteristicas
sociodemograficas y econdmicas.

La tercera etapa es el “Procesamiento de Datos”, en la cual se realiza principalmente el proceso de validacidn, que consiste
en la aplicacion de un plan de inconsistencias, luego se hace una revisidn variahle por variable y se crean indicadores que deben
verificarse con el comportamiento de fuentes de apoyo.

La dlfima etapa de “Andlisis y divulgacién de los resultados” incluye la estimacidn y andlisis de los principales indicadores
de la encuesta, el estudio de su tendencia y la naturaleza de su comportamiento. Una vez estudiados los indicadores se procede
a su divulgacién, mediante charlas, comunicados de prensa, talleres y materiales impresos y digitales. También 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 infernacionales.

1.3. Generalidades de la Supervisién del Trabajo de Campo

1.3.1. Niveles de Organizacion del Trabajo de Campo

Los grupos de trabajo de campo estan conformados por un(a) supervisor(a), dos o tres personas entrevistadoras y una persona
que conduce el vehiculo (Figura 3]. El personal entrevistador y el chofer estén bajo la responsahilidad de la persona supervisora.

En caso de que tenga alguna duda, debe sequir la jerarquia que se muestra en el organigrama; es decir, se debe comunicar con
la supervision de campo para aspectos operativos (este equipo canalizard las consultas por los canales que sean pertinentes
dentro del equipo, la coordinacion del proyecto, con el departamento de informdtica o quien corresponda) y con la administracion
del proyecto para aspectos administrativos ([documentos de liquidacion de vidticos, facturas de hospedaje, boleta de horas extras
de campo, en caso de que lo requiera, facturas de otros gastos).

La Supervisién General representa un nivel de apoyo, que da acompafiamiento y asesoria a los equipos, no solo en aspectos
tematicos y técnicos, sino tamhién en materia de gestiones administrativas y ofras situaciones pertinentes al operativo de
campo.
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Figura 3. Organigrama del INEC

El trabajo de campo se organiza en cuatro réplicas. Cada réplica consta de 9 decenas (1 decena = 10 dias), en las que se visitan
13 UPM, distribuidas en todo el territorio nacional. Los grupos de trabajo podrian rofar durante las decenas o cdmo lo establezca
la coordinacién de campao.

1.3.2 Perfil de la persona supervisora

Como supervisor (a) de la Encuesta Nacional de Ingresos y Gastos de los Hogares 2018 (ENIGH], sera responsable de la
cantidad y la calidad del frabajo realizado por el equipo de enfrevistadores que tenga a su cargo. Para ello es conveniente, en
primera instfancia, tener claro lo que canlleva un proceso de supervision en su forma mas general.

La supervisidn consiste en dirigir, colaborar, confrolar, revisar y verificar el frabajo que
realiza un grupo de personas. El ohjetiva final de este proceso es lograr un desarrallo exitoso de
las tareas asignadas, adherido a las normas y direcirices establecidas.

Parte fundamental en el trabajo de la supervisidn, y que constituye el eje trasversal en tadas las funciones que se desempefian
en el trabajo de campo; es la toma de decisiones, esta afectard de manera directa o indirecta las labores del equipo de frabajo.
Por esto, resulta vital que tome nota del siguiente diagrama que le permitira comprender de manera clara el protocolo que debe
fomar en consideracion a |a hora de fomar una decision.

10
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El personal supervisor debe ejercer liderazgo con la suficiente confianza y conviccién para lograr la credibilidad y
colahoracion de todo el equipo de trabajo, conforme a las condiciones requeridas para el operativo de campo.

Se requiere que el equipo de supervision tenga las siquientes caracteristicas:

1.

Orden: para completar los controles requeridos y enfregar el material claro, limpio y complefo, en los plazos
establecidos.

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

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

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

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

Criterio técnico: para poder resolver consultas fematicas, cartogréficas y administrativas entre otras y discernir, de
entre diferentes alternativas, cual es la mas adecuada.

Capacidad de organizacion: para cumplir con la carga asignada de frabajo, disminuir el nimero de enfrevistas
pendientes, llevar la revisidn de cuestionarios al dia, llenar, ordenar y entregar punfualmente taodos los confroles
asignados.

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

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



(a)

10. 5entido de responsabilidad y compromiso: para ejecutar los procedimientos necesarios hacia un excelente trahajo de
campo con altisima calidad técnica.

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

12. Capacidad para trabajar bajo presién: para cumplir con el trabajo solicitado en los tfiempos estipulados y los resultados
deseados.

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

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

Deberes, obligaciones y prohibiciones de la Supervision de Trabajo de Campo

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

Tener pleno conacimiento y manejo del Manual de Levantamiento (artografico y actualizacion del Registro de Edificios y
Viviendas (REV], del instructivo para la supervision del frabajo de campo y del instructivo para el personal entrevistador,
todos en su dltima versidn.

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

Visitar las viviendas con resultados diferentes a enfrevistas completas, para verificar la ocupacién de la vivienda o para
buscar la aceptfacion de la entrevista en caso de rechazo al entrevistador.

Realizar las anotaciones sobre los mapas de las LUPM asignadas para que reflejen los cambios en las caracteristicas de las
UPM al momento de la visita, y recomendar si éstos deben ser actualizados o hien sustituidos para futuras investigaciones.

Revisar diariamente las entrevistas aplicadas en los hogares can el fin de detectar a tiempo los errares; y ordenar y vigilar
la correccign de los mismos.

Cumplir y hacer cumplir todas las indicaciones establecidas en el “Instructivo para el personal entrevistador"

Hacer contactos con las autoridades locales para informar sobre el estudio y solicitar la colaboracion y apoyo necesarios,
especialmente en el caso de los lideres comunales en las zonas de peligrosidad que asi lo requieran.

Hacer contactos con administradores y residentes de condominios o similares donde se requieran permisos de acceso o que
el contacto con informantes sea complejo.

Velar por el uso adecuado del equipo asignado a grupo, principalmente las fabletas y la computadora portatil.
Asistir y aprobar el curso de capacitacion del equipo de supervision de campo y entrevistadores(as).

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

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

Realizar los reporfes solicitados sobre el desarrollo del trabajo de campo a la persona encargada del Proceso o al
funcionario(a) que se asigne para fal efecto.



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

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

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

Implementar las medidas correctivas que le indique el equipo de oficina sobre la calidad de los formularios.

Comunicarse regularmente con su superior inmediato.

Son obligaciones del personal, en complemento con el articulo 15 del Reglamento Auténomo de Servicios (anexo 1, Reglamento
Autdnomo]:

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

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

Mostrar durante el trabajo una conducta y disciplina correcta, asi como guardar respeto y consideracion a sus compaiieros;

Atender y cumplir de manera eficiente y opartuna, las 6rdenes de sus superiores, relacionadas con el servicio y los deberes
del puesto que desempefian;

Mantener al dia las lahores encomendadas, salvo que motivos justificados lo impidan;

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

Resquardar el equipo, los Gtiles, el mohiliario asignado y los vehiculos del INEC, y utilizarlos Gnicamente en aguellos asuntos
para los que estan destinados y autorizados.

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

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

Cumplir con las dispesiciones normativas que requlan su relacién de servicio, asi como con fodas aquellas de orden inferno,
actuales o futuras, sin perjuicio de hacer valer sus derechos, por los medios y procedimientos legalmente establecidos,
cuando los consideren lesionadas.

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

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



e [uardar 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 adn después de haber cesado en su cargo. Todo ello, sin perjuicio de la
ohligacidn que le asiste al funcionario de denunciar antfe quien corresponda, los hechos incorrectos o delictuosos que lleguen
a su conocimiento.

Es prohibido para los funcionarios, en apeqo a la normativa vigente, seqgn lo estipulado en el Articulo 17 del Reglamento
Autdnomo de Servicios del INEC:
e [Dar drdenes a subalternos o a otros servidores (as), para que realicen funciones ajenas a sus labores, asi como amenazar y
tomar represalias confra éstos, cuando se niequen a acatar disposiciones arbitrarias o mal infencionado.

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

e Realizarrifas, hacer colectas, vender objetos o realizar cualquier tipo de negocio personal, en el cenfro de trabajo y en horas
laborales, excepto que exista autarizacion expresa de la Gerencia.

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

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

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

e Lucrar con el suministro de informacién relacionada con las actividades sustantivas del INEC.
e Realizar acciones u omisiones que afecten el normal desempefio de las lahores de cualquier servidor del INEC.
e Arrogarse potestades y darse atribuciones, no autorizadas por disposicion legal expresa.

e Trafar 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).

e [Divulgar o hacer pablico el confenido de informes, documentos confidenciales o cualquier asunto de tipo privado del INEC,
sin autorizacion del superior jerarquico respectivo.

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

1. Divulgar la informacion obtenida como resultado de los trabajos de investigacion.

2. Alferar los datos obfenidos o registrar datos falsos.

3. Apropiarse de los materiales enfregados para la Encuesta.

4. Consumir alcohol, o realizar cualquier acto o comportamiento durante el periodo de trabajo de campo, que pueda

desprestigiar la imagen instifucional.

Delegar funciones propias a sus subordinados.

6. Permitir que el personal enfrevistador realice |a investigacion utilizando méfodos diferentes a las estahlecidas en los
instructivos.

1. Ofrecer regalos, empleo, pagos, o promesas de algin heneficio, a las personas informantes con el fin de obtener la
informacidn.
Recoger informacion sobre temas no contempladas en los farmularios.
Firmar documentos administrativos con informacion que no se apeque a la realidad.

10. Realizar actividades que no tengan relacion con la Encuesta en horas labarales.
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11. Realizar las tareas de recoleccién de datos acompafiado de personas ajenas al equipo de trabajo.

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

13. Ufilizar las influencias y la auforidad, que les permite el cargo o la infermacidn que se recolecta para derivar heneficios
personales o a familiares o amigos.

El incumplimiento de la normativa, tanto en lo cancerniente a las obligaciones como a las prohibiciones, podra
ser sancionada conforme con el “Reglamento Auténomao de Servicios del Instituto Nacional de Estadistica y Censos”
capitulo XIX articulos 63 al 78.

Recuerde que en la farea de supervision debe tomar una actitud que le permita ser imparcial en el trata con sus allegados y
en la resolucién de problemas. Tenga presente que actitudes como el grado de interés, la comprension y la responsabilidad le
permitirdn avanzar de una forma positiva en sus labores y fareas.

Como supervisor, debe dominar a un nivel mds amplio que su grupo de trahajo, fanto los objetivos de la encuesta, como su
composicion. No deje de lado ningln detalle que esté relacionado directa o indirectamente con la aplicacion y desarrallo de la
encuesta.

1.4. Ejes de la Supervisidn de Trabajo de Campo

La supervisian del trabajo de campo se estructura en cuatro ejes, los cuales se muestran en la siguiente figura y se detallan
en las siguientes unidades.

Manejo del
ambiente de
frabajo

Labores técnicas
(Carfograficas)

Gestiones
administrativas

Trabajo de Campo

Dominio
Tematico

Figura 5.
Ejes de la supervision de trabajo de campo

Su buen desempefio en estos cuatro niveles garantizara que el equipo alcance satisfactoriamente sus objetivos.



1.5. Autaevaluacion Unidad 1

! Parte. Respuesta breve, Sefiale la respuesta que considere pertinenite de acuerdo a fa prequnta plantfeada

1.

Mencione tres ohligaciones del personal supervisor

2.

Mencione tres deheres del personal supervisor

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

Procurar tener un buen ambiente de trahajo con
todos los miembros del equipo.

Es necesario que el supervisor previamente se
desempefiara como enfrevistador, 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
situaciones que se generan en campo.

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

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

Como supervisor (a) es necesario realizar las
correcciones y regulaciones necesarias para el
mejoramiento del trabajo de campo procurando
el respeto a todas las personas

Il Partfe. Asocie. Relacione la descripcion suminisfrada en la columna izguierda con la informacion que se /e
brinda en la columna derecha.

] Ser humilde

] Experiencia

] Buen capacitador

] Dinamismo y capacidad de adaptacién

] Criterio técnico

JMostrar firmeza

]Buena comunicacion

] Buen trato al personal
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Unidad ¢

Manejo del ambiente de frabajo

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

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

» Conaocer las actitudes idaneas que debe tener el personal supervisor con respecto al liderazgo del equipo de trabajo.

» 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 presenfen en campo.



2. Manejo del ambiente de trabajo

La siguiente unidad fiene como objetivo brindarle las herramientas primordiales para
fortalecer el manejo adecuado del equipo de frabajo, con el propdsito de garantizar un :Quiénes conforman el

adecuado ambiente para fodos los miembros del equipo. equipo de trabajo?

Es por ello que se refomaran cuatro temas fundamentales: los lineamientos basicos del
frabajo de campo para el personal a carggo, elementos hasicos para un liderazqo adecuado,
consejos practicos para fomentfar una buena relacion con el equipo de frabajo y algunas
recomendaciones schre qué hacer en algunas sifuaciones que se pueden presentar en campo.

2.1. Establecer los lineamientos de Trabajo

Para lograr una adecuada realizacion del frabajo de campo y tener una buena relacion con el grupo de trabajo se debe:

e Establecer e indicar al equipo claramente el propésito del trabajo en el campo: esto es, obtener la informacién completa,
veraz y de excelente calidad, haciendo un uso racional de los recursos y cumpliendo con la carga de frabajo asignada. Lo
fundamental es crear un entendimiento y compromiso a nivel de grupo, para que todos los miemhros 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, cuales son sus deberes y sus derechos; igualmente los
limites que existen dentro de sus funciones y prohibiciones contemplados en el reglamento institucional.

e (Organizar el trabajo de su grupo y comunicarles:

cémo se ha organizado y planificado el trabajo;

- cudl es el cronograma;

- coémo disponer del tiempo adecuadamente;

- c6émo conducir una enfrevista;

- cbmo lograr la cooperacidn de los (as) informantes;

- recomendar la manera correcta de expresarse y de escuchar;

- comunicar como se medird y evaluara la calidad, cantidad y desempefio del frabajo de campo.

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

e Velar porgue la salida de los equipos al campo debe darse tados los dias desde el edificio del INEC y bajo el horario
estahlecido, salvo casos especiales con la autorizacién de la persona encargada del Trabajo de Campo.

e Guiar al entrevistador (a) en la aplicacién de todos los conocimientos que le fueron fransmitidos en el periodo de
capacitacion, con la intencién de detectar oportunamente en cudles aspectos se debe mejorar.

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

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



e Sugerira suequipo de trabajo que informe a su familia sobre el trabajo que estd realizando, donde se encontrara trabajando

y algln ndmero telefdnico de |a Institucion en caso de una emergencia.

Para asesorar al personal entrevistador hay que ohservarlo 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 evifar errores sistemdticos en el futuro, usted debe acompafiarles en las primeras entrevistas, escucharles

con afencion y al finalizar la entrevista, fuera de la vivienda, sefialarles los errores para gue los corrija.

2.2. Liderazgo adecuado en el personal supervisor

Como primer aspecto fundamental, hay que tener presente que para que el frabajo se
desarrolle de forma exitosa, como supervisor (a) debe ser percibido como un(a] lider, y
para esto es imporfante ejercer un buen liderazgo. El conocimiento claro del trabajo,
dominio y claridad de los objetivos del estudio, actitud comprensiva, honradez, habitos y
presentacion personal adecuados, toma de iniciativas, generacién de propuestas,
organizacion logistica del frabajo de campo y formas oportunas de resolver los conflictos
que pueden generarse en el grupo, son factores que pueden conducir a desarrollar un
liderazgo positivo en el equipo.

“tl liderazgo es /a
influencia, arfe o proceso de
influir sobre las personas para
que se esfuercen en forma
voluntaria y con enfusiasmo
para el logro de las mefas de

grupo’”.

Existe una gran diferencia entre la autoridad y el liderazgo, ya que la autoridad la otorga el puesto o las responsabilidades

del puesto, el liderazgo debe ganarse a través de las acciones. Lomo supervisor(a] de frabajo de campo, se fiene la auforidad

para llevar a caho las funciones descritas en la unidad anterior, pera es a fravés de la actitud de lider positivo, debera lograr

conducir de forma acertada a su equipo y llevarlo a la realizacion de los objetivos de manera satisfactoria.

