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INTRODUCCION
]

El Instituto Nacional de Estadistica y Censos (INDEC) y las Direcciones Provinciales de
Estadistica llevaran a cabo en el aino 2012 la Encuesta Nacional de Gastos de los
Hogares (ENGHo 2012), con cobertura urbana en todo el territorio nacional.

Usted ha sido seleccionado para participar en ella como COORDINADOR DE
RELEVAMIENTO. Para desempenar su trabajo eficientemente, usted debera
capacitarse.

Para ello tendra que:

®  Asistir al curso de capacitacién destinado a Coordinadores de Relevamiento,
dictado por el Equipo Central del INDEC, en Buenos Aires.

" |Leer los siguientes materiales en el orden que se indica:

1) Manual del Encuestador conjuntamente con los Cuestionarios de la
Encuesta

2) Manual del Supervisor

3) Manual del Recepcionista

4) Manual del Ingresador

5) Manual del Coordinador de Relevamiento

® Al realizar la lectura de estos manuales, le recomendamos:

v' Subrayar las ideas principales.
v" Anotar sus dudas y consultarlas durante el curso de capacitacion.



UNIDAD 1

OBJETIVOS DE LA ENCUESTA

El objetivo de la Encuesta Nacional de Gastos de los Hogares 2012 es proporcionar
informacién sobre las condiciones de vida de la poblacién en general y de grupos de
hogares en particular, desde el punto de vista de su participacion en la distribucién y
en el consumo de los bienes y servicios que produce la sociedad.

Para ello, la Encuesta releva informacién acerca de:

e las caracteristicas sociodemograficas de los hogares,

e las caracteristicas ocupacionales de las personas que integran los hogares,
e los ingresos que perciben los miembros de los hogares,

e los gastos que realizan los miembros de los hogares.

Entre sus objetivos especificos se destacan:

e estimar la estructura de gastos de los hogares, el origen de los ingresos y
su asignacioén a los distintos gastos,

e proporcionar informacion para la evaluaciéon de las condiciones de vida de
los hogares para planificar y monitorear politicas publicas,

e proporcionar informacion bésica para las estimaciones de las Cuentas
Nacionales,

e proporcionar informacién necesaria para elaborar la estructura de las
ponderaciones del Indice de Precios al Consumidor Nacional Urbano.



UNIDAD 2

METODOLOGIA

La Encuesta se llevara a cabo durante 12 meses consecutivos, de marzo de 2012 a
marzo de 2013, y relevara datos de una muestra conformada por aproximadamente
37.000 viviendas ubicadas en centros urbanos de 5.000 y mas habitantes de todo el
pais.

En cada vivienda se identificaran los hogares que la habitan y cada uno de ellos estara
bajo estudio durante una semana. A esta semana la llamaremos “semana de
relevamiento de la Encuesta”, que comienza el domingo y finaliza el sdbado siguiente.

Durante dicha semana se administraran en cada hogar cinco cuestionarios:

CUESTIONARIO TIPO DE DATOS QUE RELEVA

Cuestionario 1

Caracteristicas de los
hogares

Releva caracteristicas de las viviendas, de los hogares y de
los miembros del hogar.

Cuestionario 2
Gastos diarios

Releva los gastos diarios que realiza el hogar durante la
semana en que el Encuestador visita el hogar.

Cuestionario 3
Gastos varios

Releva los gastos que realizé el hogar durante diferentes
periodos temporales, anteriores a la semana de
relevamiento de la Encuesta.

Cuestionario 4
Gastos personales

Releva los gastos personales que realiz6 cada miembro
del hogar de 10 afios y mas, durante la semana de
relevamiento de la Encuesta.

Cuestionario 5

Releva los ingresos percibidos por los miembros del hogar.
Ingresos

2.1

MODALIDAD DE APLICACION DE LA ENCUESTA

Durante la semana de relevamiento de la Encuesta, el Encuestador debera visitar el
hogar en al menos tres oportunidades para administrar la totalidad de los
Cuestionarios. Algunos de ellos los completara usted, a través de una entrevista
directa al momento de la visita; otros debera dejarlos para ser completados por los
miembros del hogar. La modalidad de aplicacion sera la siguiente:




Primera visita:

El Encuestador se presentara ante el hogar y completara el Cuestionario 1, con la
informacién brindada por un miembro respondente. Luego entregara los Cuestionarios
2 y 4 al hogar e indicara la forma de completarlos.

Segunda visita:

Regresara al hogar y completara el Cuestionario 3. Ademas, controlara el avance del
completamiento de los Cuestionarios 2 y 4.

Tercera visita:

Visitara el hogar por ultima vez para completar el/los Cuestionario/s 5. Controlara y
retirara los Cuestionarios 2 y 4.

¢Quién debe contestar cada cuestionario?

e Cuestionarios 1 y 3: seran respondidos por el/la Jefe/a del hogar o, en su
defecto, por un miembro del hogar cuya edad no sea inferior a 18 afos.

e Cuestionario 2: se deja en el hogar para ser completado por e/la Jefe/a del
hogar o, en su defecto, por un miembro del hogar cuya edad no sea inferior a
18 afos.

e Cuestionario 4: se deja en el hogar para ser completado por cada una de las
personas de 10 afos o mas del hogar.

e Cuestionario 5: debera ser respondido preferentemente por los perceptores de
ingresos -aquellos miembros del hogar que en determinados periodos
temporales hayan percibido algun tipo de ingresos monetarios o en especie- o
en su defecto, por un miembro del hogar cuya edad no sea inferior a 18 afos.

2.2
INGRESO DE LOS DATOS

El ingreso de los datos estara centralizado en la sede de la Direccion Provincial de
Estadistica (DPE) correspondiente a su jurisdiccion.

2.3

CAPACITACION DEL PERSONAL DE LA ENCUESTA

Las personas que participen de la Encuesta seran capacitadas segun su funcién a
través de los siguientes cursos:

v" Curso de capacitacion destinado a Coordinadores de Relevamiento, dictado
por el Equipo Central del INDEC en Buenos Aires.



v" Curso provincial de capacitacion en las tareas del Encuestador destinado a
Encuestadores, Supervisores, Recepcionistas e Ingresadores, dictado por los
Coordinadores de Relevamiento en cada jurisdiccion.

v" Curso provincial de capacitacion destinado especificamente a Supervisores.
v" Curso de capacitacion a Recepcionistas e Ingresadores, para completar el

entrenamiento especifico de cada puesto de trabajo, dictado por el Equipo
Central del INDEC en Buenos Aires.
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ESTRUCTURA DE RELEVAMIENTO

Para la realizacion de la Encuesta Nacional de Gastos de los Hogares 2012, se
conformara en cada Direccién Provincial de Estadistica la siguiente estructura
organizativa:

DIRECCION PROVINCIAL
DE ESTADISTICA

|

COORDINADOR DEL
RELEVAMIENTO

I
¢ I )

RECEPCIONISTA SUPERVISOR INGRESADOR
ENCUESTADOR
3.1

FUNCION DEL COORDINADOR

En su trabajo, dependera jerarquicamente del Director Provincial de Estadistica (o de
la persona a quien él delegue dicha responsabilidad) y funcionalmente de la
Coordinacion Nacional de la Encuesta Nacional de Gastos de los Hogares 2012 del
INDEC.

