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Debe tener un 6ptimo conocimiento del contenido de la boleta censal, es decir, debe ser
capaz de manejar los diferentes conceptos que se utilizan en la misma; esto le permitira
llevar n control del avance del cupo.

Tener especial cuidado en la entrada de sectores al area con la ayuda del programa
informatico.

aoyar en la ejecucion de todo el proceso del area y resolver cualquier duda que se
presente, tanto en el area tematica como operativa.

Enviar e-mails, los que se registre el avance el turno, el cupo obtenido, retrasos, anomalias
1« eraly aquellas incidencias que se presenten que merezcan una mayor explicacion y
det:

Elaborar informes extraordinarios cuando el caso lo requiera.

Debe tener mucho cuidado con el mobiliario, equipos computacionales de la sala que es
sponsable, instruir a sus supervisores que realicen esta inspeccion.

Debe tener el control de la asistencia de su personal a cargo.

Otras funciones que debe cumplir como Jefe/a de Turno:

implir el cronograma de acti lades previamente establecido.

Informar al inmediato superior acerca de los problemas operativos - téchicos que se
-esenten, asi como también sobre el avance en general.

Asumir el trabajo de algin Supervisor/a que no se hizo presente.

'o¢ limiento del Trabajo
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estara ejerciendo un control y seguimiento riguroso de sus actividades.

/ Los Supervisores/as , transcriptores - verificadores deben tomar en cuenta que se

PAPEL DE JEFE/A DE TURNO

Las responsabilidades especificas del Jefe/a de turno, se concentran en el monitoreo del trabajo
de los supervidores/as, transcriptores - verificadores/as para asegurar una alta calidad en la
Ira de datos de las boletas censales. La supervisién adecuada del personal a su cargo
encial para asegurar el éxito del trabajo que se emprende. Esto es de especial importancia
ite la fase inicial del trabajo, cuando es posible eliminar aquellos errores que pueden
convertirse en habitos entre el personal a cargo, de no ser corregidos a tiempo.

El control o monitoreo del personal requiere:

-Asegure 1 calidad de la verificacion de las boletas censales.

Importante: Toda revision debera realizar antes de abandonar el
turno. En la medida de lo posible, debera asistir al supervisor/a en
lai »lementacion de sus responsabilidades.

2. Realice reuniones periddicas (semanales) de revisién con los supervisores/as y pida que le
informen sobre los problemas particulares encontrados diariamente. Al inicio del trabajo estas
reuniones deben ser mas frecuentes, precisamente para informar e informarse de problemas
especificos, determinar un tiempo limitado para evitar retrasos en el avance diario.

3. scomiende al supervisor/a sobre la seriedad e importancia que tiene el trabajo que
ssarr » en funcién de los resultados.

A phiboako Al seeel ofime . JAIE. .

Institu  Vacional de Estadistica - INE
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