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PLIEGO DE BASES TÉCNICAS

PREPARACIÓN, RECOGIDA, CODIFICACIÓN

GRABACIÓN Y VALIDACIÓN DE LA OPERACION
ESTADÍSTICA DE GASTO FAMILIAR: PRESUPUESTOS FAMILIARES
EUSKAL ESTATISTICA ERAKUNDEA

INSTITUTO VASCO DE ESTADÍSTICA
Eustat

1.- OBJETIVOS Y CARACTERÍSTICAS GENERALES DE LA OPERACIÓN.
La operación estadística denominada Estadística de Gasto Familiar: Presupuestos Familiares es una encuesta de carácter continuo y periodicidad anual en la obtención de resultados. 
Esta operación está incluída en el Plan Vasco de Estadística 2005/2008, aprobado por la Ley 2/2005 de 17 de febrero, con el código 172503. La encuesta se realiza en colaboración con el Instituto Nacional de Estadística (INE) en base a un convenio a través del cual EUSTAT duplica el tamaño muestral previsto inicialmente por el INE en la Encuesta Continua de Presupuestos Familiares (ECPF 2006) para la C.A. de Euskadi. 
La encuesta va dirigida a los Hogares de la Comunidad Autónoma de Euskadi, a los que se les solicitará su colaboración para rellenar varios cuestionarios. En ellos, y por un periodo de 14 días, han de anotar todos los gastos realizados por los miembros integrantes del hogar y otros datos relativos a ingresos, características de la vivienda, últimos recibos pagados, etc.
El tipo de muestreo es bietápico con estratificación de las unidades de primera etapa. La primera etapa de muestreo la constituyen las Secciones Censales, la segunda etapa de muestreo es la selección de las Viviendas familiares principales que pertenecen a cada Sección Censal, dentro de ellas no se realiza submuestreo alguno, siendo objeto de investigación todos los hogares que tienen su residencia habitual en las mismas.
El tamaño de la muestra es de 117 secciones censales. En cada sección se seleccionarán diez viviendas titulares, por lo que se van a encuestar un total de 1170 viviendas en la C.A. de Euskadi, con la siguiente distribución por Territorio Histórico:

	
	ÁLAVA
	BIZKAIA
	GIPUZKOA

	VIVIENDAS
	170
	630
	370


Asimismo, en cada sección de la muestra se facilitarán diez viviendas reserva para poder efectuar sustituciones en los casos en que sea pertinente. Sólo en casos excepcionales se podrán hacer ampliaciones de reservas una vez que se hayan agotado las reservas iniciales.

Se encuestarán todas las viviendas que forman la muestra (y dentro de las viviendas, todos los hogares que existan( de forma gradual a lo largo de todo un año. El periodo de colaboración de cada hogar en el año es de 14 días (una bisemana), tiempo durante el cual cada uno de los hogares seleccionados rellenará los cuestionarios correspondientes anotando los gastos efectuados. Para los gastos de periodicidad superior a las dos semanas (mensual, trimestral, anual y último recibo) se cumplimentarán cuestionarios específicos mediante entrevistas en el propio hogar. 
Los objetivos básicos de la Encuesta son: la estimación del gasto de consumo anual de los hogares de la Comunidad Autónoma de Euskadi, la estimación de la evolución interanual del gasto de consumo y la estimación del consumo en cantidades físicas de determinados bienes alimenticios.
Los resultados se obtendrán a nivel de Comunidad Autónoma de Euskadi y para los tres Territorios Históricos, con un nivel máximo de desagregación funcional de cinco dígitos de la Clasificación de Consumo Individual por Finalidad COICOP (Classification Of Individual Consumption by Purpose).
EUSTAT facilitará la relación de hogares que van a formar la muestra de la Encuesta.

La empresa adjudicataria deberá: recoger, codificar, grabar y validar la información de los hogares incluidos en la muestra.
2.- PRINCIPALES CARACTERÍSTICAS METODOLÓGICAS
Se ha hecho un importante esfuerzo dirigido a simplificar los diferentes aspectos de la encuesta, reduciendo de forma importante la carga que supone para los entrevistados cumplimentar los cuestionarios, simplificándolos en la medida de lo posible al objeto de facilitar la respuesta.