Al recibir informacién de la Coordinacién Nacional de la Encuesta del INDEC durante
el relevamiento, debera asegurarse que la misma sea comunicada, comprendida y
aplicada por el personal involucrado en la Encuesta. Asimismo, debera informar a
dicha Coordinacion Nacional sobre los avances del operativo y sobre cualquier
dificultad que se presentara durante la realizacién del relevamiento.

Sus funciones consistiran en:

e Gestionar el reclutamiento del personal requerido por la Encuesta.

¢ Organizar, coordinar y controlar el revelamiento de campo y el ingreso de
datos.

e Asegurar la correcta aplicacion de los criterios metodoldgicos,
conceptuales, operativos e informaticos establecidos por el INDEC.



o Aplicar el Sistema de Gestion para administrar la estructura de la encuesta,
administrar la muestra y monitorear el avance del operativo.

e Garantizar la calidad de los datos recogidos en terreno y durante la etapa
de ingreso de datos via sistema.

Su funcién es de fundamental importancia, ya que de la responsabilidad y dedicacion
con que desarrolle su trabajo dependera la calidad de los datos relevados.

Usted es el responsable del operativo en su jurisdiccion.

IMPORTANTE: SECRETO ESTADISTICO

Usted como Coordinador del Relevamiento no debera:

v' Divulgar ni comentar la informacién a la que tenga acceso en
cumplimiento de su funcién, ya que violaria el secreto estadistico
garantizado por la ley N° 17.622.

v' Delegar su trabajo a personas ajenas al relevamiento.

v' Dejar de controlar el cumplimiento de las obligaciones derivadas
del Secreto Estadistico.

3.2
FUNCION DE LOS PUESTOS DE LA ESTRUCTURA DE
RELEVAMIENTO BAJO SU DEPENDENCIA

= RECEPCIONISTA

e Entregar y recibir la carga de trabajo de los Encuestadores y Supervisores.

e Contribuir con la calidad de la informacion relevada en campo, aplicando
los controles y las pautas de consistencia establecidas al momento de la
recepcion.

e Efectuar la codificacién de los cuestionarios en tiempo y forma.

e Mantener permanente contacto y colaborar en el desarrollo de la Encuesta
con el Coordinador de Relevamiento.

= SUPERVISOR
o Realizar supervisiones del trabajo del Encuestador, establecidas por el
Coordinador de Relevamiento.

e Recuperar en campo las encuestas con “Rechazo” que haya informado el
Encuestador y de “Ausencia” en aquellos casos que hayan sido
consideradas por el Coordinador como prioritarias.

e Consultar dudas o inconvenientes con el Coordinador.

e Estar en permanente contacto con sus Encuestadores.



e Recibir y entregar los materiales para la Encuesta en las condiciones
acordadas con el Coordinador.

= ENCUESTADOR

e Realizar la Encuesta en todos los hogares que habiten en las viviendas
seleccionadas, asegurando la completitud de los cuestionarios con los
datos que brinden los encuestados.

e Mantener permanente contacto con su Supervisor para informarle el
avance de su trabajo.

e Recibir y entregar los materiales para la Encuesta en las condiciones
acordadas con el Coordinador.

®* INGRESADOR
e Realizar el ingreso de los datos relevados en campo por los Encuestadores
y Supervisores.
e Realizar el analisis de los datos ingresados.

e Mantener permanente contacto con el Coordinador de Relevamiento para
informar el avance de su trabajo y aclarar sus dudas.
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UNIDAD 4

MATERIALES DEL COORDINADOR DE RELEVAMIENTO

RELATIVOS A SU CAPACITACION

Manual del Coordinador

Contiene la informacion necesaria
para realizar su tarea.

Manual del Encuestador

Contiene la informacion necesaria
para realizar la tarea.

Manual del Supervisor

Contiene la informacion necesaria
para realizar la tarea.

Manual del Recepcionista

Contiene la informacion necesaria
para realizar la tarea.

Manual de Cédigos

Contiene todos los codigos para
desarrollar la tarea de codificacion.

Cuestionarios

Para registrar los datos requeridos por
la Encuesta.

Cuadernillo de Ejercitacién para el
Encuestador

Contiene los ejercicios para realizar
durante la capacitacion de
Encuestador.

Guia para la capacitacion de
Encuestadores y Supervisores

Contiene las pautas que debera seguir
para capacitar a los puestos de la
estructura a su cargo.

Material del Instructor

Cuadernillo de Ejercitacion del
Encuestador- Clave de Correccion

Contiene los ejercicios para realizar
durante la capacitacion de
Encuestador y sus respectivas
respuestas.

RELATIVOS A LA CAPACITACION DE ENCUESTADORES Y SUPERVISORES

Manual del Encuestador

Contiene la informacién necesaria
para realizar la tarea.

Manual del Supervisor

Contiene la informacion necesaria
para realizar la tarea.

Cuestionarios

Para registrar los datos requeridos por
la Encuesta.
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Cuadernillo de Ejercitacion para el
Encuestador

Contiene los ejercicios para realizar
durante la capacitacion de
Encuestador.

RELATIVOS A SU TRABAJO

Planilla de Actividad Telefénica (E1)

Para anotar fecha, horario, motivo y
conclusiones de las comunicaciones
telefénicas establecidas con los
Encuestadores y Supervisores.

Instructivo de uso del Sistema de
Gestion

Contiene las instrucciones necesarias
para utilizar adecuadamente el
sistema.

Sistema de Gestion

Para administrar la estructura y la
muestra y llevar adelante el
seguimiento del operativo.

Base de Muestra Provincial

Archivo que contiene los datos de la
muestra para cada provincia, UPS,
area y semana.

Instructivo de utilizacion de Access

Contiene las instrucciones necesarias
para obtener el listado de seleccién de
viviendas para encuestar, el listado de
direcciones y las etiquetas
autoadhesivas para Cuestionarios 1.

Etiquetas autoadhesivas

Para imprimir los datos de
identificacion y ubicacion de la
vivienda.

RELATIVOS AL TRABAJO DE ENCUESTADORES Y SUPERVISORES

Credenciales para Encuestadores y
Supervisores

Para identificarse ante los miembros
del hogar, en la vivienda seleccionada.

Carta de presentacion en los
hogares

Para informar a los hogares sobre la
realizacion de la Encuesta, sus
objetivos y la importancia de brindar
la informacion solicitada en la misma.