Dado que el liderazgo lo construye diferente cada persona, enconframos siempre estilos y niveles de liderazgo distintas, por

lo que no existe una receta como tal para convertirse en un(a) lider de equipo. Sin embargg, algunas actitudes convenientes de

una supervisin de campo adecuada son:



Intferés. En la
resolucion de
conflictos y la

calidad del equipo

humano

Discrecidn: En lo que Paciencia,
concierne a asuntos Propiciando
personales y llamados espacios de respefo
de atencion. Actitud de trol
F e e y control en
ranqueza y asertivida situaciones de

estrés

Actitudes para
ejercer un
Aceplacién de a crifica liderazgo Lomprension:
constructiva:Para el adecuado Escuchar al equipo y

mejoramiento del
trabajoy el
crecimiento personal

prestar atencién a
sus inquietudes

Responsabilidad:
Cumpla a cabalidad sus
responsabilidades sin
pospaner o delegar
funciones

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

Figura b
Actitudes para ejercer un liderazgo adecuado

Es muy importante que como supervisor(a) de campo, recuerde estas actitudes ya que le servirdn para mejorar como figura
de autoridad antfe el grupo, ademas de fomentar el buen manejo del misma y poder frasmitir sequridad y confianza a los miembras

del equipo de frahajo.

2.3. La relacidn con el equipo de trabajo

Para que el frabajo de campo se realice de forma eficiente es necesario que exista una buena relacién entre los miembros del
equipo de trabajo. Sera fundamental que coma lider de su equipo de trabajo fomente relaciones sanas, hasadas en la comunicacién

asertiva, el respeto y frabajo en equipo.

Es por ello, que las caracteristicas particulares del frabajo de campo favorecen a que la experiencia de los equipos sea
enriquecedora y muy satisfactoria, sin embargo, para lograr este resultado hay que cuidar y fomentar en todo momentfo un
ambiente seguro y saludable de frahajo.
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Se debe velar porque existan las condiciones de seguridad, respefoy bienestarpara lo cual debe:
e Informar acerca de precauciones al viajar en los vehiculos asignados.

e  Preverycomunicar acerca de posibles riesgos en los lugares visitados: zonas delictivas, animales peligrosos, desastres
naturales, entre otros (se recomienda consultar la caracterizacién de las areas que usted visitara y obtener consejo de
supervisores con experiencia).

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

Si el equipo de trabajo se encuentra en zonas de gira, al terminar la jornada, los(as) entrevistadores(as) pueden disponer de
su tiempo libre. No obstante, recordar al personal que adin contindan siendo funcionarios(as) de la institucién y que deben cumplir
con un estandar de comportamienfo que no afecte el accionar de las funciones y relaciones del proyecto y de la imagen del INEC.

En términos de una comunicacién asertiva es necesario que, como lider del grupo, usted posea habilidades basicas para la
toma de decisiones en distintas situaciones relacionadas a su equipo de trabajo. Estas son:

Habilidad humanistica: Es la
capacidad para ponerse en el

Habilidad contextual: Es la lugar de otras personas
capacidad de analisis de las entendiéndolas y colaborando
circunstancias en un confextfec en la solucion de sus problemas
de totalidad, que permite y sus temas de inferés, estas
fomar las decisiones acciones les daran a las
adecuadas y asi lograr los personas sentido de

objetivos frazados. importancia, lo cual es

fundamental para el logro de las
metas propuestas.

Figura 7

Habilidades de la Supervision

Aunado a la comunicacidn aserfiva como supervisor o supervisora dehe tomar en consideracion el tema de la resolucion de
conflictos para el funcionamiento del equipo de trabajo; esto es ineludible cuando se trabaja por fantas horas con el mismo grupo
de personas.

Antes de resalver un conflicto se debe procurar no llegar a la instancia de fener que solucionar un problema que se pude haber
prevenido o evitado con anterioridad. Como lider de grupo, debe procurar no tomar a la ligera algiin comentario o actitud de algin
miembro del equipo de trabajo que a la larga puede acarrear un problema mayaor.

De igual farma, no subestime ningtin conflicto que se pueda suscitar por menor que sea, ya que igualmente este puede escalar
y convertirse en un problema que afecte la dindmica de todo el grupo. De ninguna manera usted debe “hacerse de la vista gorda”
o ignorar alglin roce o problema que se presente en el grupo, sino que debe atenderlo a la mayor brevedad posible.

21



Con respecto a la resolucin de conflictos, a continuacion, se desarrollan algunas recomendaciones:

La perspetiva d¢ Empatia Poder_ Mediacién
ganar/ganar cooperativo
\ \ \
/ /
¢Problemas o Asertividad T
retos? apropiada Negaciacion

Figura 8
Aspectos a considerar en |a resolucién de conflictos

La perspectiva de ganar/ ganar es camhiar la raiz del conflicto, el cual es percibido con una connotacion negativa y de
confrontacion a una actitud de cooperacidn y resolucidn. Es por ello que se debe entender 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 reconocimiento de las necesidades de la otra persona que esta envuelta en el conflicto resulta muy
importante pues eso significa la construccitn de soluciones que tomen en consideracién las partes involucradas. A continuacién,
se destacan algunas puntos en los cuales se basa la estrategia antes mencionada:

e Regresar a las necesidades de las persanas.

° Reconacer diferencias individuales.

Apertura para adaptar nuestra posicion y actitudes a la luz de la informacidn.

Atacar el problema y no a la persona.

Al referirse al dilema entre un problema o un reto, es decidir conscientemente que los conflictos que se van a presentar son
una posibilidad de aprender y mejorar coma persona y como lider de grupo. Usted debe tratar de buscar una solucién al problema,
en lugar de centrarse en la complejidad o dificultad de éste. Es importante asumir los conflictos como una oportunidad de
aprendizaje.

Sin embargo, debe tomar en cuenta que, en algunos casos, dichos conflictos no podra manejarlos solo o sola, para ello cuenta
con el apoyo de la supervision general y la jefatura de campo. El hecho de que sea una posibilidad de aprendizaje no significa que
no pueda aprender de ofras personas gue tengan mayor conocimiento para resalver la situacion.

La mejor manera de crear empatia es cuando la persona se siente comprendida, resulta fundamental el escuchar activamente.
El simple hecho de escuchar a la persona puede aminorar el efecto del conflicto. Antes de emitir algin consejo o comentario
procure escuchar foda la informacidn 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 estéd escuchando
el malestar de él o ella para aminorar la magnifud del conflicto. Procure no actuar a la defensiva o de manera hostil, sino pruebe
entender a la ofra persona y a su vez explicarle su postura sobre la situacion que generd el conflicto.
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Con respecto a la asertividad 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
colahorar a aminorar o potenciar un problema.

Ademas del puntfo anterior la asertividad en los comentarios que se haran tendran gran incidencia en el poder para expresar
la forma de ver la situacién sin alterar o poner a la defensiva a la otra persona. Para ello es importante que deje claro cdmo se
siente al respecto o que haria en esa sifuacidn, evite decirle al otro qué hacer o juzgarlo por la forma en que procedio.

El poder cooperativo se enfoca en dos elementos: direccionar posibles situaciones de conflicto y ejercer coma lider de grupo
en la resolucion de un conflicto. El primero hace referencia a re direccionar posibles comentarios que pueden generar una
situacion de conflicto, de manera tal que si surge un comentario negativo podria contrarrestarse tratando de ver algo positivo
en la situacidn.

El poder que el supervisor(a) tiene sobre el grupo debe ser utilizado de la mejor manera y con un afén de cooperacion al
mejoramiento continuo del grupo y de los conflictos. La posicion en todo momento debe ser de colaboracion en las sifuaciones
gue se presente en campo.

Cuando se enfrente a una sifuacion de conflicto es probable que tenga que utilizar la negociacién como una herramienta para
[legar a la resolucion de un conflicto. Algunas recomendaciones para lograr una negociacion exitosa se hasan en ser duro con el
prohlema, pero suave con la persona, es decir, concéntrese en solucionar el inconveniente en lugar de atacar a alguna de las
partes.

Procure enfocarse en solucionar las necesidades que se requieran para dar fin al conflicto y no en las posiciones que se foman
anfe el conflicto ya que eso no es lo primordial. Intente identificar dreas en comdn o puntas neutras en la discusién 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, enfre mas opciones pueda dar las partes se senfiran mas anuentes en buscar una solucion
Final. Por altimo, cuanda se realice algtin acuerdo conciliatorio procure que sea claro para ambas parfes, de manera fal que no se
preste para malas interpretaciones.

Como supervisor o supervisora de campo, la mediacién sera una situacion que probablemente fendra que ufilizar en alggn
momento con el grupo, desde donde ir a comer hasta un conflicto entre miembros del grupo. Es asi como la actitud que se asuma
en el proceso de mediacién permitira que las parfes puedan Ilegar a un acuerdo de manera mas rapida. Lo primero que debe
recordar en todo momento es ser ohjetivo, tomando en cuenta la posicion y comentarios de ambas partes.

Es importante que muestre apoyo, en donde las partes involucradas puedan ver que existe un inferés genuino en solucionar
la situacién, no emita ningin juicio de valor sobre la situacién o las personas involucradas. No permita que se estanque la
conversacion en una discusion sin fin, mas bien propicie con preguntas claves o comentarios atinados la resolucidn del conflicto.
Por ultimo recuerde la perspectiva de gana/ganar en donde amhas partes al final del conflicto puedan ganar en la solucién del
conflicto.

2.4. La relacidn supervisor - conductor

Desde el comienzo de la labor en grupo, se debe hacer saber al conductor del vehiculo que él es parte integral del equipo de
frabajo, para con ello poder integrar todas las parfes por igual, es recomendado que el conductar se hospede en el mismo sitio
en que el resto del equipo de frabajg, y con ello lograr la sana convivencia y relacion.

Es conveniente que se coordine con el conductor el factor fiempo. Tome en cuenta todas las recomendaciones que éste le
pueda proporcionar con respecto al recorrido, esta colaboracion le puede ayudar a ganar tiempo, lo cual se fraducira en una
mayor chertura del frabajo y calidad en el mismo.
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Ademas de las normas de comportamiento descritas, el conductor debe velar por el dptimo funcionamiento del vehiculo que

fiene el equipo de frabajo a su disposicion, él debe reportarle al supervisor cualquier desperfecto o dafio que pueda sufrirle al
vehiculo, o cualquier mantenimientfo o reparacion que se haga necesario realizar.

El supervisor maneja el factor tiempo-recorrido que, como se dijo anteriormente, se torna indispensahle en la recoleccion de

la informacion.

Los conductores dependen de su auforidad conferida para la foma final de las decisiones por lo que debe tener siempre
presente que el vehiculo es exclusivamente para uso laboral, los domingos y en horarios fuera del horario laboral no se podra
emplear el vehiculo pues, ademds de que es prohibido, no hay ningdn tipo de seguro que cubra al personal ni al vehiculo.

2.5. Recomendaciones para el manejo de situaciones en el campo

Siempre con el objetivo de lograr el mejor frabajo de sus entrevistadores, usted como supervisor (a) debe tener presente las

siquientes recomendaciones:

¢Como conozco a mis

entrevistadores(as)?

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

¢Cémo le doy indicaciones al

personal entrevistador?

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

El supervisor(a) deberia ganar el cumplimiento de su equipo de trabajo, antes de exigirlo de manera
autoritaria. No es recomendable dar érdenes de forma directa y tajante de entrada; ésta manera solo
debe emplearse en ultimo caso y después de haber conversado con la persona sobre el tema.

¢Como obtengo la
colaboracion del personal

entrevistador?

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

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

¢Cémo tomar la mejor
decision?

Primero, aseglrese que tiene la autoridad para tomarla; en caso de no ser asi, haga la consulta
personalmente a su supervisor general o encargado de Trabajo de Campo. Esté seguro de poseer todos
los datos que necesita o todos los que pueda reunir. En otras palabras, esté seguro(a) de lo que hace y
de que ello estd 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 aceptaran a una persona
gue nunca toma una decisién definitiva.
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¢Cémo llamar la atencion a

algun miembro del equipo?

Cuando tenga que hacerle alguna observacion a un entrevistador(a) o llamarle la atencién, ya sea por una
falla en el trabajo, o por otra irregularidad, hagalo en privado, nunca en presencia de sus compafieros de
trabajo. Digale lo que usted considera que no estda marchando bien, pero siempre explique el por qué y
hagalo de un modo respetuoso y cortés, tomando en consideracién la situacion y el caracter de cada
entrevistador(a). Escuche su version del problema, tdmela en cuenta y permitale encontrar con usted la
solucién.

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

¢Coémo resolver las quejas?

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

¢Qué debo hacer si un
miembro de mi equipo es

mordido por un perro?

En todo momento debo mantener la calma y transmitir esto al equipo de trabajo. Es importante que lleve
a la persona afectada al centro de salud mas cercano para que sea valorada. Luego la persona afectada
debe dirigirse a las oficinas del INS para ser valorada, por ser considerado un accidente de trabajo. Es
necesario que en estos casos se apoye de su supervision general, la cual estard en total disposicién de
colaborar en lo que sea necesario.

¢Qué debo hacer si ocurre un

accidente automouvilistico?

Recuerde que la responsabilidad del vehiculo recae sobre el operador de equipo movil, por lo tanto él
debe llamar al transito y al INS para realizar la valoracién del vehiculo, su responsabilidad es recordarle
de realizar las llamadas respectivas, procurar crear un ambiente seguro en el grupo y llamar a su
supervisor general para explicarle su situacion.

¢Cémo debe ser la
comunicacion con el

operador de equipo movil?

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

éCudles deben ser los limites
que debo tener como
supervisor (a) con el personal

entrevistador?

En su funcidon como supervisor o supervisora no puede olvidar su rol de jefatura con los entrevistadores
y operador de equipo movil que tendrd a su cargo. Es por ello que si bien es cierto todos son
compafieros de trabajo, usted debe de mantener una posicidn neutral y no prestarse a comentar o
realizar acciones que pueden afectar su liderazgo de grupo.

Es importante que sepa balancear su posicion en el grupo de manera tal que no sea un lider autoritario
y distante con el grupo pero tampoco llegue al extremo de ser permisivo y pierda su posicidn de jefatura

frente al grupo.
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¢Qué debo hacer si un
miembro de mi equipo de
trabajo estd enfermo o se

siente mal?

La integridad y salud de las personas es primordial, es por ello que en casos de enfermedad la persona
enferma debe dirigirse al centro de salud mas cercano para que sea valorada y oportunamente atendida.
Su labor sera informar a su jefatura inmediata la situacidon que se estd dando para que se realicen las
gestiones necesarias y usted pueda seguir con sus funciones.

¢Qué hacer si un
entrevistador (a) comenta
que fue acosado (a) en una

vivienda?

En primera instancia si la entrevistadora(o) le comenta una situacidn de acoso, procure que se encuentre
en un lugar en la cual la persona se sienta comoda, es importante que usted permita que la persona se
desahogue y pueda expresar como se siente al respecto. Muestre su apoyo y empatia ante la situacion y
tomelo con toda la seriedad del caso. No olvide que usted debe mantener la confidencialidad y
Unicamente si la persona lo solicita usted puede comunicarlo a su jefatura, estos casos se trabajan
directamente con la Unidad de Recursos Humanos, para ello usted sera instruido en el procedimiento y
se apoyara en la Ley.
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2.6. Autoevaluacion / Unidad 2

1. Seleccion lnica. Seleccione la opcidn que considera es la carrecta para cada casa pplantfeado.

a. Es un lider que propone y pide la opinion a su equipo de frabajo, se concentra en las relaciones
inferpersonales, escucha las opiniones de los demds y si considera que tiene un mejor criferio considera
cambiar de opinidn;

i. LConsultive
ii. Participativo
iii. Delegadaor

iv. Autoritario

h. Suinterés haciasu personal a cargo es de facilitar el frabajo, parte importante es la hisqueda de crecimiento
personal y su liderazgo. Ademds, observar el potencial de su equipo de frabajo para distribuir fareas de
acuerdo a sus capacidades:

i. Consultivo
ii. Participativo
iii. Delegadar

iv. Autoritario

2. Respuesta breve, Sefiale la respuesta gue considere pertinente de acuerdo a la pregunita planteada.

a. Mencione 4 de las actitudes correctas que debe tener un supervisor para tener un liderazqo adecuado:

b. Mencione los elementas que debe tener un equipo de frabajo para desarrollar un buen trabajo en equipo:
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Unidad 3

Gestiones Administrativas para el Trabajo de Campo

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

» Conacer las gestiones administrativas que se realizan previamente al trabajo de campo.

» Aprender las gestiones administrativas que deben realizarse durante el operativo de campo.

> |dentificar el uso y los cuidados que deben darse con el equipo (Tableta) en los distintos espacios de trabajo.