Períodos de referencia. La información de la encuesta se ofrece con una periodicidad anual, colaborando cada hogar de la muestra una bisemana al año durante dos años consecutivos. Dado que el periodo de estudio es de un año y el periodo de anotaciones de los hogares de una bisemana, los períodos de referencia para las anotaciones de los gastos deben estar acotados por estas duraciones, habiéndose establecido los siguientes:
· Bisemanal (bienes o servicios de mayor frecuencia o de importes pequeños).

· Mensual (bienes o servicios de mediana frecuencia o de importes moderados).

· Trimestral (bienes o servicios de baja frecuencia o de importes elevados para considerarlos bisemanales o mensuales). 

· Anual (bienes o servicios de escasa frecuencia o de importes muy elevados).

· Último recibo (pagos regulares).

Cuestionarios. De acuerdo con los periodos de referencia de la información solicitada, se han diseñado cuestionarios específicos para cada caso. Para la recogida de la información se van a utilizar dos cuestionarios-diarios que se dejarán a cargo de los hogares que han de rellenarlos, y otros cinco cuestionarios que cumplimentará de forma directa el encuestador a través de entrevistas con el hogar. En consecuencia, la colaboración de los hogares se reflejará en 7 modelos de cuestionarios:

· Libreta de Cuentas del Hogar

· Libretas Individuales de Cuentas

· Ficha de Hogar

· Características de la vivienda y pagos de recibos y cuotas periódicas

· Gastos de referencia Mensual

· Gastos de referencia Anual

· Gastos de referencia Trimestral

Las libretas, tanto la de Cuentas del Hogar como las Individuales, cuentan respectivamente con dos cuestionarios específicos para que el encuestador codifique las anotaciones realizadas en las mismas por los miembros del hogar:

· Libreta de Cuentas del Hogar. Codificación.

· Libreta Individual de Cuentas. Codificación.

Asimismo, está prevista la introducción de diversos módulos temáticos para profundizar en ciertos sectores que precisan de una atención especial (enseñanza, salud, turismo, etc.). La intención es incluir un módulo temático específico cada año y rotarlos periódicamente. 
Esquema de colaboración. Cada uno de los hogares seleccionados permanece en la muestra durante dos años consecutivos, con una colaboración de una bisemana (14 días) en cada año. La colaboración anual comprende:

· 1.- Un periodo de 14 días de anotación de gastos diarios en la “Libreta de Cuentas del Hogar”, que rellenará la persona encargada de la administración del hogar, y en la “Libreta Individual de Cuentas”, que rellenarán durante los primeros 7 días de la bisemana todos los miembros del hogar de 14 o más años, con excepción de la persona que rellena la libreta de cuentas del hogar y de los miembros ausentes que reciben remesas.

· 2.- Mediante entrevista con los miembros del hogar en el periodo de encuestación (puede abarcar tres o cuatro semanas naturales incluyendo las visitas para recoger las libretas y cumplimentar el resto de cuestionarios) se rellenarán, preferiblemente en este orden, los siguientes cuestionarios: “Ficha de hogar”, “Gastos de referencia mensual”, ”Características de la vivienda y pagos de recibos y cuotas periódicas”, “Gastos de referencia anual” y “Gastos de referencia trimestral”.
Rotación de la muestra. Dada la complejidad de la encuesta, con objeto de evitar el cansancio de las familias colaboradoras y también para dar probabilidad de selección a otros nuevos hogares, se introduce el esquema de turnos de rotación, que facilita la renovación parcial de la muestra. La muestra de secciones se divide en dos turnos de rotación, perteneciendo la mitad de las secciones muestrales al turno “1” y la otra mitad al turno “2”. Cada año se renueva la muestra de viviendas de las secciones de uno de los turnos de rotación, de manera que cada hogar de la muestra colabora en la misma en dos ocasiones a lo largo de dos años consecutivos. 

Distribución de la muestra. La muestra se distribuye uniformemente a lo largo del año entre los cuatro trimestres que componen el ámbito temporal de la encuesta. La muestra total de secciones y viviendas se reparte en 26 grupos (bisemanas), de forma tal que todas las viviendas (y hogares que habiten en ellas) de un mismo grupo comiencen y terminen su participación anual al mismo tiempo. Los hogares que pertenecen a un mismo grupo de bisemana pueden colaborar en período AB o BC en función del momento de contacto con el hogar. El cuadro que aparece a continuación representa la distribución de viviendas por Bisemana y Territorio Histórico para el año 2007:
	BISEMANAS
	Fecha Inicio AB
	Fecha 