Mapa del area de trabajo

Plano donde se encuentra delimitada
el area donde estan ubicadas las
viviendas que deben visitar.

Listado de seleccidn de viviendas

Contiene los domicilios de las
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para encuestar

viviendas seleccionadas, a visitar en el
area.

Listado de direcciones

Contiene todas las direcciones de la
cuadra en la que se encuentra la
vivienda seleccionada. Ayudara a
ubicar cada una de las direcciones de
las viviendas a visitar.

Hoja para croquis de detalle

Brinda datos precisos para casos
particulares, respecto de la ubicacién
de la vivienda seleccionada.

Cuestionarios

Para registrar los datos requeridos por
la Encuesta.

Cuadernillo auxiliar de anotaciones
de Gastos Personales (C4)

Permite al encuestado registrar
diariamente sus gastos personales.

Planilla de Actividad Telefénica (E1)

Para anotar fecha, horario, motivo y
conclusiones de las comunicaciones
telefénicas establecidas con los
Encuestadores y/o con el
Coordinador.

Planilla de Supervision (S1)

Contiene los datos que identifican las
areas a supervisar y la utilizara para
registrar los controles que debera
realizar.

Mochila

Para guardar los materiales de trabajo.

Elementos de escritura

Lapiz negro, goma y sacapuntas para
completar los materiales de la
Encuesta del Encuestador, y birome
verde para el Supervisor.

Materiales para el hogar

Para entregar a cada hogar visitado:
- bolsa ecoldgica,

- estuche, tipo sobre, que sirve para
guardar los tickets y comprobantes de

pago,

- elementos de escritura con 2 lapices
negros, una goma y un sacapuntas,

- cuaderno, que adicionalmente
contiene datos del Censo 2010 y otros
producidos por el INDEC.

- folleto institucional del INDEC.
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RELATIVOS AL TRABAJO DEL RECEPCIONISTA

Manual del Recepcionista

Alli se encuentran como Anexo los
controles generales y de consistencia
para aplicar durante la recepcion.

Manual de Cédigos

Para realizar adecuadamente la
codificacién de los cuestionarios.

Planilla de Entrega de Materiales a
Campo (RE)

Se utilizara para registrar la entrega de
materiales a Encuestadores y
Supervisores.

Planilla de Recepcion Inicial (RI)

Se utilizara para registrar la recepcién
del Cuestionario 1.

Planilla de Recepcion Final (RF)

Se utilizara para registrar la recepcion
de los Cuestionarios de la Encuesta.

Planilla de Supervision (S1)

Contiene los datos que identifican las
areas a supervisar y la utilizara para
registrar los controles que debera
realizar.

Sobres Plasticos

Para guardar los cuestionarios
entregados por el Encuestador.

Elementos de escritura

Birome azul para realizar su trabajo
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UNIDAD 5

TAREAS DEL COORDINADOR DE RELEVAMIENTO

A continuacion se presentan sintéticamente, las tareas que usted debera realizar
ANTES, DURANTE y DESPUES DEL RELEVAMIENTO.

ANTES DEL RELEVAMIENTO

1. Recibir su capacitacion
Esto incluye:

e Asistir al curso de capacitacion para Coordinadores de Relevamiento, que
se llevara a cabo en el INDEC.

e Leer su propio material de capacitacion y el de todos los puestos bajo su
dependencia.

2. Organizar el proceso de seleccion

e Realizar el reclutamiento del personal requerido por la Encuesta, segun los
perfiles especificados para cada caso.

Usted debera realizar una lectura comprensiva de los perfiles de cada
puesto de la estructura (Anexo |), a fin de efectuar la difusién de la oferta
laboral y realizar el reclutamiento del personal mas idéneo para ocupar cada
puesto de trabajo.

e Realizar las contrataciones y los actos administrativos necesarios para dar
cumplimiento a las obligaciones establecidas en el convenio, garantizando
la cobertura de Riesgo de Trabajo para las personas involucradas en el
operativo.

¢ Informar al INDEC, a través del Sistema de Gestién, la ndmina del personal
designado, detallando datos personales, puesto y demas requisitos
establecidos por el Sistema.

3. Organizar la capacitacion y el dictado de cursos para el personal de
campo y gabinete

e Determinar la sede de capacitacion en su jurisdiccidn, asegurando que
disponga de la totalidad de los elementos didacticos requeridos, de
acuerdo con la metodologia de trabajo establecida por el INDEC.

Usted debera conseguir la sede de entrenamiento para el desarrollo del
curso de capacitacion en las tareas del Encuestador destinado a
Encuestadores, Supervisores, Recepcionistas e Ingresadores.

¢ Recibir, ordenar y distribuir los materiales de capacitacién a los distintos
puestos de la estructura.
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Recibira del INDEC el material de capacitacién, de acuerdo con la cantidad
de personal por puesto de trabajo.

Ordenara dicho material teniendo en cuenta los distintos puestos a
capacitar.

Convocara con anticipacion a los Encuestadores, Supervisores,
Recepcionistas e Ingresadores para entregarles el respectivo material de
capacitacion. Asimismo, le comunicara a dicho personal los dias, horarios y
sede en donde se llevara a cabo el curso.

Les recordara que concurran al mismo con sus materiales de capacitacion,
previamente leidos.

e Dictar el curso de capacitacion relativo a las tareas del Encuestador, a
todos los puestos que se desempefiaran en la Encuesta y el destinado a la
capacitacion especifica de Supervisores.

Usted dictara los cursos de capacitacion destinados a Encuestadores,
Supervisores, Recepcionistas e Ingresadores en los dias y horarios
establecidos por el INDEC, siguiendo la Guia para la capacitacion de
Encuestadores y Supervisores.

e Asegurar la concurrencia del personal de la estructura de la Encuesta a los
cursos de capacitacién destinados a Recepcionistas e Ingresadores, que
se dictaran en el INDEC.

4. Organizar las reuniones de trabajo con el equipo de la Encuesta

e Comunicar la agenda de reuniones a los distintos puestos de la estructura
de la Encuesta, a partir del “Diagrama Semanal de Actividades”.

Usted debera informar al equipo a su cargo los dias y horarios de las
reuniones que se realizaran periédicamente con el objeto de evaluar el
avance del operativo.

DURANTE EL RELEVAMIENTO

ANTES DE LA SEMANA DE LA ENCUESTA:

5. Organizar la salida a campo y preparar los materiales

e Organizar el Plan de relevamiento semanal para la salida a campo,
asignando las cargas de trabajo correspondientes a la estructura, a partir
del Sistema de Gestion.

En el Sistema de Gestion debera ingresar los datos del personal de su
dependencia dejando conformados los equipos de trabajo constituidos por
Supervisor/Encuestador/Recepcionista.

e Preparar los materiales de relevamiento semanalmente, con la colaboracién
de los Recepcionistas, incluyendo la impresién de los listados de seleccion
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Verificara que haya recibido desde el INDEC los materiales anteriormente
detallados para la realizacion de esta tarea.