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

Los equipos de trabajo en el campo (TC] requieren de recursos para efectuar satisfactoriamente sus labores: alimentacidn,
transporte, materiales de frabajo, hospedaje, entre otros. Uno de los ejes de su trabajo como supervisor (a), consiste en realizar
las gestiones administrativas para garantizar que esfos insumos estén disponibles, en las cantidades y calidad adecuadas, para
todas las personas gue conforman su grupo.

Las gestiones administrativas que usted debe completar para dotar al grupo de trabajo de los recursos necesarios, se dividen
en tres etapas: previo al TC, frabajo de campo y post TC.

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

ningln tipo de inconveniente en este aspecto.

3.1. Gestiones administrativas previas al frabajo de campo

Como supervisor(a), debe anticipar una serie de fareas de organizacidn administrativas necesarias para realizar el trabajo

de campo de la mejor manera posible. Entre esas lahores se encuenfran:

a.  Conocer los adelantos de vidticos utilizando la formula “Solicitud de Adelanto de Dinero”. Esta férmula es elaborada
previamente de acuerdo a las cargas de frabajo y se utiliza para solicitar los montos correspondientes a: desayunos (para las
giras de la fase de zonas mas alejadas), almuerzos, cenas [en caso que aplique), transportes (por ejemplo, lancha, peaje,

bagueano, caballo, efc.] y hospedajes.

Los montos se basan en el calculo que aparece en la TC-001 “(arga de Trabajo”, para el area y la zona asignadas a su equipo.

El pago por alimentacion se rige de la siguienfe manera:

Tiempo de comida Condiciones

Desayuno Se reconaocerad cuando la gira se inicia a las 07:00 horas o anfes.

Almuerzo Se cubrird cuando la partida se realice antes de o a las 11:00 horas y el

regreso después de las 14:00 horas.

Cena Se pagara cuando la partida se realice a las 17:00 horas o anfes y el

regreso sea después de las 20:00 horas.

h.  Encaso de necesitar peaje, lancha, baqueano o caballo debe solicitar el “comprobante de page” previamente. Recuerde
que es un comprobante por actividad mencionada.

c.  Confribuir a gestionar la tarjeta de combustible para su equipo de trabajo. Una vez entregada se debe mantener
resquardada, utilizandola solamente para el trabajo de campo. Revise en el anexo 2 el Manual de la tarjeta electronica de
combustible para conocer con detalle el funcionamiento de este sistema de pago, formas de liquidacion, entre otros.
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Solicitar, recibir y administrar los materiales que facilitaran su trabajo de campo y firmar el control de entrega de los

mismos (anexo 3 lista de materiales).

Corroborar la reservacion del (los) lugar (es) de hospedaje:

- Se debe asequrar previamente, que el lugar de hospedaje cuente con las facilidades y servicios basicos para
una esfancia cémoda y sequra: parqueo privado, sequridad, internet, cercania a centros de poblado, ventilador/aire
acondicionado, consultar si cobran la fabla de la contraloria General de la Republica y si es necesario suministrar el
aviso informativo sobre la exoneracion del pago de impuestos del hospedaje.

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

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

- Sedebe solicitar al hotel que le envie comprobante de la reserva via fax o correo electrénico). En caso de que
el lugar no cuente con estas facilidades de envio, comunicarlo a la persona encargada del Trabajo de Campo.

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

- Consultar a los hoteles si es necesario la presentacion de aviso de exoneracitn y de ser el caso, coordinar con
la supervision general la entrega de los mismos a los lugares.

Recuerde:

En cualquier momento la Persona Encargada del Proceso de Trabajo de Campo puede solicitarle

colahoracion en alguna otra labor administrativa requerida.

3.2. Gestiones administrativas durante el trabajo de campo

3.2.1 Uso de la bitacora

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

o Uftilice el instrumento como aliado para el control de entrevistas pendientes (ubicacidn, sefias, horarios de
visita, contacto con miembros del hogar].

e Llevaren laBitacora, el confrol diario de horas extras de todo su equipo de trahajo, asi como de manera digital,
ya que este se solicitara en cualquier momento.

e Utilice su bitacora para llevar un registro de incidencias en el frabajo de campo, tales como situaciones con el
personal, fransporte, hospedaje u otros aspectos administrativos, o incluso técnicos y que podrian requerir una
decisién o recomendacidn de su superior.

30



3.2.2 Llenado y entrega de documentos

e Segun los recursos que se ufilicen, completar los comprobantes de pago ({lavado de ropa, lanchas, peajes, entfre
ofros) y solicitar y guardar las facturas de dichos gastos. Por ejemplo:

0’0 Area Administracién y Finanzas

’:; ‘.0‘. lnec Unidad Finanzas Nn 00757 8

ETSIERRTERS

Dia Mes [ Afe )

Comprobante de Pago L&O

Julio [2016§

He recibido de: Tns+ityto National de Estadistca y CinsSod

Lasumade: Dos mil q\)lﬂl‘(’,n*‘l}& Colonel exa Ctos

Por concepto de pago:

Lavado de ropa [ Bestia [ Lancha Ofros
D Vagueano D Ferry [Z1 comprobante Peaje
Periodo comgrendido: De| 10 de Julio al 19 de Jv l\b del R01lb
Nombre de qiien prests el servicio: J\er (0 (123 _Vdlladares Calv
Wuas 3- 0896 - 053% 8414-2135
VFirma Cédula TeléFono o Direccién

Nombre del funcionario: Qavid  Ld ‘04 2 |izano

//\9&4 1- 1463 - 08 3%

Firma Cédula

Vehiculo placa N&—] | 3 -

1
Motiva de viaje: Re(p(eCCion ce datol €ncueltd Nacdonal

dace Hoga(u 2016

VeB® Coordinador de Programa | Oficina de Presupuesto Coordinador{a] Unidad de Finanzas

e Enfregar en los lugares de hospedaje el aviso informativo sobre la exoneracion del pago de impuestos de

hospedaje, donde sea necesario.

De lo Rotonda de La Bandera 450 metros

<

cee, sobre colle Los Negritos, Edificio
AIIC o
DISTTT

Teléfono: 2280-9280 ex1.306 / 305
Fax: 2224-1441
Aporiado: 101631000 San low, CR.

IpCiouaLTE  Ocoy Son Jou, Cows Rico. Correo E lilliona.carvajol@inec.co.cr

www.inec.go.cr

Lnast Neoci | de Estadistica y Censos
Area de Admini ién y Fi
Unidad de Finanzas

A solicitud del interesado, la Unidad de Fi del Insti Naci | de Estadi:

Censos informa que, segin Ley N°7839, articulo 19 y resolucién RES-DGH-

0032-2015 del

6 de julio del 2015, publicada en Diario oficial La Gaceta N°141 el 21 de julio del 2015,

el INEC se encuentra exento de todo tributo, especificamente en el servicio d

e hospedaje.

Esta resolucién indica en el punto VI textualmente lo siguiente: “Que el trabajo de campo
realizado por los funcionarios del INEC, que recorren lodo el pais, durante periodos

prolongados de tiempo, impli la r idad de contr
hospedaje en disti hoteles, que implica imposibilidad material para

de servicios de
la emisién de

ordenes de compra particulares para cada establecimiento, pues la dinamica de la
actividad requiere brindar mayores facilidades para la elaboracién del tipo de documento
que se entregarG a los proveedores de este servicio, consignando informacién suficiente

h I

pero no restrictiva para ser utilizada vélid te por los blecimi

os, para

justificar el no cobro del Impuesto general sobre las ventas ante la Direccién General de

Tributacién Directa™.

Gualqul 1 dies | icarse al Insti Naci. | de Estadisti
Umdod de Finanzas al teléfono 2280-9280 extensién 306.

Este documento es para uso exclusive de funcionarios del INEC debid

y Censos con la

para el servicio de hospedaije.

Licda. Lilliana Carvajal Benavides Los:
Coordinadora
Unidad de Finanzas
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3.2.3 Notificacion de situaciones

Reportar oportunamente cualquier sifuacién que demande la intervencin de superiores jerarquicos o de ofras
dependencias de la institucion, tales como accidentes, enfermedad de algin miembro del equipo que demandan la intervencién
del Proceso de Transportes o la Unidad de Recursos Humanaos.

3.2.4 Responsabilidad sobre el equipo para captura de datos y dispositivos electronicos

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

Una a
Télefono
computadora Inversor
0 celular
portatil
Figura 10.

Lista de dispositivos electrénicos

Todo lo anterior, incluye los accesorios necesarios para un correcto uso, como estuche o maletin, cargadores, cable 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 complefo y que el funcionamiento sea el 6ptimo, famhién es necesario tener plena claridad que la responsabilidad del uso,
manejo y cuido del equipo recae sobre el personal supervisor a quien le fue asignado. Adicional a ello, debe fener control del
equipo concedido al personal entrevistador miemhro del equipo de frabajo que usted lidera.

Puntualmente se presentan una serie de recomendaciones en cuantfo al uso y cuidado de la Tableta en diferentes escenarios,
como la oficina, campa, en el vehiculo y en el hatel; estos deben ser de acatamiento obligatorio, podra considerarse negligencia
de no cumplirse a cabalidad cada una de las indicaciones que se describen a continuacion:

Usos y cuidados que debe tener presente con la Tableta

No dejar la Tablefa en cualquier lugar, no sélo para evifar robos y/o hurtos sino fambién para que no se
confunda con la de los demés compaiieros(as).
Procurar aprenderse el nimero de activo de la Tableta o identificarlas (sin comprometer el aparato] para asi
no confundirlas.
En Dficina | Mantenerlas cargando en oficina siempre y cuando lo ameriten.
Al encenderlas revisar que estén funcionando hien, de lo confrario nofificar al Encargado de Trabajo de
Campo.

Evitar usar la Tableta mientras se carga, pues a mayar flujo de energia mayor calor interno que puede
provocar dafios.
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En Campo

Revisar la carga anfes de salir a campo.

Cuidarla de la exposicién al sol y la lluvia.

Procurar Ilevarla siempre dentro del maletin para evitar dafios y/o robos.

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

En el Vehiculo

No dejarla en lugares visibles para evitar que sean robadas.

No colocarla bajo los asientas 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 femperafura que pueden generar
condensacién 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 Tablefa.

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

No dejarlas cargando o conectadas durante muchas horas, ya que puede dafiar la vida atil de las baterias,
el maximo tiempo de carga recomendado es por una noche completa.
Prequntar o asegurarse que las insfalaciones estén hien.

En el Hotel En caso de salir del hotel el fin de semana, asequrarse de dejar con llave la habitacion para evitar robos
y/o hurtos con las Tableta.
Mantener la Tableta a una distancia prudentfe de otros aparafos eléctricos ya que pueden generar un
campo magnético que dafie el dispositivo.
3.2.5. Reporte de horas extras

Con base en el registro de horas extra que usted Ilevé para su equipo de trabajo en su Bitacora y control diario, durante el
frabajo de campo, se debe completar el Reporte de Horas Extra.

Las extras son repaortfadas a la Unidad de Recursos Humanaos por mes.

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

Es de suma importancia que usted como supervisor o supervisora notifique a los entrevistadores y el operador de equipo mévil
las horas que se estan reporfando, con el afan de que no se presenten malos entendidos con respecto a las horas laboradas.

3.3. Gestiones administrativas al finalizar cada decena

Una vez finalizada cada decena de trabajo, usted debe completar y entregar los siguientes documentaos:

3.3.1 Liguidacién de gastos de fransporte

Este tipo de liquidacién, solo aplica para transporte en bus y taxi, se visualiza de la siguiente manera.
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S PROCESO DE GESTION FINANCIERA | Codigor | FINAPRESF0-14

L2 LIQUIDACION AUTOMATIZADA DE GASTOS DE Version: 1.0
lnec TRANSPORTE Y OTROS GASTOS DE VIAJE EN EL
ESTADISTICA Y CEME0S INTERIOR DEL PAiS Rige a partir de: 29/03/2017
Nombre del Funcionario: Fecha de liquidacién:
Douglas Delgado Espinoza
Cédula de Identidad: Area o Unidad
206700962 Encuesta Nacional de Ingresos y Gastos de los Hogares ENIGH 2018

Motivo de viaje: Reccleccion de informacion para la Encuesta Nacional de Ingresos y Gastos de los Hogares ENIGH 2018

Inicio del Viaje:
***PENDIENTE®*>

Lugar Fecha Hora

Término de viaje:
***PENDIENTE***

Lugar Fecha Hora

Cargo que desempefia:

Transporte Terrestre (Autobds o Taxi):

FECHA DETALLE

Total |[¢ -
Valor en letras: CERO  COLONES
Declaro bajo juramento que lo arriba expuesto es una relacién | Autorizado por :
correcta de los gastos incurridos en asuntos oficiales Nombre
Subprograma Presupuestario.
Encargado (a) Firma
Firma del Funcionario
W2 B? Coord. Unidad de Finanzas Licda. Lilliana Carvajal B. Aprobado por:
Nombre Nombre
Programa Presupuestario.
Firma Encargado (a) Firma

Para los casos que el transporte no sea ni en bus, ni en taxi, deben liquidarse con el Comprobante de Pago y adjuntarle facturas
timbradas, las cuales en el reverso de la factura deben tener nomhre completo, nimero de cédula, firma y nembre de Proyecto. De
igual forma, si el servicio no tiene facturas fimbradas, debe tener la firma y cédula, con la descripcion del fipo de servicio y
justificarlos mediante un oficio, que debe ser gestionado y autarizado por |a persona encargada del proceso de Trabajo de Campo.
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3.3.2 Liquidacidn de lavado de ropa
Los montos utilizados para el lavado de ropa en las giras se liqguidan mediante el Comprobante de Pago. Debe adjuntarle facturas
timbradas u obtener firma y cédula con la descripcion del servicio. Después del dia séptimo de gira, la institucién paga lavado ropa
y el monto autorizado es 2.500 colones. Después del dia 14 consecutive de gira se puede lavar nuevamente por el mismo monto,

par lo que el monto méaximo serd de 5 mil colones para toda la gira.

Area Administracién y Finanzas

5
‘. “. 4 lnec Unidad Finanzas 00 3
Comprobante de Pago (K0 Julipo [2016
de Tnstifuto National d¢ Estad(sH (G o (mS S i
: Dos_mil quinitnfel Colones exaCto

BTBineAY Cansos

pto de pago:

E avado de ropa [ Bestia Eifianche i
[ vagueano 2 Ferry ] comprobante Peaje
:,g'w:-dtc:n‘:fmd:n Del 10 de Julio al TV i 0 <201k
Nombre de qlién prest6 el servicio: ier ce (@) vll\@(l'll() Calv
v\_l.x-,“\l 1- 0996 - 05 3% 84 14 &\
irma Cédula Teléfono o reco™

[~ Nombre del funcionario: DAV d Ldpe2 1 /zano

- 1463 -083%
Cédula

Firma, Cédula y Teléfono o
Direccion de quien prestd el
Oficina de Presupuesto Coordinador{a) Unidad cipiw-wf"fa‘i‘ ser\/icig, en caso que ap”que_

VeB® [oordinador de Programa cina esupuesto

2 "l'lp’ L 5
e Re(plecCion de datol Encuedta Nacdonal de Hogared 2016

3.3.3 Devolucién de insumos y materiales

Solicitar a los entrevistadores (as) devolucidn de los materiales de oficina y cuestionarios sobrantes, instructivos y ofros
materiales, recuerde reutilizar todos los materiales que quedaron de la decena anterior y estén en buen estado para la siguiente

decena.

3.3.4 Firma y entrega de documentacién de liquidacion por decena

Indicar a sus entrevistadores (as) y operador de vehiculo, que deben solicitar a Recursos Humanos la liquidacién por concepto
de viaticos y hospedaje en caso de que se requieran en la decena. Esta como se visualiza a continuacion.
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PROCESO DE GESTION FINANCIERA  [codioe FRARRE SRS
Version: 1.0
LIQUIDACION AUTOMATIZADA DE GASTOS DE VIAJE EN 0
EL INTERIOR DEL PAIS de: 280032017
Nombre del Funcionario: Fecha de liquidacidn:
Karla Porras Alfaro
Cedula de ldentidad: Departamento o Seccion:
207000533
Motivao de viaje:
Inicio del Viaje:
+IPENDIENTE*** FEEPENDIENTE***
Lugar Fecha Hora
Termino de viaje:
+TPENDIENTE*** FHEPENDIENTE***
Lugar Fecha Hora
Cargo que desempefa:
Origende lagira Destino de la Gira
Fecha: Localidad Dv Al Ci H daj N* Fact Total
echa: Visitada Horade Horade esayune muerzo ena lospedaje actura
Salida Regreso Llegada Salida
TOTALES = = = = =
Valor en letras: CERO COLONES
Declaro bajo juramento que lo arriba expuesto es una relacion Autorizado por :
correcta de los gastos incurridos en asuntos oficiales. Nombre
Subprograma Presupuestario.
Encargado (a) Firma
Firma del Funcionario
W2 B? Coord. Unidad de Finanzas Licda. Lilliana Carvajal B. Aprobado por:
Nombre MNombre
Programa Presupuestario.
Firma Encargado (a) Firma
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3.4. Autoevaluacién / Unidad 3

! Parte. Respuesta breve, Sefiale la respuesta gue considere pertinenfe de acuerdo a la pregunta planteada.