Fin AB
	Fecha Inicio BC
	Fecha 

Fin BC
	VIVIENDAS ARABA
	VIVIENDAS BIZKAIA
	VIVIENDAS GIPUZKOA
	Total VIVIENDAS CAE

	1
	02/01/2007
	15/01/2007
	09/01/2007
	22/01/2007
	 
	30
	10
	40

	2
	16/01/2007
	29/01/2007
	23/01/2007
	05/02/2007
	10
	30
	10
	50

	3
	30/01/2007
	12/02/2007
	06/02/2007
	19/02/2007
	 
	30
	10
	40

	4
	13/02/2007
	26/02/2007
	20/02/2007
	05/03/2007
	10
	20
	20
	50

	5
	27/02/2007
	12/03/2007
	06/03/2007
	19/03/2007
	10
	20
	10
	40

	6
	13/03/2007
	26/03/2007
	20/03/2007
	02/04/2007
	10
	20
	20
	50

	7
	27/03/2007
	09/04/2007
	03/04/2007
	16/04/2007
	 
	30
	10
	40

	8
	10/04/2007
	23/04/2007
	17/04/2007
	30/04/2007
	10
	30
	10
	50

	9
	24/04/2007
	07/05/2007
	01/05/2007
	14/05/2007
	 
	20
	20
	40

	10
	08/05/2007
	21/05/2007
	15/05/2007
	28/05/2007
	10
	30
	10
	50

	11
	22/05/2007
	04/06/2007
	29/05/2007
	11/06/2007
	 
	30
	10
	40

	12
	05/06/2007
	18/06/2007
	12/06/2007
	25/06/2007
	10
	20
	20
	50

	13
	19/06/2007
	02/07/2007
	26/06/2007
	09/07/2007
	 
	30
	10
	40

	14
	03/07/2007
	16/07/2007
	10/07/2007
	23/07/2007
	10
	20
	20
	50

	15
	17/07/2007
	30/07/2007
	24/07/2007
	06/08/2007
	10
	20
	10
	40

	16
	31/07/2007
	13/08/2007
	07/08/2007
	20/08/2007
	10
	20
	20
	50

	17
	14/08/2007
	27/08/2007
	21/08/2007
	03/09/2007
	 
	30
	10
	40

	18
	28/08/2007
	10/09/2007
	04/09/2007
	17/09/2007
	10
	20
	20
	50

	19
	11/09/2007
	24/09/2007
	18/09/2007
	01/10/2007
	 
	30
	10
	40

	20
	25/09/2007
	08/10/2007
	02/10/2007
	15/10/2007
	10
	20
	20
	50

	21
	09/10/2007
	22/10/2007
	16/10/2007
	29/10/2007
	10
	20
	10
	40

	22
	23/10/2007
	05/11/2007
	30/10/2007
	12/11/2007
	10
	20
	20
	50

	23
	06/11/2007
	19/11/2007
	13/11/2007
	26/11/2007
	10
	20
	10
	40

	24
	20/11/2007
	03/12/2007
	27/11/2007
	10/12/2007
	10
	20
	20
	50

	25
	04/12/2007
	17/12/2007
	11/12/2007
	24/12/2007
	 
	30
	10
	40

	26
	18/12/2007
	31/12/2007
	25/12/2007
	07/01/2008
	10
	20
	20
	50

	 TOTAL VIVIENDAS
	170
	630
	370
	1170


Dentro de cada vivienda se encuestan todos los hogares con residencia habitual en las misma. Considerando el esquema de encuestación, el tamaño de la muestra y su distribución territorial, el trabajo de campo se desarrollará de forma continua a lo largo de todo el año. 
3.- OBJETO DE LA CONTRATACIÓN

El objeto de la contratación del trabajo de campo de la Estadística de Gasto Familiar: Presupuestos Familiares abarca las tareas que se detallan a continuación:
· 1.- Preparación de los cuestionarios y otros documentos necesarios para realizar el trabajo de campo.

· 2.- Generación y envío a los hogares de la carta de presentación de la operación (tanto a las viviendas titulares como a las suplentes).
· 3.- El número de visitas presenciales que el encuestador ha de hacer a cada hogar en ningún caso será inferior a cuatro. 