Si le faltase alguno de estos materiales, debera solicitarlo
inmediatamente al INDEC.

Una vez entregado el material, debera orientar a los Supervisores y
Encuestadores en la localizacion de las areas a relevar, asesorandolos en la
ubicaciéon de los domicilios y en el manejo de las Hojas para Croquis de
Detalle en la cartografia respectiva.

De acuerdo al conocimiento de la zona que usted tenga y su experiencia en
otros operativos, en los casos que estime necesario, les aportara datos que
les faciliten la localizacion de los domicilios.

DURANTE LA SEMANA DE LA ENCUESTA:

6. Garantizar la realizacion de las reuniones con la estructura y comunicar las
recomendaciones y modificaciones que realice el INDEC

Garantizar la realizacion de las reuniones entre los distintos puestos de la
estructura de la encuesta, a partir del Diagrama semanal de actividades.

Las reuniones con los Encuestadores y los Supervisores se llevaran a cabo
los dias viernes a fin de monitorear el Avance del Operativo.

Las reuniones con los Recepcionistas y con los Ingresadores las llevara a
cabo segun la planificacién establecida.

Comunicar las recomendaciones y modificaciones metodoldgicas y
operativas que realice el INDEC.

Para ello debera mantener permanente contacto con los equipos de
trabajo, a fin de supervisar sus tareas y transmitirles las modificaciones que
realice la el Equipo Central del INDEC.

7.Controlar y monitorear el avance del operativo a través del Sistema de
Gestion

Controlar y monitorear el operativo a través del Sistema de Gestion,
prestando especial atenciéon a las situaciones de Rechazo y Ausencias,
comprendidas en “no respuesta”.

Al término de cada dia de recepcién, revisard en conjunto con el

Recepcionista el avance del operativo, efectuando las consultas a través
del Sistema de Gestion.
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En los casos de Ausencias y Otras Causas, debera determinar las
prioridades de las mismas para ser recuperadas por el Supervisor.

Prestara especial atencion a:

- Cantidad de domicilios visitados por los Encuestadores.
- Cantidad de encuestas realizadas.

- Cantidad y motivo de las encuestas no realizadas.

- Si se han entregado encuestas con hogares ausentes, verificara en los
cuestionarios la existencia de las tres visitas requeridas.

- Si han existido rechazos, revisara las caracteristicas de los mismos:
doénde, cuantos, etc.

- Si han tenido otras causas por las que no se ha podido realizar la
Encuesta, revisara las caracteristicas de las mismas: donde, cuantas y
por qué.

- Cantidad de casos en que el Recepcionista estimé correcto reenviar a
campo al Encuestador.

- Cuantos y cudles son los domicilios en que el Encuestador no ha
podido localizar la vivienda por falta de ubicacién.

8.Resolver las consultas relativas a la seleccion de las viviendas, en aquellos
casos en que el Encuestador haya encontrado mas de una vivienda en la
direccion seleccionada

Cuando el Supervisor le comunique que el Encuestador ha encontrado mas
de una vivienda en la direccion indicada en el Listado de selecciéon de
viviendas, usted debera comunicarlo a la Coordinacion Nacional de la
Encuesta del INDEC, donde se le informara cémo proceder.

9.0rganizar y monitorear la recepcion inicial y final de los cuestionarios

Los Encuestadores entregaran la carga de trabajo los dias martes y
recibiran las nuevas cargas los dias viernes.

Una vez distribuidos los Encuestadores por Recepcionista, se deberan
establecer los turnos de recepcién de forma tal que cada Recepcionista
tenga al menos una hora y media de recepcién y andlisis del cuestionario
con cada Encuestador y Supervisor.

Se debera preparar los materiales correspondientes a cada area en una

caja. Centralizara la recepcion de los materiales enviados por las sedes que
no sean DPE.
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De esta manera, usted junto con el Recepcionista, elaborara el cronograma
de recepcidén, detallando dia y hora de cada uno de los encuentros. El
mismo debe ser difundido con anticipacién a los Encuestadores y
Supervisores.

10. Organizar y monitorear la tarea de supervision de la Encuesta

Usted recibira peridédicamente del Equipo Central del INDEC las areas
seleccionadas y se las asignara a cada Supervisor.

Se seleccionara una muestra aleatoria del 10% del total de la carga
asignada a cada Encuestador y controlara la supervision de la tarea de los
Encuestadores.

Esta supervisidn se hara bajo dos modalidades: supervision en campo (al
menos un 8% de las viviendas) y supervision telefonica (el 2% restante).

11. Monitorear la tarea de codificacion de los cuestionarios que realizan los
Recepcionistas

Supervisara el andlisis de los cuestionarios llevado a cabo por los
Recepcionistas durante la primera recepcioén de encuestas, observando la
correcta aplicacién de las pautas para el analisis de los cuestionarios.

12. Organizar y monitorear el Sistema de Ingreso

Garantizar el cronograma para realizar la carga de los cuestionarios en el
Sistema de Ingreso.

Una vez finalizada la codificacion de los cuestionarios recibidos remitira las
cajas armadas a los Ingresadores.

Controlar y monitorear el avance de la carga de datos a través del Sistema
de Ingreso.

Controlar el listado de advertencias y errores que brinda el Sistema de
Ingreso de datos para evaluar la calidad de la carga de los mismos.

Durante el ingreso de datos, usted debera mantener reuniones peridédicas
con los Ingresadores a fin de resolver de manera conjunta las consultas que
se deriven de esta tarea.

13. Controlar y reforzar la capacitacién del personal de campo
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Evaluar la calidad del trabajo del personal de su dependencia reforzando,
en caso de ser necesario, la capacitaciéon del mismo.

Usted sera el encargado de recapacitar al personal que presente falencias
en su desempefio.

Una vez iniciado el relevamiento, en caso de incorporar personal nuevo,
usted debera capacitarlo integramente segun el cargo que ocupe. Para ello
replicara el curso de capacitacion de ese puesto.

14. Monitorear el avance del operativo

Evaluar los informes de avance que brinda el Sistema de Gestion.

Usted debera acceder al Sistema de Gestién de manera regular y periédica
para consultar, analizar y evaluar el avance del operativo en su jurisdiccion.
Para ello tendra disponible en linea la informacién general de salidas a
campo, recepcion de cuestionarios y tasas de no respuesta.

Asimismo, podra consultar el resumen de actividad por Encuestador para
un periodo de semanas seleccionado. Esta informacién se nutre desde el
ingreso de las planillas de Recepcion Inicial y Final. En caso de dudas
sobre cémo procesar esta informacion, encontrara las instrucciones
necesarias en el instructivo del Sistema de Gestién. Controlara ademas los
informes relativos a las prestaciones laborales de los Encuestadores, a
efectos de asegurar el correcto libramiento de honorarios.