1. Mencione fres gestiones adminisirativas posteriores al frabajo de campo

¢. ¢ludles son los usas que fiene la bitdcora durante el operativo de trabajo de campo?

/! Parte. Falso o verdadera. 5efiale con una “F" cuando considera gue fa afirmacion es falsa y con una “V"
cuando esta sea verdadera.

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

las 10:30 de la mafiana.

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

( ] Las érdenes de compra se entregan una por grupo en cada hotel que se visifa.

( | 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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Unidad 4

Labores técnicas

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

» Conaocer las labores técnicas previas al operativo de campo.

> |dentificar las labores técnicas que se desarrollan durante el operativo de campo.

» Aprender la utilizacién de los confroles que se ejecutan en el operativo de campo.

» Conaocer las labores técnicas posteriores al operativo de campo.
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4, Labores técnicas

Las labores técnicas hacen referencia a todas aquellas funciones que competen a la parte operativa de la supervisién, entre
ellas: la programacion de planes de frahajo, manejo de mapas, uso de la hitacora, etc. Es por ello que esta unidad fue dividida en

tres momentaos claves: en las labores técnicas previas, durante y posteriores al frabajo de campo.

4.1, Labores técnicas previas al trabajo de campo

4.1.1 Preparacién de los materiales de recoleccion de datos

A Mapas

Una vez recibida la UPM a su cargo, es necesario que usted proceda a revisar la carfografia existente en ese lugar, debe

verificar la claridad y exactitud de la informacién geografica confenida en ella.

Los mapas deben fener claramente delimitada e identificada la UPM seleccionada, con atencién especial a las UPM de dificil
acceso. Verifique la existencia del mapa y listado de la UPM que le asignaron, preocupandose porque ademas de ser claro en la
uhicacién y numeracion de las viviendas, figuren tamhién las vias o rutas de acceso al mismo y se sefale el norte. El mapa debe

cumplir con los siguientes requerimientos:

Numeracion clara La copia debe ser clara
de todas las y con una escala

Delimitado viviendas adecuada

claramente

Las estructuras
El norte debe :
seleccionadas deben estar
marcadas con su respectivo
color

Contar con
puntfos de
referencia

estar
sefialado

Figura 11.
Guia para revision de mapas
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B.  Fl Registro de Edificios y Viviendas [REV]

Debe revisar el listado (REV) correspondiente a la UPM, verificando que aparezcan claramente sefialadas las estructuras

seleccionadas en el mapa, de acuerdo con las siguientes instrucciones:

El total 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 hien estar claramente
explicados.

El ndmero maximo de viviendas seleccionadas es 21, si hay un nimero menor o mayor se debe informar a la
persona Encargada del Proceso de Campo para consultarlo de forma ordenada al Proceso de Muestreo.

Las viviendas seleccionadas deben ser ocupadas, no pueden ser en constfruccién, y todas deben tener ndmero de
cuestionario.

Estructuras con actividad no especificada, establecimientos comerciales o estructuras fransitarias, no pueden
venir seleccionadas. Si fuera asi, también debe consultarse al Proceso de Traajo de Campa y posteriormente a
Muestreo.

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

Debe puntear en el mapa digital (orux) la estructura con numeracién “500".

L. (ompufadora y Tableta

Se dispondra de una computadora para la revision y fransferencias de los cuestionarios y fres tahletas que seran utilizadas
para la recoleccidn de informacién por parte del personal entrevistador.

/) Luestionarios

Se dispondra de holsas con ejemplares de los cuestionarios F1 y F4 en caso de tener alguna emergencia con la Tableta, ademas
se entregaran los suficientes cuestionarios de auto Ilenado Fic, F2 y F3 seqin la carga asignada. Estos (ltimos deberdn ser
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enfregados al final de cada decena.

E. Ofros Materiales

También debe asegurarse de contar con la canfidad apropiada de materiales para el trabajo de campo. La entrega de todos
estos materiales se hard contra recibo, pues es su responsabilidad el resguardo y adecuado uso, por lo que debe devolverlo al

final del trabajo de campo para poder ser utilizado en futuras giras. Lista de materiales para campo:

Descripcion Cantidades recomendadas por
grupo

Cuaderno de bitacora TC ENIGH 1
Bitacora 1
Comprobantes de pago [se utilizan especialmente fuera de GAM] 7

Carta de exoneracion de impuestos 1
Formularios ENIGH Los necesarios
Folleto informative ENIGH (Brochure], volante uso aplicacion, cartas a informantes 23 (por decena]
Talonario de cupones para participacion de incentivo 17
Afiches promacionales 3-4
(ajas de cartdn (para guardar materiales)* 1
Lapices de grafito para uso de entrevistadores 5
Lapices de grafito y bolsa para compras logo INEC para hogares 17
Borradores 3
Tajadores 3
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
Dispositivo movil “celular” (incluye cargador) 1
Chalecos 5
Magnéticos para vehiculo [en caso de que el vehiculo no cuente con rotulacidn del INEC) 2
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Carnés de identificacion 5

Tablefa 3
Computadora Portétil (incluye mouse, cargador y maletin) 1
Inversor 1

Nota: Estos recursos estdn sujetos a disponibilidad. *Segin se requieren

4.2. Labores técnicas durante el trabajo de campo

Al finalizar la capacitaci6n, una vez seleccionado el personal entrevistador, se conforman los primeros equipos de frabajo.
Esta actividad se considera como una de las que enmarcan el inicio del frabajo de campo; en este espacio, cada grupo se reunira
y establecerd su primer contacto. Los equipos de frabajo irdn rotando cada tres decenas aproximadamente; esto significa los
grupos van a cambiar, en integrantes y por ende en zonas de trabajo.

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 tfrabajo de las primeras tres decenas, facilitandoles el conocimiento
de la carfografia general y especifica de las distintas UPM seleccionadas.

Esta primera sesion de frabajo es importante porque en esta se establecen los lineamientos de trabajo. También se sefiala el
fiempo de obtencion de informacién y todos aquellos puntes que se estimen significatives para el buen desarrollo del frabajo 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. Debe desplazarse con su
personal enfrevistador a la UPM y velar porque el equipo de trabajo se mantenga unido y sequro. No permita que sus
entrevistadores (as] se queden solos (as] por mucho tiempo o en peligro, en particular debe poner en marcha estrategias que
eviten y prevengan riesgos en campo.

Se le hara enfrega una hitacora de uso obligatorio, para ir recolectando informacion del campo a medida que se van
desarrollando las actividades que se requieren para completar controles de campo v el informe final que debe entregarse. En
esta bitacora se lleva informacidn especifica para cada UPM, y se va registrando el avance y cobertura del grupo de frabajo.

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

4.2.1 Inicio de las labores

Debe frasladarse con el equipo a la UPM programada para cada decena, verificar con el mapa la ubicacidn correcta de la UPM,
hacer un recorrido de reconocimiento, verificar limites y viviendas seleccionadas.

Se deben realizar las entrevistas solo 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 obligaforio que se
acompafie hasta la vivienda al entfrevistador (a).

En caso de que existan dudas con las viviendas seleccionadas (un ejemplo comiin es que el mapa no corresponda con la realidad
en un sector en donde hay viviendas seleccionadas), comuniquese con la supervisidn general para que se analice el caso, recuerde
gue amhos fienen el material cartografico de manera digital.

La informacion bésica de los cuestionarios (region, provincia, cantdn, distrito, nimero de UPM, estructura, parte y
cuestionario) debe estar anotada antes de dirigirse a la vivienda, en caso de que se lleve un cuestionario en papel. Esta
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informacion no debe ser borrada si no encuentra al informante, y debe especificar con mas detalle la ubicacidn de la estructura
para la visita posterior.

Seguidamente, ubica a los(as] entrevistadores(as) en la vivienda correspondiente, él o ella procederd a presentarse ante el
informante.

Este inicio contempla que el supervisor(a) programe la ruta diaria del vehiculo asignado al frabajo de campo con el fin de
utilizar adecuadamente este recurso. Recuerde que el transporte es de uso exclusive para el desarrollo del trabajo en los horarios
previamente definidos y que los entrevistadores deben contar con este apoyo de forma permanente.

Por esta razén, es muy importante que diariamente se elabore el horario, para evitar contratiempos que impidan el desarrollo
normal de las actividades.

Jrganizacién de /a decena en frabajo de campo

La muestra que contempla la Encuesta Nacional de Ingresos y Gastos de los Hogares serd distribuida en freinfa y siefe
periodos, en los cuales se estaran recopilando la informacion respectiva de las unidades de estudio. Uno de los aspectos mas
importfantes que se debe organizar para realizar el trabajo de campo es la distribucion de tareas en el periodo de la decena, usted
como supervisor deberd coordinar muy bien para que logre de la forma dptima realizar la carga de trabajo que esta contemplada.
En forma general usted desarrollard cada una de las decenas consideranda la siguiente distribucion de los dias:

e Eldia 1 usted y su grupo de frabajo se encargaran de hacer confacto con su supervisor general, a su vez dehera recihir el
material necesario para realizar el trabajo de campo, es decir, el material para aplicar los diferenfes formularios, el material
de apoyo [cartografico), los documentos de control y otros materiales auxiliares.

e Unavezrealizado esto se frasladaran y ubicardn en la UPM de trabajo.

e 5iel equipo de trabajo permanecera de gira durante la decena, debe buscar el sitio y comunicar a la supervisién de campo,
el nombre del hotel y el nombre del confacto del sitio que se empleara como sitio de hospedaje.

e Una vez en la UPM procederd a identificar las viviendas que, de acuerdo al REV y al mapa, han sido seleccionadas para
aplicarles la enfrevista. Es importante aprovechar este dia para que los entrevistadores hagan contacto y comiencen la
entfrevista, aplicaran las secciones de los formularios que se detallan en el manual del enfrevistador. Solamente en los casos
en que la UPM sea muy lejana debe primero ubicar dénde se van a alojar, pero debe procurar realizar al menos un recorrido
por la UPM.

e el sequndo al octavo dia de la decena, deberd continuar con las entrevistas de las viviendas seleccionadas. Revisara los
archivos de datos de los entrevistadores que fiene a su cargo (apoyandose con las inconsistencias y balances), completard
los documentos de control que le han sido asignados, y analizara junfo a su grupo de trabajo determinadas situaciones que
se hayan presentado a lo largo de los diferentes dias.

e Ademas, debe supervisar el avance en digitacion de los cuestionarios correspondientes de las entrevistas realizadas en
papel.

e Elnovenodia le corresponde verificar y cerciorarse que se recalectaron los formularios (2 y 3] que se dejaron en los hogares.
Verificar el trabajo de codificacidn, digitacion de los formularios F2 y F3 y generacion de balances.

e Eldécimo dia verifique que se completd la codificacion y digitacian de todos los registras, revise los balances de los hogares
junto con el entrevistador, termine el llenado de los controles que manejd durante la decena, y entreque los materiales y
documentos completos.

Recuerde que si esta en una regitn alejada tanto el dia 1 como el 10 de la decena se consumira gran parte en los viajes por
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lo que debe estrechar mas los tiempaos.

En el siguiente diagrama se sintetiza la informacidon presentada anferiormente:

Dia 1 Dias del 2 al 8 Dias 8y 9

v ¥ v
Llenado de controles diarios de la decena: citas, avance de entrevistas y horas extras.

! ! 3

Reunién con el Apoyar trabajo de Apoyar la generacion de

supervisor general y codificacion y digitacion. balances.

recepcion de su material ‘

de trabajo. l —
Aplicacion de las Recolecplon de

l entrevistas y formularios.

acompafiamiento. L

Traslado y ubicacion a

la UPM de trabajo. Dia 10
v
v Revision de los l
i formularios y la
Identificacion de informacion digitada. Revision de finalizacion de
viviendas seleccionadas la digitacion y balances de
e inicio de entrevistas. l los hogares.
Reuniones con el grupo 2 ‘
de trabajo y atencion de Fma?lz_ar dqcumentos
—_— administrativos y
controles.
] v

Devolucion de materiales
y archivos y traslado de la
UPM al INEC.

Figura 12.

Distribucion del trabajo durante la decena.

4.2.2 Control y sequimiento de la muestra seleccionada

Para que el disefio de la muestra no se altere y se ohtengan el nivel de precisién 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 criferios estadisticos, de modo que es indispensahble que
se respete esta seleccion y entrevistar las personas dentro de los hogares que cumplan con las caracteristicas de ser
“residentes hahituales” de dichas viviendas.

Evite al maximo la Falta de respuesta: los hogares que no se logren entrevistar pueden ser muy particulares y, por fanto,
muy diferentes al resto de la pablacién. Si la pérdida de muestra es muy grande, la informacion recolectada no reflejara las
caracteristicas reales de todos los hogares costarricenses, por lo que la informacion estaria sesgada. Ufilice sus
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conocimientos, su poder de persuasién y sobre todo una actitud positiva y segura para poder obfener todos los datos
requeridos.

Nunca sustituya una vivienda por otra: las caracteristicas de la vivienda o estructura que usted pueda escoger pueden ser
diferentes a las de la vivienda originalmente seleccionada y al sustituirla usted estaria alterando la informacion de dicha
vivienda y la de 170 més que ésta representa. Por ello, aseglrese de identificar correctamente en el Registro de Edificios y
Viviendas, ademas en el mapa las viviendas seleccionadas para la entrevista.

Se entrevista segin el nimero de estructura, no segtin nombre de Jefe/Encargado(a): en caso de que la persona que aparece
hajo el nombre de jefe/encargado de una vivienda seleccionada resida realmente en otra vivienda diferente a la de la
seleccidn, no busque hacer la enfrevista a esa persona, sino a quien viva realmente en la estructura seleccionada.

Para poder fener un adecuado control y sequimienfo de la muestra es necesario fener presente el concepto de residente
habitual, pues de esto dependera la correcta identificacidn y ejecucion de las entfrevistas1.

Ante cualquier duda que tenga con la seleccién de vivienda canalice su inquietud a través de su supervisor (a) general. Lo mas
sahio en fodo caso es poner las ohservaciones en el cuestionario, para que sea valorada en oficina.

4.2.3 Supervisitn de entrevistas

Es necesario que acompaiie a cada enfrevistador(a), minimo a dos entrevistas completas por decena, independientemente si
cuenta o no con experiencia previa haciendo enfrevistas; esto fiene por ohjeto no solo que el personal entrevistador adquiera,
en compafiia suya, la confianza y sequridad necesarias, sino tamhién que el personal supervisor evalde el manejo de la técnica
de la entrevista y el llenado del cuestionario por parte de los(as) entrevistadores a cargo. i observa deficiencias, realice las
correcciones y ajustes necesarios fuera del hogar entrevistado. Debe mantenerse la supervision de entrevistas hasta que se
alcance el nivel necesario. 5i en la supervisidn de entrevistas y la revisidn de los cuestionarios se ohservan deficiencias del
personal entrevistadory los esfuerzos del supervisor(a) por eliminarlas no dieran resultado, debe ser reportado al encargado|a).
Recuerde llevar un registro de los esfuerzos realizados par mejorar ese desempeiio, o de cualgquier llamada de atencion realizada,
utilice su hitacara para este fin.

Usted debe realizar el proceso de supervision general a lo largo de la duracién del frabajo de campo, velando por aspectos
que se le presentan al grupo en forma general en cada una de las UPM, como lo es el caso de la falta de respuesta, calidad de la
informacion, atencion de aquellos casos particulares que se le puedan presentar al enfrevistador, entre otros.