· 4.- Si fuera pertinente, se establecerán contactos telefónicos previos a las visitas del encuestador a los hogares con el fin de concertar citas para las entrevistas. En ellas se presentará la operación, se entregarán los cuestionarios-diarios, se darán las instrucciones de cumplimentación, se supervisarán los datos aportados por las familias, y se concertarán citas para rellenar el resto de los cuestionarios.

· 5.- Formación del equipo de campo que va a realizar el trabajo (Jefes de Grupo y Agentes Entrevistadores). La formación de los jefes de grupo y agentes entrevistadores no será inferior a 20 y 15 horas respectivamente y previa a la salida a campo. Esta fase deberá completarla el equipo de campo inicial y todas las sustituciones que se vayan realizando. Se informará especialmente al personal de EUSTAT que participará en el proceso de formación.
· 6.- Recogida de la información en las 1170 viviendas (y en todos los hogares que habitan en ellas) que forman parte de la muestra a través de los cuestionarios diseñados para la operación. 
· 7.- El periodo de encuestación abarca el año completo (dividido en 26 periodos de dos semanas), extendiéndose los trabajos de campo del último período (bisemana 26) a la primera quincena del año siguiente al de encuestación.
· 8.- Actualización de las Secciones Censales a través de las incidencias detectadas en la realización del trabajo de campo.

· 9.- Gestión y entrega de los regalos a las familias colaboradoras en la operación.
· 10.- En la recogida de la información se valorarán tanto las medidas a adoptar para el control de calidad de la encuestación y de la recogida, aplicándose todos los trabajos y controles necesarios en orden a conseguir reducir las incidencias de campo (viviendas no localizadas, negativas, imposibilidad para contactar, etc.). 
· 11.- Antes de la sustitución de un hogar en la muestra, por no localización de personas informantes, habrá de efectuarse un número de intentos razonables en diferentes periodos horarios para establecer contacto. En todo caso, se deberán seguir las instrucciones dadas al respecto en el manual del encuestador.
· 12.- Ante la aparición de errores sistemáticos o de muestreo, no previstos e imputables a la propia recogida, se exigirá por parte de EUSTAT las correcciones oportunas.
· 13.- En periodos de encuestación especiales, como por ejemplo en los periodos vacacionales, la recogida de la información ha de seguir las mismas pautas metodológicas a fin de conseguir que la encuestación se mantenga de forma uniforme a lo largo de todo el año. Aún así, EUSTAT estudiará estos casos especiales previo aviso por parte de la empresa, y se podrá dar un tratamiento especial en función de las circunstancias.
· 14.- El control e inspección de los trabajos de recogida de información se hará de acuerdo a las normas definidas por EUSTAT. Para ello, la empresa podrá tener que desarrollar una aplicación informática de acuerdo con los criterios definidos por EUSTAT. En su caso, EUSTAT podrá determinar la utilización de herramientas o aplicaciones propias para la realización de las citadas tareas. Con la periodicidad que estime EUSTAT, la empresa adjudicataria deberá remitir un informe con las incidencias en la recogida de información y seguimiento de las tareas de campo.
- 
15.- EUSTAT controlará e inspeccionará los trabajos de recogida de la información de acuerdo con las normas, directrices y manuales en uso.
· 16.- Depuración de la información recogida de acuerdo con los procedimientos adecuados, mediante consultas telefónicas e incluyéndose nuevas visitas adicionales a los hogares de ser necesario.

· 17.- Codificación de todos los campos de literales contenidos en los cuestionarios según los manuales de códigos que fije EUSTAT.
· 18.- Grabación y Validación (detección y corrección de errores) de los cuestionarios por medio de los controles de rango y coherencia facilitados por EUSTAT y mediante aplicaciones que podrá desarrollar la empresa siguiendo las pautas y normas establecidas por EUSTAT. En su caso, EUSTAT podrá determinar la utilización de herramientas o aplicaciones propias para la realización de dichas tareas.
· 19.- Los cuestionarios recogidos, así como los ficheros con la información grabada y depurada deberán ser recibidos en EUSTAT de acuerdo al calendario que se establezca al efecto. Por lo general, y salvo autorizaciones de carácter especial, cada una de las bisemanas (ficheros y documentación en papel) ha de enviarse a EUSTAT en un plazo máximo de cinco semanas naturales desde la fecha de inicio de la encuestación.
· 20.- Todos los tratamientos con los ficheros electrónicos de la encuesta deberán realizarse en un entorno de máxima seguridad para la información: los ordenadores destinados a la operación han de tener claves de acceso personal, utilizando la encriptación para el intercambio de ficheros que se envíen electrónicamente.