15. Mantener comunicacioén con el Equipo Central

Mantener permanente contacto con el Equipo Central del INDEC para
informar sobre los avances del operativo y consultar dudas o inconvenientes
que pudieran surgir, a través de una mesa de ayuda telefénica.

16. Elaborar un informe técnico sobre el operativo

Usted debera elaborar un informe técnico sobre el operativo que contenga
informacién relativa al desarrollo de la Encuesta, tanto en lo concerniente al
relevamiento como al ingreso de datos. El mismo sera remitido de manera
trimestral al Equipo Central del INDEC.

DESPUES DEL RELEVAMIENTO

12. Ordenar y enviar los materiales al INDEC

Ordenar y enviar los materiales de campo al INDEC una vez finalizado el
ingreso de datos.
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Ordenaré el material por localidad de la siguiente forma:
- Cuestionarios completos.

- Cartografia.

- Cuestionarios sobrantes.

Enviara el material al INDEC en la fecha que le sera indicada oportunamente.

13. Reunion de Evaluacion

e Participar de una reunion nacional de evaluacion del operativo.

DIAGRAMA SEMANAL DE ACTIVIDADES

A continuacion le presentamos el Diagrama semanal de actividades, que le servira
como orientador de su trabajo. Tenga en cuenta que, si bien en el diagrama se
presenta una semana en las que no hay inicio de relevamiento, las areas van a
estar distribuidas a lo largo de las 52 semanas, por lo que todas las semanas se va
a abrir un area.
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Sem.

de ref. DOMINGO LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO
Entregade Relevamiento 12
materiales de visita Semana 1.
campo en lasede |Encuestadory
Coordinador y paraSemanal. Supervisor se
0 Coordinador Recepcionistas Recepcionista comunican entre si

asigna muestra.

preparan materiales
en la sede.

completa Planilla
RE.

Inicio del
relevamiento 12
visita Semana 1.

por teléfono. Puede
haber
comunicacion entre|
Coordinadory
Supervisor.

Relevamiento 12
visita Semana 1.
Encuestador y
Supervisor se
comunican entre si
por teléfono. Puede]
haber
comunicacion entre]
Coordinador y
Supervisor.

Relevamiento 12
visita Semana 1.

Recepcion INICIAL
Semanal.
Recepcionista
ingresaplanillaRI
en Sistemade
Gestion.

Relevamiento 22
visita Semana 1.
Coordinador
asigna muestra.

Coordinadory
Recepcionistas
preparan materiales
en lasede.

Entrega de
materiales de
campo en lasede
para Semana 2.
Recepcionista
completa Planilla
RE.

Reunién con
Encuestadores y
Supervisores.
Relevamiento 12
visita Semana 2.

Relevamiento 12
visita Semana 2.
Encuestador y
Supervisor se
comunican entre si
por teléfono. Puede
haber
comunicacion entre
Coordinador y
Supervisor.

Relevamiento 32
visita Semana 1.
Relevamiento 12
visita Semana 2.
Encuestadory
Supervisor se
comunican entre si
por teléfono. Puede]
haber
comunicacion entre]
Coordinadory
Supervisor.

Relevamiento 32
visita Semana 1.
Relevamiento 12
visita Semana 2.
Encuestador y
Supervisor se
comunican entre si
por teléfono. Puede|
haber
comunicacion entre|
Coordinador y
Supervisor.

Recepcion INICIAL
Semana 2.
Recepcion FINAL
Semanal.
Recepcionista
ingresa planillas RI
y RF en Sistema de
Gestion.

Relevamiento 22
visita Semana 2.
Coordinador
asigna muestra.

Coordinador y
Recepcionistas
preparan materiales
en lasede.

Entregade
materiales de
campo en la sede
para Semana 3.
Recepcionista
completa Planilla
RE.

Reunién con
Encuestadores y
Supervisores.
Relevamiento 12
visita Semana 3.

Relevamiento 12
visita Semana 3.
Encuestador y
Supervisor se
comunican entre si
por teléfono. Puede
haber
comunicacion entre
Coordinador y
Supervisor.

Relevamiento 32
visita Semana 2.
Relevamiento 12
visita Semana 3.
Encuestadory
Supervisor se
comunican entre si
por teléfono. Puede]
haber
comunicacion entre|
Coordinadory
Supervisor.

Relevamiento 32
visita Semana 2.
Relevamiento 12
visita Semana 3.
Encuestadory
Supervisor se
comunican entre si
por teléfono. Puede|
haber
comunicacién entre
Coordinadory
Supervisor.

Recepcion INICIAL
Semana 3.
Recepcion FINAL
Semana 2.
Recepcionista
ingresa planillas RI
y RF en Sistema de
Gestion.

Relevamiento 22
visita Semana 3.
Coordinador

asigna muestra.

Reunién con
Encuestadores y
Supervisores.

Relevamiento 32
visita Semana 3.

Encuestadory
Supervisor se
comunican entre si
por teléfono. Puede
haber
comunicacion entre
Coordinadory
Supervisor.

Relevamiento 32
visita Semana 3.

Encuestador y
Supervisor se
comunican entre si
por teléfono. Puede
haber
comunicacién entre
Coordinadory
Supervisor.

Recepcion FINAL
Semana 3.
Recepcionista
ingresa planilla RF
en Sistemade
Gestion.

Coordinador
asigna muestra.

Coordinadory
Recepcionistas
preparan materiales
en la sede.

Entregade
materiales de
campo en lasede
para Semanas.
Recepcionista
completa Planilla
RE.

Reunién con
Encuestadores y
Supervisores.
Relevamiento 12
visita Semana 5.

Relevamiento 12
visita Semana 5.
Encuestador y
Supervisor se
comunican entre si
por teléfono. Puede
haber
comunicacion entre|
Coordinador y
Supervisor.

Relevamiento 12
visita Semana 5.
Encuestador y
Supervisor se
comunican entre si
por teléfono. Puede]
haber
comunicacion entre]
Coordinadory
Supervisor.

Relevamiento 12
visita Semana 5.

Recepcion INICIAL
Semana5.
Recepcionista
ingresaplanillaRI
en Sistema de
Gestion.

Relevamiento 22
visita Semana5.
Coordinador
asigna muestra.

Coordinador y
Recepcionistas
preparan materiales
en la sede.

Entregade
materiales de
campo en la sede
para Semana 6.
Recepcionista
completa Planilla
RE.

Reunién con
Encuestadores y
Supervisores.
Relevamiento 12
visita Semana 6.