En este amhito, la no respuesta y la atencidn a los casos de rechazo se convierten en aspectos a los que se le debe prestar
mucha afencion. A esto se afiade las pérdidas muéstrales, es decir, aquellos casas en los que se reportan “informantes no

localizados”, “viviendas desocupadas”, “viviendas con residentes no habituales”, entre otros.

Ante este tipo de situaciones, verifique que no sean consecuencia de errares del entrevistador o bien en aquellos casos en
los que verdaderamente se presentd el problema, fomarlos bajo su propia responsabilidad. Considere entonces:
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En caso de no respuesta o casos de rechazo, usted debe hacer lo siguiente:

» Verifique que no hayan surgido por errores o mal procedimiento del enfrevistador.

» Si verdaderamente se trata de problemas que surgieron en los hogares; usted debe tomarlos bajo su
responsahilidad, por fanfo, debera visitar personalmente a los hogares en donde se hayan producido los
rechazos y tratar de realizar la entrevista adecuandose al horaric que mds le convenga al hogar, a
continuacién, se brindan algunos lineamientos generales:

- Recuerde tener mucho tacto y calidez siempre al tratar a los miembros de los hogares o a quienes
habiten la vivienda y hdgales saber —sea cual sea el motivo- que comprende la situacién pero que es
de gran ayuda la colaboracion de los hogares (se presenta un argumento de descontento por la
situacion del pais, contra argumente apoyéndose en los objetivos de la encuesta).

- No mencione que para el gobierno es importante o que somos representantes del mismo, emplee en
su lugar “institucion de servicio pablico”.

- Trate de hacerle comprender al hogar la importfancia de la informacion que suministrara.

» Si después de realizar estos procedimientos, el hogar rechaza la entfrevista, usted deberd informarlo a la
supervision general a fravés de los reportes solicitados. 5i el rechazo persiste debe quedar en hitdcora la
razon.

N 4

En caso de que enfrevistadores reporten alguna vivienda de uso fransitorio o viviendas con RNH, usted debe verificar esta
situacion. En el caso de las viviendas con RNH usted debe asegurarse si realmente todos los miembros del hogar son residentes
no habituales.

Para un control adecuado de este aspecto se debe utilizar la hitdcora y con ello dar seguimienfo a los casos de mucha
frecuencia en entrevistadores(a] especificos, por ejemplo; hay casos donde el fono de voz y poca amabilidad de algn
enfrevistador le disqusta a los informantes, por lo que la mayaria de las enfrevistas no son terminadas, generando una gran
canfidad de enfrevistas incompletas.

4.2.4 Recorrido de la UPM y actualizaciones

El supervisor(a) deberd recorrer la UPM para revisar el mapay anotas los cambios importantes respecto a las viviendas nuevas
y ocupadas. Es imporfante que incluya en el mapa todos los cambios que encuentre denfro de la UPM. Las anotaciones y
correcciones dehben hacerse de acuerdo con el documento provisto “Manual de Levantamiento y Actualizacion (artografica del
Registro de Edificios y Viviendas”.

Solo en casos muy especiales se acepta la actualizacidn parcial de la UPM y debe anotar en las ohservaciones del REV la
justificacion clara y detfallada. Como minimo, las viviendas seleccionadas deben actualizarse en el listado.

La actualizacion del REV y revision del mapa es responsabilidad del supervisor{a), nunca debe delegar esta labor al personal

entrevistador.

4.2.5 Transferencia de datos

Al igual que la revisidn de entrevistas, que se verd en el siguiente capitulo, la transferencia contiene tres maximas, las cuales
deben estar presenfes en el desarrollo del protocolo de Transferencia en campo mediante el sistema personalizado en (SPro:
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Extremo orden, control y uso de la bitacora, realizacién en momentos clave y especificos durante el dia y debe estar directamente
relacionada con la revision de datos.

Realizacion en
Extremo orden, control y uso de momentos clave y

Se relaciona
directamente con la

la bitacora especificos durante o
revisién de datos.

el dia

Figura 13
Méaximas del Pratocolo de Transferencia en Campo

Se requiere acceso a infernet para poder transferir los datos al servidor del INEC. La instruccion y el proceder correcto es que
se transfiera cada vez que se revisan y generan inconsistencias, y de no ser posible ya sea por acceso a internet o algin otro
factor, es necesario tener el confrol de o revisado para fransferirlo en el momento que se cuente con el acceso a la red.

4.2.6 Vigilancia de la asistencia del equipo de trabajo

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 tomar las acciones més adecuadas.

Iqual es importante que esté al tanfo de las horas de entrada y salida de sus entrevistadores, pues de esta manera podra
tener un confrol sobre las horas exfras que debera reportar.

4.2.7 Llenado correcto de los controles de campo

Es necesario tener un control de todas las labores de campo, tanto para evidenciar la labor como para control interno de todas
las circunstancias que conllevan el salir a campo. A confinuacion, se demostrara la forma de interpretar y rellenar los espacios
en los controles (BITACORA.

Llenado correcto de los controles de campo BITACORA

Se le enfregara una hitacora para llevar los diversos confroles durante el trabajo de campo, en la misma podra Ilevar un
registro exacto de visitas, resultadas de entrevista, ohservaciones puntuales, horas extra del personal, control de viaticos, hora
de salida y llegada al centro de operaciones, ademas de llevar un control de activos asignados tanto para supervision como para
el personal entrevistador y una lista de nimeros de teléfono en caso de emergencias.

Instrucciones:

1) Identificar el lugar de frabajo llenando el nimero de decena, UPM y el nombre de la localidad en la que se encuentra
frabajando.
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Decena: 10 | 2| 0| 3| 0| 5| 2| 2| 8| Localidad: _San Antonio, Naranjo
UPM

2) En la primera columna aparecen de forma consecutiva del 1 al 21 el nimero de cuestionarios, recuerde que cada uno de
estos tiene un ndmero de estructura que le corresponde, por ende, debe de anotarlo en la sequnda columna.

Asimismo, en la casilla de hogar debe anofar 1, excepto en aquellos casos con otros resultados (demolida, desocupada,
fusionada, Informante No Localizado (INL]...]

Ne

t. | E:
Cuest. | Estr o

3) En este espacio usted debe de registrar todas las visitas que realice a cada una de las viviendas seleccionadas, la forma
adecuada de llenado es colocando la inicial del nombre de la persona entrevistadora que registra la visita en la Tablet.

Visitas

D |D

4 Una vez iniciada la entrevista, se debe llevar el control de los cuestionarios realizados de forma completa (V/), en
proceso [*] y en caso que no lo realicen (X], asi como se muestra en el siguiente recuadro:

Fl1 |Flb|F2.1|F2.2]| F4

SIS FX
5) Para el registro del cuestionario F3 debe anotar la cantidad de formularios hechos en papel y via web, y escribir la
simbologia correspondiente (véase punto 4] si estén completos, en proceso o no los realizaron.
F3
Papel | Web
2 *|1 *
1v | 2V
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b) En esta casilla se anota el resultado final que se le otorga a la enfrevista, el cual es estrictamente necesario para
realizar reportes diarios a supervision general.

Resultado

7] Enelsiguiente espacio usted puede realizar las ohservaciones y/o aclaraciones que necesite sobre la vivienda seleccionada y los
respectivas formularios. En caso de que sea una enfrevista no realizada por rechazo, no localizado, problemas de enfermedad,
dificil acceso, describa la circunstancia.

Observaciones

8] En caso que exista mas de un hogar en una vivienda seleccionada: este es el espacio correspondiente para anotar toda
la informacidn para ese o esos nuevos hogares. Recordar que el nimero de cuestionario y estructura es el mismo para todos los
hagares de la vivienda, lo que cambia es el digito que se anota en la casilla “N° Hogar”.

Espacio para dos o mas hogares
N° » F3 .
Cuest.| Estr Visitas F1 [F1b|F2.1|F2.2 F4 | Resultado Observaciones
Hogar Papel |Web
D |D
1 3 2 v v ]| ]| 1* 1 | v
9) Este espacio es de uso exclusivo para supervision general, quien anotard ohservaciones o hien recomendaciones con el

fin de mejorar el trabajo del equipo y de campao.

Observaciones de Supervisiéon General

Funcionario(a): Fecha: Firma:
Funcionario(a): Fecha: Firma:
10) Diariamente se le debe reportar a la persona asignada como supervisora general el recuento de entrevistas sin iniciar

(volver luego], ya iniciadas y que se encuentran en proceso, los rechazos, o algtn ofro resultado (demolida, desocupada...]. Usted
debe anotar en la casilla correspondiente la suma de cada resultado y en el espacio dehido el fotal de las viviendas, esta
informacion tiene que actualizarla todos los dias.
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Control Diario de Entrevistas

Volver Luego | En Proceso Rechazos [ Otros resultados Total

11] Al final de cada decena es imprescindible llevar un registro de los resultados finales de los cuestionarios, por tanto, se
facilita este cuadro para cumplir con dicho propésito. En el espacio “Tofal”, usted debe anotar la suma de fodos los resultados
finales de las entrevistas, en los casos que alguna vivienda tenga mas de un hogar, cada uno cuenta como ofro caso, asi que el
fotal de resultados puede ser superiora 21.

| Control de Completas, Incompletas, Rechazos, otros resultados. |

Completas Incompletas | Rechazos INL Desocupada Otros Resultados Total

12]  Eneste espacio puede realizar todas las anotaciones que requiera, en los casos que tenga ofros resultados de entrevista,
es importante que especifique en este cuadro cuales fueron y la cantidad de uno.
Espacio para Notas

4.2.8 Apoyo en la bisqueda de precios, pesos y presentaciones

A usted le correspondera apoyar la hlsqueda de precios, pesos y presenfaciones dentro de cada UPM, cuando se requiera,
esto se convertira en un insumo importante para la etapa de codificacion y digifacion.

Indagacidn de precios, pesos y presentaciones

Durante el trabajo de campo se indagaran los precios y presentaciones, de aguellos productos que sean necesarios para
completar la informacidn, cuando el informante manifieste descanacer el gasto o la cantidad de un determinado producto del
formulario 2,3 0 4.

El abjetivo que se persigue con la indagacion de precios es recuperar informacidn de precios y pesos aproximados en el local
que brindé el hogar.

Lo anterior debido a que puede darse que el informante descanozca el monto pagado o la cantidad adquirida de un articulo.
En estos casos, el enfrevistador debera consequir una descripcidn detallada del articulo, asi como indagar por el lugar donde fue
adquirido por el miembra del hogar, con esta informacion debera realizar la indagacidn requerida. Cuando se haya averiguado el
precio, lo suministra al enfrevistador y le explicara la forma en que debe proceder a completar la informacion del formulario.

A continuacion, se presenta un ejemplo de la forma en que se debe completar la informacidn, para cada una de las situaciones:

Ejemplo 1.

La Sra. Marielos nos comenta gue manda a su hijo de 172 afios a comprar 2 kilos de bistec de res en la carniceria del barrio,
ademds, gue desconace el costfo, esto porque el carnicero le permife pagar al final de la quincena.
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¢Qué debe hacer el entrevistador?

En primera instancia debera pedir una descripcion detallada, es decir, indagara por el fipo de histec que mandé a comprary
el lugar donde lo adquiri6. Esta informacién se la suministrara al supervisor, para que éste indague el precio. Una vez que se
fenga el precio se debera proceder de la siguiente manera:

El dato que falta por completar es el correspondiente al gasto total, este dato lo aproximara utilizando el precio investigado.
Si el precio del histec adquirido por la Sra. Marielos es de ¢5 500 el kilo; se realizara el siguiente calculo para ohtener el gasto
fofal:

Mulfiplicard la cantidad adguirida por el precio para obfener el gasto fofal.
2*5500=11000
Ljemplo 2.

La 5ra. Marielos nos reporta que su esposo comprd papas, pero gue no sabe cudnfo. £n el figuefe de caja solo aparece el monfo
cancelado en papas el cual fue ¢586.

¢Qué hace el entrevistador en este caso?

Deberd indagar por el fipo de papa gue adquirid (primera, sequnda, entre otros] y el lugar donde realizd la compra. Esta
informacidn se la debera suministrar para que realice la indagacion respectiva.

El dato que hace falta para completar la informacion requerida es el correspondiente al de |a cantidad. Si resulta que el precio
de las papas es de ¢280 el kilo; se debera hacer el siguiente calculo para obtener la cantidad adquirida:

Dividird el monto fofal enfre el precio por kilo para obfener la cantidad.
568/280=21 [kg)

La indagacion de precios tamhién podria utilizarse cuando el informante desconace el precio de un producto recibide como
donacidn, en pago por su frabajo, obtenido por trueque o de la produccidn propia.

Recuerde que usted contara con un Manual de Presentaciones, que contiene una lista de productos con sus respectives pesos,

presentaciones y famafios, que le servira de ayuda en caso de no encontrar la informacion faltante.

4.3. Labores técnicas posteriores al trabajo de campo

4.3.1 Papeleria sobrante

Se deberd entregar todos los cuestionarios que se realizaron en papel y los de autollenado (F2 y F3], pero recuerde que estos
debieron ser transcritos en campo. También debe devolver los cupones no utilizados, lapices con logo y bolsas de compra de
obsequio (deben coincidir con entrevistas no completas).

Igualmente, famhién se debe de alistar todos los materiales necesarios para la siguienfe decena reutilizando la papeleria que
sobro de la decena anferior.
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4.4, Autoevaluacion / Unidad 4

/.

[

[

Seleccion Unica. Seleccione la opcion que considera es a correcta para cada caso planteado.

Al llegar a la UPM que corresponde y realizar la debida ubicacion 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 Gémez
Sandoval. Al tocar en la vivienda y realizar |a indagacion correspondiente se indica que la familia de
Rosa ya na vive en la vivienda que ahora vive la familia de Gustavo Meléndez Sanchez. éCudl de los
criterios del confrol y seguimiento de la muestra se pude relacionar con el ejemplo anferior?

] La seleccién de la muestra de viviendas

[

( ] Evite al maximo la falta de respuesta
( ] Nunca sustituya una vivienda por otra
[

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

Se visita 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 aparfamentos, al realizar la indagacién correspondiente los
vecinos de al lado informan que |a pareja que vive ahi siempre llega muy farde y sale muy temprano
pero que ellos estdn dispuestos a dar la informacion de su vivienda. La supervisora le agradece la
disposicion y procede a dejar una solicitud de enfrevista en la vivienda seleccionada. é(ual de los
criterios del confrol y seguimiento de la muestra se pude relacionar con el ejemplo anferior?

( ] La seleccién de la muestra de viviendas

( ] Evite al maximo la falta de respuesta

( ] Nunca sustituya una vivienda por otra

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

falso a Verdadero. 5efiale con una “F" cuando considera que la afirmacion es falsa y con una “V" cuando
esta sea verdadera.

] Las tres méximas del Protocolo de Transferencia de Campo son: extremo orden, control y uso de la

bitacora

] 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 hahituales.

[

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

grupo de frabajo se llama carga de trabajo.
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Unidad 5

| abores sobre la calidad de la informacion.

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

» Aprender los lineamientaos necesarios para la administracion de la informacion recolectada de manera digital y la
integridad de la muestra
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5. Labores sobre la calidad de la informacion

Es importante tener un conocimiento y un dominio de los sistemas, como supervisor(a] debera de dar constante capacitacion
a su personal con respecto a la captura de dafos en la Tablet, como parfe de su conocimiento debe manejar el uso de mapas
digitales y su respectiva actualizacion desde el dispositivo mavil para supervisién, también es necesario fener un manejo del
sistema de control de la muestra, asignacion de cargas y fransferencia de datos a los servidores INEC.

5.1. Manejo y conocimiento del mapa digital, el REV y listado de estructuras

Para estas tareas se utilizard la aplicacion OruxMaps, dicho sistema permite realizar captura de elementos cartograficas en
campo para su posterior incorporacion en los Sistemas de Informacidn Geografico [S16).

Esta herramienta permitira a los supervisores de campao utilizarla de apoyo para sus labores de toma de decisiones en cuanto
a la ubicacién y orientacién en el lugar de la distribucion de sus cargas de trabajo antes, durante y después del desarrollo de la
encuesta, ademas de registrar informacion relevante y oportuna para apoyar sus informes por medio de elementos carfograficos
y fotografias georefenciadas.

Mapa Digital:

Se visualizara de la siguiente manera dentro de la aplicacidn
OruxMaps y se podra manipular desde el dispositiva mdvil para

supervision.