· 21.- Seguridad en la gestión por parte de la empresa contratista. La empresa deberá enviar a EUSTAT una lista con todos los ficheros con información relativa a la encuesta contratada, así como las copias realizadas de dichos ficheros. EUSTAT fijará las fechas en que esta información ha de ser destruida; en todo caso se procederá al borrado de todos los ficheros y de sus copias en un plazo de 12 meses a contar a partir de la fecha de entrega a EUSTAT de la información prevista. A estos efectos, EUSTAT se reserva la inspección de cara a la verificación de las citadas tareas. La empresa adjudicataria se atendrá a los requerimientos de EUSTAT respecto a los modos de envío y los soportes de archivo de los ficheros.

· 22.- La empresa se responsabilizará y controlará todo el material de campo que reciba de EUSTAT o genere con información cedida. Todos los documentos y ficheros entregados o generados deberán estar bajo la custodia de una persona responsable. En todo caso y momento la empresa estará en condiciones de responder sobre el lugar donde se encuentra la documentación y/o la persona depositaria.

· 23.-Los intercambios de información entre la empresa contratista y EUSTAT se realizarán siguiendo el protocolo BESAIDE.

4.- ORGANIZACIÓN DEL EQUIPO DE CAMPO, RECURSOS INFORMÁTICOS Y OTROS RECURSOS

· 1.- Dimensiones del equipo de campo:

Para llevar a cabo las tareas objeto de contratación mencionadas en los apartados anteriores, la empresa contratará las personas que considere oportunas, siempre que se respeten las especificaciones del trabajo y los plazos indicados.

Para hacer una aproximación a las dimensiones del equipo de campo, se debe tener en cuenta:
· Que la muestra se repartirá entre los tres Territorios Históricos de la manera siguiente: Araba 170 viviendas, Gipuzkoa 370 viviendas y Bizkaia 630 viviendas. 
· Que las viviendas se dividen en 26 grupos de dos semanas (bisemanas) para distribuirlas uniformemente a lo largo del año 
· Que para cada vivienda se cumplimenta una hoja de ruta o parte de trabajo y siete modelos de cuestionarios, cinco de ellos mediante entrevista personal con el hogar, y otros dos directamente por las personas colaboradoras. 
· Que las libretas que rellenan los hogares (de cuentas e individuales) posteriormente se codifican en cuestionarios específicos (libretas de codificación).

· Que está previsto incluir un módulo temático (educación, salud, turismo, etc.) diferente cada año, lo que supondrá la cumplimentación de un cuestionario más en cada hogar colaborador.

· Que los trabajos de encuestación para una bisemana abarcan cuatro semanas naturales de trabajos de campo (tres semanas de recogida de información y una cuarta semana para grabación y validación de la información recogida). 

· Que en una misma bisemana puede haber dos períodos de anotaciones de los gastos en función de cuál sea el momento en que se consigue la colaboración del hogar: período “AB” (cuando el hogar anota los gastos en las libretas durante las dos primeras semanas naturales de la bisemana), y período de anotaciones desplazado “BC” (cuando el hogar anota los gastos en la segunda y tercera semanas naturales). 

· Que cada entrevistador ha de ocuparse del trabajo de campo de una Sección (10 viviendas) y que, para realizarlo, cuenta con un periodo de cuatro semanas naturales. Por lo tanto, no pueden asignarse a un mismo entrevistador secciones de bisemanas consecutivas, puesto que los trabajos de encuestación de una bisemana se solapan con los de la siguiente (ver fechas en el cuadro de la página 6).
· 2.- Selección del equipo de campo

La selección del equipo de campo de la operación la realizará la empresa adjudicataria teniendo en cuenta que, dadas las características de la Encuesta, se ha de exigir una experiencia mínima en trabajos de campo que tienen como fuente de información las personas y los hogares.
El equipo de campo tendrá componentes con conocimientos suficientes para realizar su tarea en euskera, en un número mínimo que corresponda a la proporción del conocimiento de ese idioma en el territorio.
La empresa notificará a EUSTAT los cambios de agentes entrevistadores e inspectores que se realicen sobre la propuesta inicial, así como los cambios que se produzcan a lo largo del periodo de encuestación. Altas y bajas, y las causas de las mismas se comunicarán a los responsables de campo de EUSTAT en un plazo no superior a los dos días de conocerse en la empresa. 
El plan de recogida ha de seguir al ritmo prefijado, el cual no debe de resultar afectado por el abandono de miembros del equipo de campo. Dadas las características del estudio se necesita la máxima estabilidad del personal que realice la encuesta. 
· 3.- Distribución de las principales funciones y tareas del trabajo de campo.