Relevamiento 12
visita Semana 6.
Encuestador y
Supervisor se
comunican entre si
por teléfono. Puede
haber
comunicacion entre|
Coordinador y
Supervisor.
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ANEXO |

PERFILES DE PUESTOS DE LA ESTRUCTURA

® COORDINADOR PROVINCIAL DE RELEVAMIENTO
Dependencia jerarquica: Director Provincial de Estadistica

Dependencia funcional: Coordinacion Nacional de la Encuesta Nacional de
Gastos de los Hogares

Funciones:

v Gestionar el reclutamiento del personal requerido por la Encuesta.
v" Organizar, coordinar y controlar el operativo de campo y de ingreso de datos.

v Asegurar la correcta aplicacién de los criterios metodolégicos, conceptuales,
operativos e informaticos establecidos por el INDEC.

v Aplicar el Sistema de Gestion para administrar la estructura de la encuesta,
administrar la muestra y monitorear el avance del operativo, generando los
informes correspondientes, incluyendo el reporte de respuesta y cantidad de
cuestionarios logrado por Encuestador, necesario para liquidar sus honorarios.

v' Garantizar la calidad de los datos recogidos en terreno y durante la etapa de
ingreso de datos via sistema.

Modalidad de contrataciéon: Conforme a la normativa provincial.
Periodo de trabajo: 15 meses y medio.

Dedicacion horaria: Amplia disponibilidad horaria. Disposicion para monitorear el
operativo sabado y domingo.

Descripcion de tareas:

ANTES DEL RELEVAMIENTO

o Leer su propio material de capacitacién y el de todos los puestos bajo su
dependencia.

e Asistir al curso de capacitacion para Coordinadores Provinciales de
Relevamiento que se llevara a cabo en el INDEC.

e Realizar el reclutamiento del personal requerido por la encuesta segun los
perfiles especificados para cada caso.

o Realizar las contrataciones y los actos administrativos necesarios para dar
cumplimiento a las obligaciones establecidas en el convenio, garantizando
la cobertura de riesgo de trabajo para las personas involucradas en el
operativo.
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Gestionar el espacio donde se desarrollara la encuesta, incluyendo el area
destinada al ingreso de datos, asegurando que se disponga de la
tecnologia requerida.

Informar al INDEC la ndémina del personal designado detallando datos
personales, puesto y demas requisitos establecidos por el Sistema de
Gestion.

Determinar la sede de capacitacion en su jurisdiccion, asegurando que
disponga de la totalidad de los elementos didacticos requeridos, de
acuerdo con la metodologia de trabajo establecida por el INDEC.

Recibir, ordenar y distribuir los materiales de capacitaciéon a los distintos
puestos de la estructura.

Dictar el curso de capacitacién relativo a las tareas del encuestador, a
todos los puestos que se desempenaran en la encuesta.

Dictar el curso destinado a la capacitacién especifica de Supervisores.
Asegurar la concurrencia del personal de la estructura de la encuesta a los
cursos de capacitacién destinados a Recepcionistas e Ingresadores que se

dicten en el INDEC.

Comunicar la agenda de reuniones a los distintos puestos de la estructura
de la encuesta, a partir del “Diagrama Semanal de Actividades”.

DURANTE EL RELEVAMIENTO
Organizar el Plan de relevamiento semanal para la salida a campo,
asignando las cargas de trabajo correspondientes a la estructura, a partir
del Sistema de Gestion.

Preparar los materiales de relevamiento semanalmente, con la colaboracién
de los Recepcionistas.

Garantizar la realizacién de las reuniones entre los distintos puestos de la
estructura de la encuesta, a partir del “Diagrama Semanal de Actividades”.

Comunicar las recomendaciones y modificaciones metodoldgicas y
operativas que realice el INDEC.

Controlar y monitorear el avance del operativo a través del Sistema de
Gestion, prestando especial atencion a las situaciones de Rechazo y
Ausencias, comprendidas en no respuesta.

Organizar y monitorear la tarea de supervision de campo.

Organizar y monitorear la recepcion inicial y final de los cuestionarios.

Controlar los casos especiales en los cuales debe asignar areas completas
a un Supervisor.
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e Garantizar el cronograma para realizar la carga de los cuestionarios en el
Sistema de Ingreso.

e Controlar y monitorear el avance de la carga de datos a través del Sistema
de Ingreso.

e Controlar el listado de advertencias y errores que brinda el Sistema de
Ingreso de datos para evaluar la calidad de la carga de los mismos.

e Evaluar la calidad del trabajo del personal de su dependencia reforzando,
en caso de ser necesario, la capacitaciéon del mismo.

e Responder las consultas del equipo central del INDEC relativas al
seguimiento y control del operativo.

e Acceder al Sistema de Gestion frecuentemente para consultar, analizar y
evaluar el avance del operativo en su jurisdiccién, relacionado con la
administracién de la estructura de la Encuesta, la administraciéon de la
muestra y los materiales para el trabajo de campo.

e Efectuar y controlar los informes a través del Sistema de Gestidn relativos a
las prestaciones laborales de los Encuestadores a efectos de asegurar el
correcto libramiento de honorarios.

e Mantener permanente contacto con la Coordinacion Nacional de la
Encuesta del INDEC para informar sobre los avances del operativo y
consultar dudas o inconvenientes que pudieran surgir.

e Cuidar los materiales recibidos para el desarrollo del operativo segun
indicaciones impartidas desde INDEC.

DESPUES DEL RELEVAMIENTO

e Elaborar el Informe final del operativo de campo segun lineamientos que
oportunamente enviara el INDEC.

e Ordenar y enviar los materiales de campo al INDEC (cuestionarios y
planillas de control, asi como el material no utilizado) una vez finalizado el
ingreso de datos.

e Participar de una reunion nacional de evaluacion del operativo.

Edad: Preferentemente mayor de 35 afos.
Competencias técnicas:
¢ Nivel de estudios:

- Universitario o terciario completo, de las carreras de Estadistica,
Economia, Sociologia, Psicologia, Trabajo Social, o afines.

- En el caso de no poseerlo, se requerira titulo secundario completo y
sélida experiencia en planificacién y coordinacion de operativos
estadisticos en el area sociodemografica.
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Conocimientos y experiencia requerida:
e Amplia experiencia en la planificacion y coordinacion de operativos
estadisticos en el area sociodemografica y/o econdmica (requisito minimo:
haber trabajado como supervisor de encuestas a hogares).

e Conocimiento de la normativa provincial que rige la contratacion de
personal.

¢ Buen manejo de utilitarios informaticos.
Competencias actitudinales:
e Capacidad de planificacion y organizacion.
e Capacidad de analisis para la resolucion de situaciones complejas.
e Claridad conceptual para la transmision de contenidos.

e Capacidad para conducir equipos, generando un ambiente de trabajo
adecuado.

¢ Disponibilidad para aceptar la metodologia de trabajo establecida.

e Discrecién y reserva en el manejo de la informacién.
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RECEPCIONISTA

Dependencia: Coordinador de Relevamiento.