© 9.9371°N A 84.0673°W

54



Registro de estructuras y viviendas REV:

Se podra visualizar en la aplicacion (SEntry que estard en el

- 178 Cuestionarios dispositivo mévil de supervisién como aparece en la imagen, con un

listado de secuencias numéricas las cuales se deben de interprefar de
Comenzar Nuevo Cuestionario o . .
la siguiente manera, los primeros 8 nimeros corresponden a la unidad
11103902 001 000 000 primaria de muestrea UPM, los siguientes 3 digitos se refieren al
11103902 002 001 000 ndmero de estructura, luego siguen 3 digifos que indican el nimero de
parte en la estructura y finalmente 3 digitos que representan el
11103902 002 002 000 ) ) ) ,
nimero de cuestionario en caso de estar seleccionada la estructura.
11103902 003 000 001 N . . s .
Desde el aplicativo se podra realizar la actualizacion de jefes de
11103902 004 000 000 hogar en las viviendas, camhios de actividad, demoliciones, etc. debe
de seleccionar una estructura y continuar.
11103902 005 000 000
11103902 006 000 002
11103902 007 000 000
11103902 008 000 000
11103902 009 000 000

Actualizacion cartografica desde campo

Instituto Nacional de Estadistica y Censos

ILN.E.C
T . . ‘2 . 2 Reptiblica de Costa Rica
Como se indicd previamente la actualizacion se realizard desde el Enciiate Nacional ke ngresos’y
) . L. L. . Gastos
dispasitivo mavil para supervision de la siquiente manera. ENIGH-2017

Al ingresar en el aplicativo (SEntry se visualizara un meni como el
Mapa de Recorrido

de la imagen a la derecha
< Captura del Registro de Campo 5
Cargar Nueva UPM

Cargar Actualizar Aplicacién Registro

Cargar Actualizar Menq Principal
Transferir Datos Capturados

Finalizar
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Al seleccionar la opcion captura del registro de campo, se [0 tocienel o Estadiabray Somacs
. . . Repiiblica de Costa Rica _
desplazard la lista de estructuras en la UPM, donde se podra Gastos Encuesta Nacional de Ingresosy

. . P ENIGH-2017
seleccionar la esfructura a actualizar cartograficamente.

Mapa de Recorrido

< Captura del Registro de Campo :>

Cargar Nueva UPM

Cargar Actualizar Aplicacion Registro
Cargar Actualizar Menu Principal
Transferir Datos Capturados

Finalizar

Registro de estructuras nuevas desde campo.

Para la actualizacion de nuevas estructuras se debe fener claro algunos puntas:

Se deben de enumerar con la cifra 500, en caso de ya existir una estructura con esa cifra se debe de enumerar de la mayor en

adelante, por ejemplo: si ya existe la vivienda 502, lo consecuente es empezar a enumerar las nuevas de la cifra 503 en adelante,

para realizar este proceso desde (SEntry debe realizar lo siguiente, en la lista de estructuras REV sobre la parte superior

izquierda se ubica un signo de mas [+].
E e w4 gl 75%m 01:36 PM

Q :
LY 2

- 178 Cuestionarios )

Comenzar Nuevo Cuestionario
11103902 001 000 000

11103902 002 001 000

Al seleccionar este simholo se desplazara la opcidn para colocar el nimero de la nueva estructura.

i UPM 11103902

(1d Items) ESTRUCTURA

e ] =

Reg_Carto record



Después de registrar el nuevo nimero de estructura, se desplazard una nueva ventana para colocar el nimero de partes en la
nueva edificacion.

el 75% M 01:38 PM

g Q

E UPM 11103902 Estruc. 500

(Id Items) N* Parte

500

Reg_Carto record

El siguiente indicador a colocar es la cantidad de pisos en la nueva esfructura, para este caso colocaremos 2 para ejemplificar
una estfructura de dos plantas.

™ gl 75% 8 01:38 PM

m Q i

[¢
> UPM 11103902 Estruc. 500 Parte 1

(Id Items) N° Pisos

Reg_Carto record

N

N* de Pisos

Céodigo de actividad

Nombre

LECTURA GPS

Fotos ©

Observaciones

Luego de este, el paso a sequir es identificar la actividad actual de la nueva estructura.

ACTIVIDAD ACTUAL:

(¥ hema)
eg ‘ Vivienda Ocupada
_Canto recee
N de Pisos Vivienda Desocupada
ﬂ“—lbll Vivienda en Construccion
= Condominio
Nombve
Residencial
LECTURA GPS
¢ Urbanizacion >
Fors <
Observaciones

A continuacién, se debe de indagar por el nombre de la persona jefa de hogar en esa estructura en caso de ser una vivienda
ocupada.
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= Nombre

(Id ftems)

Fios Cortosevond Juan Valdés|

N° de Pisos
2

Cadige de actividad
1-Wivienda Ocupada
HNombre

LECTURA GPS

Fotos

Observaciones

Luego de esto el sistema realizara la siguiente consulfa, “étomar foto?”, esto con el objetivo de identificar visualmente |a
nueva estfructura.

Si

No

Para finalizar se debera colocar una ohservacion detallada de la nueva estructura, esto refiriéndose a una descripcion y una

pasihble ubicacion en el mapa digital.

Observaciones

(1d Itemz)

Fos Corts revond Vivienda Color Verde Después De La Pulperia La Flor|
N* de Pisos

2

Cédigo de actividad

1 -Vivienda Ocupada

Nombre
JLIAN VALDES

LECTURA GPS

2-No

G N

El altimo paso es aceptar el caso, ya con esto quedara debidamente identificada la nueva estructura.

Accept this case?

No Si
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5.2. Manejo de Sistema de control de la muestra, asignacion de cargas y trasferencia de datos

3

Wil R
il

El sistema de supervisor se representa mediante el icono de semaforo en el escritorio de la computadora, al ingresar en este

sistema se visualizan las siguientes opciones:

Instituto Nacional de Estadisticas y Censos

Republica de Costa Rica I.N-E . C

Encuesta Nacional de Ingresos y Gastos
de los Hogares 2017- 2018

Captura de Datos Transferir de Transferir de
Formularios INEC a Supervisor Supervisor a Entrevistador
1 -Mapa de Recorrido 10 - Cargas de trabajo - Nueva Decena 16 - Carga de trabajo
= -Con.trol V'S'ta? - Resul.Entrevista 11 - Sistema Captura - Actualizar 17 - Sistema Captura - Actualizar
2 -:oc!odemo?r?ﬁcas. g ::; 12 - Prog.Inconsis_Balance - Actualizar 18 - Menu Principal Tablet - Actualizar
-Socloeconomicas - 13 - Menu Principal Portatil - Actualizar 19 - Documentos - Actualizar
Binuiesos = AR 14 - Ment Principal Tablet - Actualizar 20 - Listados Generados de
6 -Gastos Diarios del Hogar ..... F2 45 - Dictuncnioe - Nokaliza: Inconsistecias y Balance
7 -Gastos Diarios Personales .. F3.1
£ -Gastos de Otros Periodos ... F3.2
9 -Gastos de Otros Periodos .. F4
Procesar lo I:_)igitado Transferir de Transferir de
Por Supervisor Supervisor a INEC Entrevistador a Supervisor
21 - Datos de Captura 22 - Datos de Captura 23 - Datos de Captura
Opcién : II‘
0 - Finalizar

I . . Opcion : |:| . N .
Cada opcidn tiene un niimero que se debe digifar en para elegirla, a continuacion se van a explicar cada

una de estas.

El primer combo de opciones de “Capfura de Datos Formularios” presenta 9 opciones las cuales son las mismas opciones que se

encuentran en el sistema de captura de Tahlet, estas son para digifar la informacidn en la PC en caso de que existan formularios

. , . 21 - Datos de Captura _
en papel. Al final de este combo viene la opcidn la cual funciona para correr el programa de

inconsistencias y balance de lo digitado por este mend.
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La opci6n 1 lo redirige a Goog/e Earfh para visualizar la UPM de la carga de trabajo, en este programa debe seleccionar la

capa que corresponden a la UPM para visualizar las viviendas seleccionadas.

Para ufilizar los puntos del sequndo comho de opciones se debe tener una
conexién con internet. La opcidn ndmero 10 se debe se realizar solamente una vez

Transferir de
INEC a Supervisor

anfes de iniciar cada decena, ya que se si se realiza una sequnda vez en la misma
decena borra todo. Las opciones de la 11 a la 15, se utilizan cuando los
informanticos dan una directriz de actualizar un sistema en especifico.

410 - Cargas de trabajo - Nueva Decena
14 - Sistema Captura - Actualizar

L. ., , \ 12 - Prog.Inconsis_Balance - Actualizar
La dltima opcion 22 se realiza en cualquier momento de la decena, cuando ya se

han capturado algunos cuestionarios o secciones de la entrevista, o cuando algun
superior lo ordene, el supervisor debe fransferir al servidor del INEC.

13 - Menu Principal Portatil - Actualizar
14 - Menu Principal Tablet - Actualizar
15 - Documentos - Actualizar

El fercer comho de opciones funciona para sincronizar por medio de bluetooth
la PC del supervisor a la fableta de los entrevistadores, se debe tener en
consideracion que se puede sincronizar una Tablet a la vez solamente.

Transferir de
Supervisora INEC

22 - Datos de Captura

La opcidn 16 se debe se realizar solamente una vez antes de iniciar cada decena,
ya gue se si se realiza una sequnda vez en la misma decena horra toda la informacién.

Las opciones de la 17 a 19, se realiza cuando algln superior o informatico
ordene que se debe actualizar el sistema a los entrevistadores. La opcién 20 es
para devolver a cada entrevistador los archivos de inconsistencias y balances de

Transferir de
Supervisor a Entrevistador

16 - Carga de trabajo

17 - Sistema Captura - Actualizar

18 - Menu Principal Tablet - Actualizar
19 - Documentos - Actualizar

20 - Listados Generados de
Inconsistecias y Balance

Transferir de
Entrevistador a Supervisor

23 - Datos de Captura

cada hogar registrado. La opcion 23 se realiza en cualquier momento de la decena
cuando algln superior le ordene al entrevistador transferir la informacion para su
revisidn o respaldo.

o , , - Opcién : |_.__| _
Para finalizar y salir de este sistema se debe digitar en P el nimero 0 (cero), se recomienda cada vez que
se realice alguna accion en este sistema se finalice y vuelva entrar si quiere realizar ofra.
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5.3. Revision de calidad de los datos

El supervisor(a) deberd de entregarle al personal entrevistador un listado de inconsistencias y balance de las enfrevistas
realizadas, dichos listados tienen que ser revisados y corregidos por el mismo personal entrevistador, esta tarea dehe de ser
bien revisada por parte de la supervision para colocar un resultado de entrevista final y asi poder realizar el proceso de

transferencia de la informacidn a los servidores del INEC de la manera mds limpia y correcta posible.

5.3.1. Inconsistencias.

Como se indicd anteriormente en el tercer combo de opciones se podra realizar la fransferencia de inconsistencias al personal
enfrevistador de modo bluetooth, ademds de facilitar esta informacion a su personal se deberd de velar por la correccién de las

mismas.

Ejemplo de inconsistencia y representacion.

"Upm:%s Estruc:%s Parte:%s Viv:%d Hog:%d--E52. F1 Secc.A Preg.2 = %d y Preg.3 <> blanco";

A: Identificacidn de la UPM.

B: Identificacién del nimero de estructura.

C: Identificacion del ndmero de parte.

D: Identificacién del ndmero de vivienda.

E: Identificacién del ndmera de hogar.

F: 1D del error.

G: Identificacién de formulario (F1, F2, F3, F4) y de seccidn.

H: Explicativo de la inconsistencia.
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Para una buena lectura de inconsistencias se debe de tener presente la siguiente ferminologia

Significado

Conjuncidn, unién para una o varias cendiciones

Terminologia

Diferente de ...
NOTARPL
%d
ZdE.R

Enblanco

Indicague hay alguna respuesta

Respusslu de la pregunla Fuera de Rungo

Menor que

=
&
=
=]
e
-
[4:]

Menorigual que
Mavyorigual que
Condicién excluyente

Enciera opcion escogidaen la respuesta

##

Establece que larespuesta debe encontrane enfre ..., porgj. 1:3

Més (anexa términos a la inconsistencia)
Iguala...
Denctaque puede serunau ofra opcidn

5.3.2 Balance Financiero

De igual manera en el fercer comho de opciones se transfiere el halance de las enfrevistas a el personal entrevistador, se
debera de revisar detalladamente y asequrarse de que sea lo mas limpio posible.

5.3.3. éQué es el balance financiero de un hogar?

El balance es un resumen por hogar de los ingresos y gastos digitados en el sistema, en él se muestran los datas fotalizados
y convertidos al mes, de fal forma que sea factible conocer el ingreso promedio por hogar desagregado por cada fuente y el gasto
seq(n tipo. 5i tenemos esta informacién podemos calcular si el hogar en promedio gasta mds de lo que le ingresa o viceversa,
tiene ingresos mayores a los gastos por mes.

El balance financiero se desagrega de la siguiente forma:

Ingreso total: -ingreso corriente.

-ingreso de capital.

Gasto fotal:  -gasto corriente.

-gastos de capital.
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e [dlculo e interprefacion del balance financiero.

El resultado de un halance se obtiene y se interpreta de la siguiente manera:
Balance corriente:

Es el resultado de tomar (inicamente los ingresos requlares que recibe un hogar, es decir lo que disponen durante un mes y
compararlos con los gastos mensuales a los que frecuentemente se enfrentfa independientemente de la forma de pago. Con ello
se busca conocer cuanto de los gastos corrientes estan cubiertos por los ingresos corrientes del hogar. Este balance es el
resultado mas sélido y cercano a la situacidn presupuestaria de un hogar, por lo que deberd presfar mucha atencin al resultado,
ya que éste le indicard si hay algdn error u omision de informacion en los datos reportados por el enfrevistado.

Se calcula de la siguiente manera:

- Si: (Ingreso corriente - Gasto corriente] < 0=»((Ingreso Corriente- Gastos corriente)/Gasto corriente)*100)
- Si: (Ingreso corriente - Gasto corriente] > 0=»((Ingreso Corriente- Gastos corriente)/ Ingreso corriente]*100)

Balance efectivo:

Es el resultado de fomar los ingresos regulares que recibe un hogar, es decir lo que disponen durante un mes y compararlos
con los gastos mensuales que efectivamente realizé. En el rubro de gastos mensuales, se incluyen las cuotas correspondientes a
pagos de tarjetas de crédito y cuotas de crédito provenientes de empresas comerciales y se excluyen los gastos realizados con
farjeta de crédito, fiado o a plazos. Lo que se busca es conacer cuanto de los gastos efectivos del hogar son cubiertos por el
ingreso corriente en efectivo y cudnto se podria estar cubriendo con créditos. Este balance presenta un calculo similar al del
balance corriente, pero incluye solo los flujos de efectivo del hogar.

- Si: (Ingreso corriente - Gasto efectiva) < 0= ((Ingreso corriente- Gasto efectivo)/ Gasto efectivo)*100)
- Si: (Ingreso corriente - Gasto efectivo) > 0= ((Ingreso corriente- Gasto efectivo*)/ Ingreso corriente]*100)

Balance Total:

Es el resulfado de tomar todos los ingresos regulares y ocasionales que recibe un hogar y compararlos con los gastos
requlares y esporadicos (Capital]. La diferencia con el balance corriente es que éste agrega lo que ingresa y se gasta
ocasionalmente.