Se detallan las principales responsabilidades y tareas a desarrollar por el equipo de campo y su asignación a los distintos componentes, tareas que en cualquier caso se detallarán en el manual de campo y en los documentos de normas de inspectores y de jefes de equipo.

· A.- Jefe de Proyecto.

· Conocimiento de los procedimientos y mecánica general de toda la operación.

· Conocimiento de los cuestionarios, manuales y libros de códigos.

· Conocimiento de callejeros y otras herramientas auxiliares de trabajo de campo.

· Selección y gestión del equipo de campo.

· Selección y gestión del equipo de grabación.

· Generación de la carga y mantenimiento del software utilizado, propio o de EUSTAT.

· Generación y envío de cartas de presentación a los hogares.

· Inspección o seguimiento del trabajo de los jefes de grupo y de los agentes entrevistadores.

· Seguimiento e inspección del nivel de incidencias, así como de su resolución.

· Inspección y supervisión de la grabación

· Comunicación con la dirección del proyecto de EUSTAT.

· Comunicación de las variaciones del personal del equipo de campo.
· Elaboración de los partes de incidencias.

· Comunicación de las inspecciones realizadas.

· Propuestas de cambios o mejoras a la dirección del proyecto en EUSTAT.

· Elaboración de la lista de ficheros con información relativa a la encuesta.

· Custodia de material de encuestación y de las acreditaciones.

· Custodia de los ficheros asociados a la operación, así como de sus copias y/o versiones.
· B.- Jefes de grupo.
· Conocimiento de los procedimientos y mecánica general de toda la operación.

· Conocimiento de los cuestionarios, manuales y libros de códigos.

· Conocimiento de callejeros y otras herramientas auxiliares de trabajo de campo.

· Formación de los agentes entrevistadores.

· Control del personal de recogida.

· Preparación y distribución del material de campo (cuestionarios, hojas de ruta, regalos etc.).

· Fijación, seguimiento y control de las rutas de encuestación.

· Inspección de todas las incidencias, realizando las gestiones oportunas para disminuir las encuestas negativas.

· Inspección de veracidad de recogida.

· Revisión y depuración de todos los documentos recogidos en el dossier.
· Codificación de los literales de los diarios.

· Depuración de la codificación de literales.
· Corrección y, en su caso, devolución a los agentes entrevistadores de los dossieres o parte de ellos que les indique el personal de inspección de EUSTAT.

· Custodia de todo el material entregado y de las acreditaciones.

· Identificación, ordenación y archivo de todo el material de campo.

· Revisión y corrección de los errores de validación.

· Elaboración de partes de incidencia, así como de las inspecciones realizadas

· Comunicación con la dirección del proyecto y con los inspectores de EUSTAT, a requerimiento de estos.
· Dadas las características del estudio, se considera necesario un jefe de grupo por cada tres agentes entrevistadores.
· C.- Agentes entrevistadores

· Conocimiento de los procedimientos y mecánica general de toda la operación.

· Conocimiento de los cuestionarios, manuales y libros de códigos.

· Custodia del material entregado y de la acreditación.

· Preparación del material de la encuesta.

· Localización de las viviendas y cumplimentación de la hoja de ruta o parte de trabajo.

· Contacto con los hogares para la entrega de los cuestionarios y para fijar días y horas para las entrevistas.

· Entrega, recogida y revisión de los cuestionarios y del resto de documentos de campo.

· Entrega de los regalos a los colaboradores.

· Comunicación de incidencias a sus correspondientes jefes de grupo.

· Revisión y corrección de los errores detectados, bien mediante nueva visita al hogar, o por el procedimiento que indiquen los inspectores de EUSTAT.

· Comunicación con la dirección del Proyecto y con los inspectores de EUSTAT, a requerimiento de estos.

· D.- Recursos informáticos y otros.