Funciones:

v' Entregar y recibir la carga de trabajo de Encuestadores y Supervisores,
incluyendo todos los materiales necesarios para el relevamiento (cartas a los

hogares, materiales para los hogares, elementos para la ubicacion del area y la
vivienda).

v" Contribuir con la calidad de la informacién relevada en campo, aplicando los
controles y las pautas de consistencia establecidas al momento de la
recepcion.

v Efectuar la codificacién de los cuestionarios en tiempo y forma.

v" Mantener permanente contacto y colaborar en la organizaciéon de la encuesta
con el Coordinador de Relevamiento.

Modalidad de contratacién: Conforme a la normativa provincial.
Periodo de trabajo: 13 meses y medio
Dedicacion horaria: Amplia disponibilidad horaria.

Descripcion de tareas:

ANTES DEL RELEVAMIENTO
e Retirar los materiales de capacitacion.
e Leer el Manual del Encuestador, del Supervisor y el de su propio puesto.

e Asistir al curso de capacitacidon destinado a Encuestadores a desarrollarse
en su jurisdiccion.

e Asistir al curso de capacitacion destinado a Recepcionistas que se llevara a
cabo en el INDEC.

DURANTE EL RELEVAMIENTO:
Antes del inicio de cada semana de la encuesta:

e Colaborar con el Coordinador en la preparacién de los materiales de
relevamiento para los Encuestadores y Supervisores.

e Entregar a los Encuestadores y Supervisores el material para realizar el

trabajo de campo en los dias establecidos en el “Diagrama Semanal de
Actividades”.
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¢ Almacenar ordenadamente por area las encuestas y planillas y guardarlas
en cajas identificadas con una etiqueta.

Durante la recepcion de cada semana de la encuesta:

o Recibir los materiales del Encuestador, realizar un control general de la
encuesta y aplicar las pautas de consistencia.

e Aceptar o rechazar los cuestionarios cumplimentados. En las situaciones en
las que no acepte el cuestionario, el Encuestador debera volver a campo. Si
en esta instancia se presentan situaciones mas complejas, debera
consultar con el Coordinador para tomar una decision.

e Completar la Planilla de Recepcién Inicial (Rl) y la Planilla de Recepcion
Final (RF).

Después de la recepcion de las encuestas:

e Codificar los bienes y servicios registrados en los cuestionarios
correspondientes, completando las columnas “Cantidad” y “Unidad de
Medida.”

e Efectuar sumas de control en los cuestionarios.

¢ Ubicar en las cajas correspondientes al area, los cuestionarios recibidos.

e Ingresar al Sistema de Gestién las Planillas de Recepcién Inicial (RI) y Final
(RF).

e Entregar las cajas conjuntamente con la Cartografia, el Listado de

Seleccion de Viviendas para Encuestar, Listado de Direcciones y los
cuestionarios ya codificados al Coordinador.

DESPUES DEL RELEVAMIENTO

Participar de una reunién de evaluacién del operativo.

Edad: Preferentemente mayor de 25 afios.
Competencias técnicas:

e Nivel de estudios: Secundario completo, preferentemente estudiantes
avanzados de carreras humanisticas y/o sociales.

Conocimientos y experiencia requeridos:
e Amplia experiencia en encuestas a hogares (requisito minimo: haber
trabajado como Encuestador en encuestas a hogares). Preferentemente
con experiencia en tareas de codificacion.

Competencias actitudinales:

e (Capacidad para controlar tareas.
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Capacidad de orden y atencion.

Capacidad para analizar y resolver situaciones complejas.

Claridad conceptual y capacidad para la transmisién de contenidos.
Capacidad de comunicacion para crear un clima de trabajo adecuado.
Predisposicion para aceptar la metodologia de trabajo establecida.

Discrecién y reserva en el manejo de la informacién.

29



SUPERVISOR

Dependencia: Coordinador Provincial de Relevamiento.

Funciones:

v

v

v
v

Realizar supervisiones aleatoreas del trabajo del Encuestador, establecida por
el Coordinador de Relevamiento.

Recuperar en campo las encuestas con “Rechazo” que haya informado el
Encuestador y de “Ausencia” en aquellos casos que hayan sido consideradas
por el Coordinador como prioritarias.

Consultar dudas o inconvenientes con el Coordinador.

Estar en permanente contacto con sus Encuestadores.

Modalidad de contrataciéon: Conforme a la normativa provincial.

Periodo de trabajo: 13 meses y medio.

Dedicacion horaria: Amplia disponibilidad para concurrir a los hogares en los
horarios convenidos con los mismos. Plena disposicion para trabajar en los dias
sabados y domingos.

Descripcion de tareas:

ANTES DEL RELEVAMIENTO
Retirar los materiales de capacitacion.
Leer el Manual del Encuestador y el de su propio puesto.

Asistir al curso de capacitacidon destinado a Encuestadores a desarrollarse
en su jurisdiccion.

Asistir al curso de capacitacién destinado a Supervisores a desarrollarse en
su jurisdiccién.

DURANTE EL RELEVAMIENTO

Recibir el material de relevamiento de manera semanal por parte del
Recepcionista.

Acompafar a los encuestadores en las primeras salidas a campo.

Asistir a las instancias de recepcion inicial y final de cada semana de
trabajo.

Realizar la supervision del trabajo de los Encuestadores (Supervisiones

aleatoreas) en aquellas viviendas que le informe el Coordinador del
Relevamiento.
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Edad:

Comunicarse a diario con sus encuestadores a fin de realizar un
seguimiento y establecer prioridades en las tareas de recuperacion.

Recibir del Encuestador los cuestionarios o la informacion de las viviendas
a recuperar y presentarse en las mismas para llevar a cabo la recuperacion
total o parcial debida a Rechazos.

Realizar un seguimiento de las Ausencias que el Encuestador encuentra en
campo, y mantener permanentemente informado al Coordinador.

Asistir a las reuniones convocadas por el Coordinador, en conjunto con sus
encuestadores.

Regresar al hogar para recabar la informacion faltante, cuando el
Coordinador decide no enviar nuevamente al Encuestador.

Completar las planillas relativas a su puesto: Planilla de Supervision de
Rutina, Planilla de Recuperacién y la Planilla de Actividad Telefonica (E1) en

donde se registra la comunicacién telefénica con sus Encuestadores y
Coordinador de Relevamiento.

DESPUES DEL RELEVAMIENTO

Entregar todo el material no utilizado al Coordinador y el utilizado al
recepcionista, incluyendo Planillas E1.

Asistir a una reunién para evaluar el operativo.

Mayor de 25 afios

Competencias técnicas:

Nivel de estudios: Secundario completo, preferentemente estudiantes
avanzados de carreras humanisticas y/o sociales.

Conocimientos y experiencia requeridos:

Amplia experiencia en la realizacion de encuestas a hogares,
preferentemente con experiencia en la tarea de supervision de campo.

Competencias actitudinales:

Habilidad para conducir entrevistas con hogares.

Capacidad para comunicarse y lograr un clima de confianza.
Capacidad de persuasion.