- Si: (Ingreso total- Gasto total) < 0= ((Ingreso total - Gastos total)/ Gasto total]*100]
- Si:(Ingreso fotal - Gasto fotal] > 0= ([Ingreso total - Gastos total)/ Ingreso fotal]*100)

Para ara estar en un rubro de aceptacion el balance debe de oscilar entre -10 a 10 de ofra manera se debera justificar de
forma defallada la razdn del porque no esta en ese rango y su labor como supervisor(a) es velar que esto se cumpla de la mejor
forma. Cuando esté por debajo del rango se le considera un déficiten el balance financiero del hogar, esto esta relacionado con
un ingreso menor al gasto que se tiene. De otro modo si el balance esta por encima del rango se define como un superdvity se
relaciona directamente con un nivel de ingresos mucho mayor al gasto que genera el hogar.
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Anexo 1

Tabla de viaticos vigente

A continuacion, se presentan los montos autorizados por la Contraloria General de la Repiblica que se pagaran para este afio.
Articulo 18°.- Tarifas en el interior del pafs. Las sumas a cobrar por los diferentes conceptos, serdn las siguientes:
a) Desayuno: ¢ 3.200,00
b) Almuerzo: ¢ 5.150,00
¢) Cena: ¢ 5.150,00

(Asi modificado por Reselucidn nimero R-DC-10-2012 de las frece 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: segtin la localidad de que se frate, de acuerdo con las siguientes disposiciones y tabla:
i. La Administracion reconocera, en cada caso, el monfo que estipula la correspondiente factura de hospedaje, hasta una suma
que no sobrepase el méximo que indica la columna Il de la siguienfe tabla, exceptuando los(as] Ffuncionarios(as)
discapacitados(as), quienes tendran derecho al reconocimiento del 100% de la factura, cuando deban pagar tarifas mayores que
la maxima autorizada en la columna I, correspondiente a hoteles o similares que cuenten con las facilidades de acceso y
alojamiento que ellos requieran, en salvaguarda del principio de igualdad de oportunidades consagrado en la Ley N° 7600 del 2
de mayo de 1996. Para ello, los funcionarios 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 hahitacion, uno deberd
presentar la factura original adjunta a su respectiva liquidacion y el ofro(a) (o los(as) otros(as)) adjuntard(n) fotocopia de esta
con indicacién del ndmero de liquidacién en que queda la factura original. Para efectos del reconocimiento del gasto, la
Administracién distribuird el monfo de la factura entre el nimero de funcionarios que esta ampare, siempre que el monto
resultante para cada uno no exceda el maximo que indica la columna Il de la tabla siguiente.
iii. La (s] factura (s) referida (s) en los incisos anteriores deberd (n) contener la informacion que, para efectos tributarios, exige
la Direccién General de la Tributacién, en el articulo 18° del D.E. N® 14082-H del 29 de noviembre de 1982 y sus reformas, asi

como en directrices y resoluciones de caracter general publicadas en La Gaceta.
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Provincia/Cantdn

SAN JOSE
San Josa
Data

Pérez Zeleddn
Tarrazu

ALAJUELA
Alajuela
Zarcero
Gredcia
Guatusa
Log Chiles
Crotina

San Carlas

San Ramdn
Upala
Valverde Yega

CARTAGD
Canago
Turrialba

HEREDIA
Heradia
Sarapiqul

GUANACASTE
Liberia
Abangares

HOSPEDAJE

]
Localidad’

Area Metrapolifana®

Santa Maria

San lsidro de El General

San Marcos

Alajuela
ZArcero
Grecia

San Rafael
Loz Chiles
Orotina
Ciudad Quesada
La Fadtuna
Pital

Pocosol
Aguas farcas
San Ramdn
Upala

Sarchi Norte

Cartago
Turrialba

Heredia
Fuerto Viejo
La Virgen

Liberia
Las Junias

TABLA DE HOSPEDAJES VIGENTE

1
Tarifa ¢

28,500
10.400
18.400
10.400

22,000
15.000
17.800
10.200
13.400
15.000
15.900
20.300
12,000
9.800
15.600
12.100
14.000
15,000

19.800
12.100

20.000
15.700
7.900

20.600
13.600

Bagaces

Canas
Carrillo
Hajancha
La Cruz
Mandayure
Micaya
Santa Cruz
Tilaran

PUNTARENAS
Punlarenas

Aguirre
Buenos Aires
Comredores

Coto Brus
Esparza
Garabito
Golfito

Montes de Oro
Osa

Parrita

LIMON
Limdn
Guacimo
Matina
Paococi

Siguirres
Talamanca

Bagaces
Foruna
Guayabo
Cafas
Filadelfia
Hojancha
La Cruz
Ciudad Carmona
Micoya
Santa Cruz
Tilaran

Punlarenas
Jicaral
Paquera
Monteverde
Cdbano
Tambor
Quepos
Buenos Aires
Ciudad Neily
Canoas

San Vit
Esparza

Jacd

Golfila

Puerto Jiménez
Ria Clarg
Miramar
Puerio Cortés
Palmar Norfe
Parrita

Limién
Guacima
Batan
Guapiles
Cariari
Siquirres
Brilyri
Cahuita
Puerto Viejo
Sixaola

13.200
15,000
14,800
13.800
15.000
o9.500

15800
11.000
15600
16400
15,000

24.000
10800
13.200
17.000
12,700
16,4900
21,000
12,900
16.700
14200
15,700
14,300
20,800
21,900
16.500
13.100
11.000
14,400
13,900
14,400

24,000
14,800
11.500
14.800
10.400
16.000
13.000
14.500
18.000
10.400
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Liquidacién de viaticos / Instrucciones de llenado

1.1. Propésito

Mediante este formulario se liquidan ante la Unidad de Finanzas los montos ufilizados de alimentfacién, hospedaje y otros
vidticos, para fodo el equipo, durante el periodo de trabajo.

1.2. Indicaciones de Entrega

La solicitud se llena por grupo de frabajo.

e En caso de que el monto liguidado sea diferente al monto solicitado en el adelanto de vidticos, se debe coordinar
personalmente con Tesoreria la devolucion o solicitud del monto que difiere.

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

e las inconsistencias que se encuentren en estos documentos resultan en una demora en el pago oportuno de los viaticos

para salir a campo.

Lampo

Descripcién

Nombre del funcionario

Nombre completo con los dos apellidos

Fecha de liquidacidn

Fecha en la que se presenta el documento de liquidacion

Cédula de identidad

Lo indicado

Departamento o Seccién

Area de Estadisticas Continuas

Motivo de viaje

Anotar “Recaleccion de Datos Encuesta Nacional de Ingresos y Gastos de los Hogares”

Inicio del viaje

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

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

Término de viaje

Lugar: por lo general San José (INEC]
Fecha: de fin de la etapa (érea o zona)
Hora: hora de Ilegada 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 mds
adelante

Largo que desempeiia

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

Fecha

Para cada dia laborado en la etapa

Localidad Visitada

Para la etapa de drea se especifica cada localidad visitada durante cada dia.
Para la etapa de zana se especifica la localidad de hospedaje de cada dia.

Origen de la Gira

Hora de 5Salida: corresponde a la hora de salida desde el INEC
Es decir, para la etapa de drea todos los dias se tendra una hora de salida; para la etapa de zona
solamente la del dia en que se parte desde el INEC hacia la gira.

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

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

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

Hora de Salida: corresponde a la hora de partida de un destino a ofro. En el caso de area, todos
los dias se fendrd una hora de llegada, que corresponde a |a hora a la cual se parti6 desde la localidad
trabajada hacia el INEC. En el caso de zona, se incluyen las horas de salida de una localidad de
hospedaje a ofra, asi como |a hora de salida hacia el INEC al término de la gira.

Desayuno, Almuerzo,
Cena, Hospedaje

Anotar los montos que apliquen seqiin Tahla de Viaticos Actualizada de la Confraloria General de
la Repiblica. Revisar horas de trahajo para determinar cudles rubros aplican.

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

# Factura

De la factura de hospedaje. Se repite tantas veces comao dias se hospede el grupo en un mismo
lugar.

Total (columna extremo
derecho]

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

Totales [parte inferior]

Subtotales para cada una de las columnas: desayuno, almuerzo, cena, hospedaje. Y gran tfotal
para todos los mantos de viaticos.

Valor en letras

Valor en lefras del gran total para todos los montos de viaticos.

Autorizado por
Unidad de Finanzas

Nombres y firmas de las coordinaciones.

Firma

Firma de persona inferesada. Colocar la firma una vez se hayan verificado y revisado con detalle
todos los datos de la liquidacion.
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Boleta de liquidacion de Viaticos utilizados durante el Trabajo de Campo

* IN T J Cadigo: FINA-PRES-FO-13
S PROCESO DE GESTION FINANCIERA o ’
ot
<+ Version: 1.0
inec LIQUIDACION AUTOMATIZADA DE GASTOS DE VIAJE EN  [o—
PEALISTA ¥ Ervitn - 7 28/032017
i & EL INTERIOR DEL PAIS de: 3
Nombre del Funcionario: Fecha de liquidacidn:
Karla Porras Alfaro
Cédula de Identidad: Departamento o Seccién:
207000533
Motivo de viaje:
Inicio del Viaje:
***PENDIENTE*** ***PENDIENTE***
Lugar Fecha Hora
Término de viaje:
***PENDIENTE*** ***PENDIENTE***
Lugar Fecha Hora
Cargo que desempeda:
Origen de la gira Destino de la Gira
Localidad 8
Fecha: Visitada Hora de Hora de Desayuno | Almuerzo Cena Hospedaje N* Factura Total
Salida Regreso Liegada Salida
TOTALES
Valor en letras: CERO COLONES
Declaro bajo juramento que lo arriba expuesto es una relacion Autorizado por :
correcta de los gastos incurridos en asuntos oficiales. MNombre
Subprograma Presupuestario.
Encargado (a) Firma
Firma del Funcionario
V2 B2 Coord. Unidad de Finanzas Licda. Lilliana Carvajal B. Aprobado por:
MNombre Mombre
Programa Pr io.
Firma Encargado (a) Firma

La liquidacion de zona con hospedaje debe realizarse para cada persona.
Factura de hospedajes utilizados: individual, anotado al reverso de la factura: nombre completo del funcionario, cédula, firma, nimero de
exoneracién correspondiente, y la leyenda “Recoleccion de Datos Enigh 2018".
Copia de cada hoja de exoneracion utilizada en cada hospedaje utilizado: individual por persona, anotado al reverso de la exoneracion: nombre

completo del funcionario, cédula, firma, ndmero de factura de hospedaje correspondiente, y la leyenda “Recoleccién de Datos Enigh 2018".
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A. Consideraciones importantes:

A.1 Celdas a completar:

Nombre del Funcionario: Fecha de liquidacidn:
Cedula de ldentidad: Departamento o Seccion:
Censos y Encuestas -

Motivo de viaje:

Los campos a llenar se identifican por
medio de un color

Origende lagira Destino de la Gira i
Fecha: Localidad Visitada Hora de Hora de Desayuno | Almuerzo Cena Hospedaje so Total
actura
Salida Regreso | Llegada | Salida
07-jul-15 Alajuela 08:20 20:01 5.150,00 5.150, 10.300,00

Los ofros campos que se pueden llenar, aparte de los identificados por un color, son las columnas
marcadas en la imagen (Fecha, Localidad, Origen y Destino de la Gira, N° Factura), estas no estén
sefialadas par un color, pero conforme se ingrese la informacién puede mostrar con un color la celda
a comoletar.

A2. Distintos formatos a ingresar:

R

El formato de la fecha a ingresar es separando el dia del mes por medio de un guion “-“ 0 una barra inclinada */”, de esta
forma el Excel reconoce la fecha y la detalla textualmente, a continuacion se ejemplifica lo expuesto:

21-7 |FEI:|'IE de liguidacign: |
I I > 21 dejulio de 2015 |
e1/7
El formato de la hora a ingresar es separando los minutos de la hora por medio de *:”, la hora siempre debe ser militar.
14:20
Hora

Limpiar celdas: para vaciar o limpiar una o mas celdas, en la cual se haya ingresado informacién incorrecta, se dehbe
seleccionar dicha celda y presionar el hotdn Supr.
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A3. Origen de la gira-Salida: si se est en érea, fodos los dias se tendra una hora de salida desde el INEC, siguiendo

formato del punto A2. Pararecibir los vidticos de desayuno |a hora debe ser menor a las 7:00, para recibir los viaticos del almuerzo
se debe salir anfes de las 11:00.

A4.0rigen de la gira-Regreso: si se esté en drea, todos los dias se tendré una hora de regreso al INEC, siguiendo

formato del punfo A2. Para recihir los viaticos de almuerzo esta hora debe ser mayor a las 14:00, para recibir los viaticos de la
cena debe ser mayor a las 20:00

A5.Destino de la gira:

e Llegada: corresponde a la hora de llegada a cada uno de los destinos. Para la etapa de drea fodos los dias se fendrd una hora

de llegada al desting, siguiendo formata del punto A2.

e Salida: en Area se fendra una hora de salida, la cual corresponde a la hora de partida desde una localidad frabajada hacia el

INEC, siquiendo formato del punto A2. Siempre esta hora de salida debe ser menor a la hora de Ilegada al INEC, el archivo

mostrara el siguiente mensaje indicando el error.

e

o
Crigen)de la gira Desting/de la Gira

Fecha: Localidad Visitada Hora de Hora de Desayuno | Almuerzo
Salida Regreso | Llegada | Salida
O06-jul-15 Alajuela 08:00 18:00 10:0:0 19:00

Hora de Llegada Incorrecta

Reintentar

Cancelar

Ayuda

':8] La hora de llegada al INEC debe ser mayor a la hora de salida desde campo

Ab. Total: De forma automética el archivo suma los totales [desayuno + almuerzo + cena) para cada una de las filas y de las

columnas.

A7. Montos totales: De forma automatica el archivo suma los totales (desayuno + almuerzo + cena) para cada una de las

filas y de las columnas.

AB. Gran total: El archivo muestra de forma automatica el gran total de los montos generados.

A9. Monto total en letras: De forma automética el archivo despliega el monto del gran total en letras.
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D. Enumeracién de los campos a llenar (I Parte): Zona

Crigendelagira Destino de |a Gira
Fecha: Localidad Visitada Hora de Hora de Desayuno | Almuerzo Cena Hospedaje Total
alida SErEs0 egeds || Salida
21-jul-15 Cafias oo oy 5.150,00 5.150,00 16.400,00 26.700,00
22-jul-15 Cafias 3.200,00 5.150,00 5.150,00 16.400,00 126 29.900,00
23-jul-15 Cafias rH 3.200,00 5.150,00 5.150,00 16.400,00 126 29.900,00
24-jul-15 Cafas L 3.200,00 5.150,00 5.150,00 16.400,00 126 29.900,00
25-jul-15 Cafig D_‘ 3.200,00 5.150,00 5.150,00 16.400,00 126 29.900,00
26-jul-15 Cafig 3.200,00 5.150,00 T 16.400,00 126
3 i 3.200,00 5.150,00 B 4 16.400,00 126
28-jul-15 Cafias 09:53] 3.200,00 3.200,00
i = =g 5.150,00 5.150,00 11.000,00 21.300,00
29-jul-15 Bagaces 3.200,00 5.150,00 5.150,00 11.000,00 24.500,00
30-jul-15 Bagaces 3.200,00 5.150,00 5.150,00 11.000,00 24.500,00
31-jul-15 Bagaces 3.200,00 5.150,00 5.150,00 1T.000,00 24.500,00

D1. Ingreso de la hora de |legada a Zona: La fecha y hora de salida del INEC debe ser ingresado en los campos
correspondientes, al seleccionar la localidad a visitar, el campo que se debe Ilenar aparece de color, se debe ingresar en esa celda
la hora de llegada a Zona, apegandose al formato establecido en el punto AZ. Los campos desayung, almuerzo, cena y hospedaje
aparecen de forma automatica. A continuacién, un ejemplo de cdmo aparece la celda color y los montos en las celdas.

D2.Cambio de hospedaje: Al realizar un camhio de hospedaje deben haber dos celdas con la misma fecha, al colocar la
segunda fecha se mostrard un mensaje informativo indicando que se propone a realizar dicho cambio.

D3.Hora de Salida y Llegada de una Localidad a otra: En las filas con el mismo dia, la fila de arriba debe tener
el lugar que dejara de hospedarse y en la sequnda fila debe colocar el nombre del nueva lugar que se hospedara. Al seleccionar
la segunda localidad se mostrara en color las celdas que deberd completar, en la fila de arriba se debe ingresar la Hora de Salida
dela Localidad, y en la fila de abajo ingresara la Hora de Llegada a la nueva Localidad.

D4.Montos de los hospedajes: Los montos varian dependiendo del lugar al cual se hospeden, estos montos aparecen

de forma aufomadtica o desaparecen conforme a las localidades ingresadas, las fechas de inicio y fin del viaje, asi como a las
fechas de traslado.

D5.Numero de Factura: En estos campos se deherd ingresar el nimero de factura con el que se canceld los dias

hospedados en cierfa localidad, se marcara con color los campos que deben ser Ilenados y se dejaran en blanco los que no deben
ser llenados.
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Anexo 2

Manual Tarjeta Electronica Combustible (Extracto]

Responsabilidades del Tarjeta habiente

= Tiene la responsabilidad absoluta por aquellas situaciones que puedan suscitarse en la compra de combustible con la
farjeta electronica.