Capacidad para conducir pequefios equipos de trabajo.
Claridad conceptual.

Buena disposicién para aceptar la metodologia de trabajo establecida.
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e Fluidez verbal.
e Letralegible.

e Discrecion y reserva en el manejo de la informacion.
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ENCUESTADOR

Dependencia: Supervisor.

Funciones:

v

Realizar la encuesta en todos los hogares que habiten en las viviendas
seleccionadas, asegurando la completud de los cuestionarios con los datos
que brinden los encuestados.

Mantener permanente contacto con su Supervisor para informarle el avance de
su trabajo.

Recibir y entregar los materiales para la encuesta en las condiciones
acordadas con el Coordinador.

Modalidad de contratacién: Conforme a la normativa provincial.

Periodo de trabajo: 13 meses.

Dedicacion horaria: Plena disponibilidad para concurrir a los hogares durante la
semana, con mayor dedicacién los sabados y domingos.

Descripcion de tareas:

ANTES DEL RELEVAMIENTO
Retirar los materiales de capacitacion.
Leer el Manual del Encuestador.

Asistir al curso de capacitacién destinado a Encuestadores a desarrollarse
en su jurisdiccion.

DURANTE EL RELEVAMIENTO

Al inicio de cada semana

Recibir y controlar los materiales necesarios para realizar el trabajo de
campo, semanalmente.

Analizar la cartografia de las areas asignadas y planificar el recorrido de las
mismas.

Agendar las fechas y horarios que le indique su Recepcionista para
entregar los cuestionarios.

Visitar las areas asignadas y ubicar en terreno las viviendas seleccionadas,
utilizando la cartografia y el Listado de seleccidon de viviendas a encuestar y
el Listado de Direcciones.

Comunicar diariamente al Supervisor el resultado del trabajo de campo.
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En la primera visita a la vivienda
e Presentarse ante el encuestado y realizar la apertura de la encuesta.

e Completar el Cuestionario 1 “Caracteristicas de los hogares”, para cada
hogar identificado en la vivienda.

e |Iniciar la administracion del Cuestionario 2 “Gastos diarios” y entregar el
mismo al informante del hogar para que vuelque los datos requeridos,
brindando las pautas para su completamiento.

e Entregar al hogar los Cuestionarios 4 “Gastos personales” para cada
miembro de 10 afos 0 mas, y asesorar sobre el correcto completamiento
de los mismos.

e Concertar una proéxima visita al hogar durante la semana.

e Comunicar los Rechazos al Supervisor de manera inmediata.

e Comunicar las Ausencias al Supervisor.

e Registrar todas sus comunicaciones telefénicas relativas a este tema en la
Planilla E1.

Segunda visita al hogar
e Completar el Cuestionario 3 “Gastos diarios”.

¢ Monitorear el completamiento de los datos registrados en el Cuestionario 2
y en los Cuestionarios 4, aclarando dudas en el caso que las hubiere.

e Concertar una tercera visita con el hogar para completar los datos
requeridos en el Cuestionario 5 “Ingresos”.

Ultima visita al hogar

e Controlar y retirar los Cuestionarios 2 y 4, verificando que estén
debidamente completados antes de retirarse de la vivienda.

e Completar un Cuestionario 5 “Ingresos” para cada miembro del hogar
perceptor de ingresos.

Durante cada semana de relevamiento

e Concurrir a la instancia de recepciéon dos veces por semana, en el horario
establecido por su Recepcionista.

o Regresar al hogar para recabar la informacion faltante, en caso que lo
requiera su Recepcionista o el Coordinador de Relevamiento.
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DESPUES DEL RELEVAMIENTO
e Entregar todo el material que no haya utilizado a su Recepcionista.

e Asistir a una reunién para evaluar el operativo.

Edad: Mayor de 23 anos.
Competencias técnicas:

e Nivel de estudios: Secundario completo, preferentemente estudiantes
avanzados de carreras humanisticas y/o sociales.

Conocimientos y experiencia requeridos:

e Amplia experiencia en la realizacion de encuestas a hogares,
preferentemente con experiencia en la tematica de la encuesta.

Competencias actitudinales:
e Habilidad para conducir entrevistas a hogares.

e Capacidad para comunicarse y lograr un clima de confianza durante la
administracion de la encuesta.

e Capacidad de persuasion.

e Claridad conceptual.

e Buena disposicion para aceptar la metodologia de trabajo establecida.
e Fluidez verbal.

e Letralegible.

e Discrecion y reserva en el manejo de la informacién.
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INGRESADOR

Dependencia: Coordinador de Relevamiento.

Funciones:

v

v
v

Realizar el ingreso de los datos relevados en campo por los Encuestadores y
Supervisores.

Realizar el analisis de los datos ingresados.

Mantener permanente contacto con el Coordinador de Relevamiento para
informar el avance de su trabajo.

Modalidad de contratacién: Conforme a la normativa provincial.

Periodo de trabajo: 14 meses y medio.

Dedicacion horaria: Amplia disponibilidad horaria.

Descripcion de tareas:

ANTES DEL RELEVAMIENTO

Leer los manuales destinados al Encuestador, Recepcionista, y a su propio
puesto.

Asistir al curso de capacitacion para Encuestadores en su Jurisdiccion.

Asistir al curso de capacitacién destinado a los Ingresadores que se llevara
a cabo en el INDEC.

DURANTE EL RELEVAMIENTO

Recibir la clave de usuario personal y secreta para ingresar al Sistema de
Ingreso de datos.

Recibir los cuestionarios que le entrega el Coordinador de Relevamiento.
Cargar los datos de los cuestionarios en el Sistema de Ingreso.

Analizar las inconsistencias encontradas, corregir errores y justificar las
advertencias, consultando con el Coordinador de Relevamiento las posibles

dudas que se le presenten en su tarea.

Finalizar los cuestionarios cuando la informacion ingresada cumpla con los
requisitos de calidad estipulados.

Entregar al Coordinador de Relevamiento las cajas con los cuestionarios
por areas finalizadas.
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DESPUES DEL RELEVAMIENTO

e Participar de una reunion de evaluacion del operativo.

Edad: Mayor de 25 afnos.
Competencias técnicas:

e Nivel de estudios: Secundario completo, preferentemente estudiantes
avanzados de carreras humanisticas, sociales e informaticas.

Conocimientos y Experiencia requerida:

e Experiencia en ingreso y analisis de datos, preferentemente con experiencia
en encuestas a hogares.

¢ Manejo basico de acceso y navegaciéon por Internet.
Competencias actitudinales:

e Capacidad de atencién y concentracion.

e Capacidad de analisis.

e Claridad conceptual.

e Capacidad para trabajar en equipo.

e Disposicién para aceptar la metodologia de trabajo establecida para el
operativo.

e Discrecion y reserva en el manejo de la informacion.

37



	CUESTIONARIO
	TIPO DE DATOS QUE RELEVA