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

= 5i por negligencia, descuido, culpa, dolo o fraude en cualquiera de sus acepciones, el farjeta habienfe ha hecho uso
indebido de la tarjeta, el funcionario debe reponer de su propio peculio el monto econémico sustraido con la tarjeta
electrénica de compra de combustible y debe depositar el monto sustraido en las cuenfas designadas para este fin, caso
contrario se iniciara la gestidn de cobro por la via administrativa. Lo anferior sin perjuicio de las medidas disciplinarias que
correspondan.

CAPITULD 2. Tarjeta electrdnica de compra de combustible

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

Para la apertura de la Cuenta Maestra y salicitud de emisidn de las tarjetas, la Administracion debe completar los siguientes
formularios que se encuentran en Recopenet y enviarlos para su trdmite dehidamente autorizados al Departamento de Relaciones
Comerciales de Recope: Solicitud para la inclusién 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 Parametros de uso de las tarjetfas electrénicas de compra de combustible
Los parametros de uso limitan la operacién de la farjeta y son definidos por la Administracidn, siendo los siguientes:
1. Limite diario: monto méximo de consumo diario, asignado en colones (25,000.00).

2. Horario: Es definido seqln horario habitual, actividad que se esté desarrollando, funciones y disponibilidad del
funcionario tarjetfa habiente.

3. Frecuencia de uso: cantidad de transacciones autorizadas por dia (una vez por dia).
2.2 Tramite para solicitar la tarjefa electronica de compra de combustible
2.2.1 Solicitud de la tarjeta electrénica de compra de combustible

Para obtener las farjefas electrénicas e compra de combustible, el encargado del Proceso de Transportes serd el responsable
de tramitar ante la Administracion la solicitud de emision de nuevas tarjetfas y lueqo darle el sequimiento respectivo anfe Recope
y el Banco de Costa Rica. Lomo parte del framite los operadores de equipo mévil o personal administrativo u operativo con
permiso para conducir vehiculos institucionales, deben completar el formulario “Solicitud de tarjeta individual”, al cual
adjuntaran una copia de su cédula de identidad.

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

La persona que autoriza la emision de tarjetas electrénicas para la compra de combustible debe ser el superior administrativo
o en su lugar el funcionario (0s) que se designe para tal fin.

2.2.3 Entrega de la tarjetfa electronica de compra de combustible
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Para el retiro de la tarjeta y firma del registro de recibido en el ente bancario, el tarjeta habiente debe desplazarse a la
agencia o sucursal bancaria que se indicé en el formulario “Solicitud de Tarjeta Individual”,

2.3 Desactivacién o blogueo de una tarjeta electrénica de compra de combustible

El administrador (os) de farjetas es el responsable de bloguear temporalmente o cancelar una farjeta en la Plataforma
Electrénica y hacerla llegar a la Tesoreria para su custodia.

2.4 La tarjeta electrdnica de compra de combustible es personal e intransferible.

La farjeta electronica de compra de combustible otorgada a cada farjeta habiente es personal e intransferible. La
responsabilidad por la compra de combustible con la tarjeta electrdnica es competencia absolutfa de cada tarjeta habiente, por
lo que esta prohibido el préstamo de la misma, en caso de detectarse esta situacidn el Encargado del Proceso de Transportfes o
el funcionario designado al efecto, remitira el caso a la Coordinacion del Area de Administracion y Finanzas para lo que
corresponda.

2.5 Uso de la Tarjeta electrénica de compra de combustible en vehiculos que no pertenezcan a la Institucion (vehiculos
alquilados o a préstamo por otras instituciones de gobierno).

El pago por compra de combustible con la tarjeta electrénica a vehiculos que no pertenezcan a la Institucién, estd permitido
solo en casos debidamente justificados y previa autorizacitn de la Administracicn.

2.6 Exiravio, robo o hurto de la tarjetfa electrdnica de compra de combusfible
En los casos de extravio, pérdida o robo, el usuario tarjeta hahiente debe realizar las siguientes gestiones:

a. Notificar inmediatamente al Encargado del Proceso de Transporte para que tramite el bloqueo respectivo a
fravés de la Plataforma Electrénica o directamente al BCR al feléfono que para este fin tiene disponible el banco y el cual
aparecen al dorso de la farjeta electronica, a la fecha el ndmero disponibles es el siguiente: 2211-1111. Este nimero
puede ser variado por el Banco en cualquier momento.

h. Presentar la respectiva denuncia de robo ante el Organismo de Investigacion Judicial (cuando asi corresponda).

C Comunicar por escrito al Encargado del Proceso de Transporte el extravio o robo de la farjeta en el momentao en
que se presente, asi como las circunstancias en que se produjo la situacion.

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

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

En caso de que la tarjeta electrdnica de compra de combustible sea usada por ferceros antes de ser repaortada por el
responsable al BCR, el Encargado del Proceso de Transporte elevara el caso ante la Coordinacidn del Area de Administracion y
Finanzas, para lo que corresponda.

Capitulo 3: Abastecimiento de combustible
3.1 Abastecimiento de combustible en Estaciones de Servicio.

Al pagar la cuenta de combustible con la farjeta electrdnica en las esfaciones de servicio autorizadas, el tarjeta habiente
debe solicitar la factura y el comprobante de pago (Boucher], anoténdose en la factura el ndmero de autorizacion del Boucher y
toda la informacién correspondiente. (Kilometraje, litros)
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La factura emitida por la estacién de servicio no debe presentar tachaduras, borrones ni alteraciones y debe contener
legiblemente la siguiente informacion por cada suministro que se efectda:

e Fecha.

» Nimero de la placa del vehiculo.

e El nimero de autorizacion del Boucher.

» Cantidad en lifros y colones del combustible solicitado.

» Kilometraje en el momento del ahastecimiento.

» Tipo de combustible.

« Adjuntar comprobante de pago (Boucher].

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

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

Esta boleta no debe presentar inconsistencias, tachaduras, horrones o alteraciones y debe indicar claramente la informacion

gue ahi se solicita.

PROCESO DE SERVICIOS Y MANTENIEMIENTO
CONTROL DE ENTREGA DE FACTURAS DE COMBUSTIBLE

Afio Nombre del conductor:

Mes

Dia N° de placa Kms Litros  |N° de factura N® de autorizacidn|Monto Firma recibido
Observaciones:

Nombre: Cédula: Firma:
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Reglamento de Uso y Mantenimiento de la Flotilla de Vehiculos del Instituto

Nacional de Estadistica y Censos

"REGLAMENTO DE LSO Y MANTENIMIENTO DE LA FLOTILLA DE VEHICULDS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y
CENSOS"

ARTICULDS 15, 16,13 Y 20

ARTICULD 15: Uso de los vehiculos. Es prohibido designar o poner en uso los vehiculos que no estén en condiciones de ser
utilizados, o que no hayan aprobado el proceso de revision. En caso de que se incumpla lo anferior, el Proceso de Servicios y
Mantenimiento estudiard el caso y determinara por escrito si amerita la aperfura de |a investigacion para determinar las posibles
responsabilidades en que incurrié el funcionario que autorizé el uso del vehiculo.

ARTICULD 16: Alteracién de la ruta. Cualquier alteracién que se presente en el recorrido de la ruta programada para el servicio
de fransporte, sera responsabhilidad del funcionario que ufilice el servicio. El Operador de Equipo Mavil o el conductor deberdn
informar al Encargado de Transportes la situacion presentada al finalizar la gira y la justificacién correspondiente.

ARTICULD 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) Conocer y cumplir en estricto apeqo la Ley de Transito por Vias Piblicas Terrestres vigente, asi como las disposiciones
gue establece el presente Reglamento, el Reglamento Auténomo de Servicios del INEC, el Manual sobre Normas Técnicas de Control
Interno relativas al Uso, Control y Manfenimiento de Vehiculos emitido por la Confraloria General de la Repdblica, y demas
normativa conexa aplicable.

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

c) Portarlos documentos de autorizacidny circulacién del vehiculo que tiene asignado, en el momento de brindar el servicio
de transporte.

d]  Reportar al Encargado de Transporte o ante su jefe inmediato, cualquier dafio que se detecte en el vehiculo utilizado.
e] Conducir el vehiculo bajo las condiciones establecidas en cuanto a capacidad de carga Gtil y capacidad de pasajeros.

f)  Abstenerse de abandonar injustificadamente el vehiculo, salve por caso fortuito o de fuerza mayor; asi como de
esfacionarlo frenfe a lugares cuya fama atente contfra la moral y las buenas costumhbres, lo cual afectaria el inferés pablico
institucional.

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

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

i) Asumir el pago de las multas por infracciones a la Ley de Trénsito vigente, cuando ésta sea impuesta por actos
atribuibles al chofer o Conductor del vehiculo Debido a lo anterior, deberan remitir oportunamente al Encargado de Transportes,
la copia del recibo dehidamente cancelado para que éste realice los tramites administrativos que correspondan. De no cumplirse
con esta disposicion, el INEC cancelard la multa y por medio de los procedimientos administrativos o judiciales de cobro
correspondientes, solicitara el reinfegro de la erogacidn realizada.
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j]  En caso de accidente, deberd elaborar un informe sobre los dafios producidos y la causa de estos, asi como elevarlo a
conocimiento del Encargado de Transportes, para que éste inicie los tramites administrativos correspondientes.

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

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

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

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

o] Reportar ante el Encargado de Transportes, cualquier irregularidad que ohserve en el transcurso del servicio de
transporte.

p]  Anotar el kilometraje, tanto al momento de salida como de regreso, y el nivel de combustible.
g Firmar la férmula que indica el servicio de transporte y remitirla al Encargado de Transportes.

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

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

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

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

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

d] Utilizar indebidamente los cupones de combustibles, los lubricantes, las herramientas, los repuestos y demas
suministras, accesorios, materiales y equipos que hayan sido asignados.

e) Utilizar el vehiculo para actividades del proceso politico-electoral, situacion gue se encontrara sujefa a la
suscripcidn de convenios inferinstitucionales.

f)  Utilizar las placas y demas distintivos del INEC, en vehiculos que no sean de la flofilla institucional.
g] Adherir alos vehiculos rdtulos que no sean oficiales.

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

i)  Hacer intercambio de accesorios o suministros que hayan sido asignados a los vehiculos, salve que cuenten con la
debida autorizacion del Encargado de Transportes.
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jl  Transportar a particulares en los vehiculos oficiales del INEC, salvo que éstos brinden algn servicio o trabajo especial
para la Administracion y se tenga para ello una autorizacion previa por parte del Proceso de Servicios y Mantenimiento o del
Encargado de Transportes.

k] Guardar el vehiculo en su residencia u otro lugar no autorizado.
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Anexo 3

Gestiones Administrativas durante el Trabajo de Campo

1. Comprobante de pago / Instrucciones de llenado

1.1. Propésito

1.2. Mediante este formulario se liquidaran los montos correspondientes a peajes y lavado de ropa, asi como ofros montos

diferentes a vidficos de hospedaje y alimentacidn, y a fransportes en bus o taxi, que se liquidan en otra farmula.
1.3. Indicaciones de Enfrega

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

e Esta factura debe venir con la siguiente informacién anotada al dorso: Nombre completo de usuario, firma, cédula,
niimero de comprobante de pago que lo estd liquidando, descripcion detallada del gasto y del proyecto (Recoleccion de
Datos Encuesta Nacional de Ingresos y Gastos de los Hogares 2018).

e Sellena un comprobante por persona, por servicio.

Dia / Mes / Afio Fecha en que se liquidan los montas
He recibido de Colocar “Instituta Nacional de Estadistica y Censos”
La suma de Colocar valor en ndmeraos, y en letras.
Por concepto de pago Marcar la casilla del servicio utilizado. Marcar solamente un servicio por comprobante.
Periodo comprendido Indicar el periodo durante el cual fue recibido el servicio, en el siguiente formato:

“dd/mm/aa AL dd/mm/aa”

Nombre de quien prestd el servicio Nombre del negocio (en caso de lavanderias) o del recaudador (en caso de peajes, por
ejemplo Autopistas del Sal).

Firma, Cédula y Teléfono o Direccién De quien prestd el servicio, en caso que apligue..
Nombre del funcionario Su nombre completo
Firma y Cédula Colocar su firma y cédula
Vehiculo placa N° Solo aplica en gastas relacionados con el vehiculo (por ejemplo peajes).
Motivo de viaje Descripcion del proyecto, para este caso “Recoleccion de daftos Encuesta Nacional de

Ingresos y Gastas de los Hogares 2018)

N°. dias 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

oo Area Admipi=te——ismmnz:

00 0’ © -~
o3°’ ITIEC  unicaasi Fecha de la liguidacion ] N 007577
EETADIeTICA Y CENG0S = Dia Mes Ao )
Comprobante de Pago u Julio [2016)
(Herecibidode: InSH{uto NQUO"}Q} at Estadistica Y vy Cénsod )
| [ Lasumade: (CinC0 ypil quinientod (olontd exa c+oJ<\( v
4 alar en letras
| Par concepto de paga: L
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(] Vaqueano (] Ferry X Eomproban&iﬁ‘ Marcar opcign que aplica (una
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) Firma Cédula Teizn Detallar lapso de tiempo en
Nombre del Funcionaria ai® Vindad Villalphbod el que se utilizé el servicio
@ s 3
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Firma del funcionario o Funcionaria Ceédula
Vehiculo placaN®: |13 - 25 J
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Anexo 4
3. Informe de Tiempo Extraordinario:

bA continuacion se detallan algunos aspectos que debe rellenar:

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Cédigo: RAHA-ADSAFO O

Version: 1.0

INFORME DE TIEMPO EXTRAORDINARIO Rige a partir de: 01/05/2017

Nombre del servidor (a) Numero cédula :

Clase de Puesto Programa Presupuestario: Periodo

Justificacion

HORARIO EXTRAS TIPO DE HORA Nombre y firma del supervisor (a) o
DE A SENCILLAS [ T.X15 DOBLES encargado (a) del proyecto

Dia

Firma de Interesado (a)

Declaro bajo juramento que lo que se
6 indica en este documento se apegaa la
verdad.

11 Pilar Ramos Vargas

12 Firma del jefe inmediato

16 Aprobado:

20 .
Pilar Ramos Vargas

21 Firma del Coordinador (a) de Area del
presupuesto

22

23 OBSERVACIONES:

24

25

26

27

28

29

30

TOTALES 0,00 0,00 0,00 Los firmantes en este documento declaramos que todo lo que se indica se apega a la verda

Original : Unidad de Finanzas
Copia : Unidad de Recursos Humanos



Clase de puesto: En este espacio deherd seleccionar de la lista desplegable, el puesto del funcionario.
Programa presupuestario: Seleccione de la lista desplegable, el programa presupuestario que realizara el pago del tiempo
extraordinario.
Periodo: En este espacio se ingresa el mes en que el funcionario labord el fiempo extraordinario.
Justificacién: Indique la razdn por la que fuvo que realizar las horas extras. De igual manera, anatfe el niimero de oficio de la
Comisién de Horas extras, donde se encuentra aprobado el tiempo extraordinario.
Horario Exfras: En estos espacios debe indicar el espacio de horas en el que se laboraron las horas extras:
DE: la hora en la que se inicid el tiempo extraordinario [horas extras).
A: la hora en que se concluyd el tiempo extraordinario (horas extras).
Tipo de hora: debe indicar seqin corresponda, si las horas exiras laboradas son “Sencillas”, Tiempo y medio “T.x 1.5” o
“Dobles”.
Para ellg, en la columna correspondiente, se ingresa el nimero de horas seqin la modalidad que se haya laborado.
El formulario calcula al pie de cada columna, la sumatoria de las horas laboradas.
Nombre y firma del superior (a) encargado (a) de proyecto: Se digita el nombre del superior correspondiente que avale el detalle

ingresado del tiempo exfraordinario laborado.
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Anexo 5

1. Bitacora, contfrol de activos y nimeros de emergencia:

Imagenes de ejemplo:

Activos Institucionales Asignados
];;l.:emg Supervisor (a) #
Activos Activos
Computadora Entrevistador (a) #
Teléfono celula Entrevistador (a) #
Numero celular Entrevistador (a) #

Contacto de Emergencia

Nombre Nombre de Contacto Nimero

Supervisor (a):

Chofer:

Entrevistador (a):

Entrevistador(a):

Entrevistador(a):
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INEC, de la rotonda de La Bandera 450 metros oeste, sobre calle Los Negritos,
edificio Ana Lorena, Mercedes de Montes de Oca, Costa Rica.
Correo e.: informacion@inec.go.cr Apartade: 10163 - 1000 5an José, C. R.
Teléfono: 2280 - 9280, ext. 326 0 327, Telefax: 2224-2221