EUSTAT exigirá a la Empresa adjudicataria un nivel de recursos informáticos mínimo que posibilite la realización del trabajo de campo.
La empresa, asimismo, facilitará un número de teléfono durante todo el periodo de encuestación (línea 900), tanto al propio equipo de campo como a los encuestados, para aclaraciones relativas a la mecánica de la cumplimentación o a las preguntas de los cuestionarios.

5.- PLAZOS DE REALIZACIÓN Y ENTREGA DEL TRABAJO.

La distribución temporal del trabajo se ajustará a los procedimientos y plazos que se detallarán en los Manuales de Trabajo de Campo, cuyas directrices generales se detallan a continuación:
· 1.- La fase de encuestación es continua abarcando todo el año. A estos efectos se divide el año en 26 periodos (bisemanas) de cuatro semanas naturales de trabajo de campo. En cada bisemana existe la posibilidad de que las viviendas de la muestra colaboren anotando los 14 días de gastos diarios en dos períodos diferenciados: AB o BC. El primer periodo de anotación de gastos diarios (AB) comienza el martes de la primera semana y finaliza el lunes de la semana tercera, en el caso de que no se haya conseguido contactar con todas las viviendas de la muestra en ese período, se contempla la posibilidad de desplazar el período de anotaciones una semana, por lo que el período de anotaciones BC comenzaría el martes de la segunda semana del periodo y finalizaría el lunes de la cuarta semana. Para poder llevar a cabo este plan de encuestación, los trabajos de selección de agentes y jefes de grupo, envío de las cartas de presentación de la operación, contacto telefónico con las familias etc. deberán comenzar al menos con dos semanas de antelación a la salida a campo de la Encuesta.
· 2.- La depuración y codificación de los cuestionarios que se recogen mediante entrevista personal a los hogares se realizará a lo largo del periodo de cuatro semanas en las que esos hogares forman parte de la muestra. Los cuestionarios-diarios en los que los encuestados deben anotar los datos durante un periodo de 14 días, se depurarán y codificarán a medida que se vayan recogiendo, pero por lo general siempre dentro del periodo de tiempo de cuatro semanas en que los hogares forman parte de la muestra de una bisemana. Como caso excepcional, y siempre que haya un número considerable de viviendas colaborando en el período de anotaciones desplazado BC, los trabajos de campo se pueden extender a la quinta semana natural. 
· 3.- La grabación y validación de cualquiera de los cuestionarios se realizará a medida que se vayan recibiendo los cuestionarios depurados y codificados. Una vez finalizados los trabajos de encuestación, grabación y depuración de cada bisemana, se hará entrega a EUSTAT de la grabación validada de los datos y de las estadísticas de campo correspondientes a los cuestionarios de ese periodo a fin de que se pueda verificar y comprobar la información grabada y proceder, en su caso, a las correcciones de posibles errores.
· 4.- La información se enviará a EUSTAT, como norma general, en el plazo máximo de 5 días a contar desde la fecha en que se termina el periodo de las cuatro semanas naturales en las que los hogares forman parte de la muestra de cada bisemana. Como se ha mencionado, en casos especiales y siempre bajo autorización previa por parte de Eustat, se podrá ampliar este plazo en función de las circunstancias especiales que puedan ocasionar un retraso (períodos vacacionales, número elevado de viviendas colaborando en el período de anotaciones BC, etc.). 
6.- MATERIAL Y DOCUMENTACIÓN FACILITADOS POR EUSTAT.

EUSTAT facilitará a la empresa adjudicataria la siguiente documentación:

· Manuales del Trabajo de Campo.
· Normas de inspectores y de jefes de equipos.
· Formularios de Hojas de Ruta.
· Cuestionarios para su preparación.

· Ficheros con las direcciones postales de las viviendas incluidas en la muestra, tanto titulares como suplentes.

· Cartas de presentación de la operación en los hogares.

· Material de formación de los jefes de grupo y de los agentes entrevistadores.

· Modelos y material para el control y seguimiento del trabajo de campo.

· Tarjetas de identificación del personal de campo.

7.- OBLIGACIONES RELACIONADAS CON EL SECRETO ESTADISTICO.

Los datos a los que la empresa va a tener acceso, así como los que recoja en el trabajo de campo se encuentran amparados por el deber de secreto estadístico, de acuerdo con la Ley 4/1986, de 23 de abril, de Estadística de la Comunidad Autónoma de Euskadi y por la Ley Orgánica 15/1999, de 13 de diciembre, de Protección de Datos de Carácter Personal.


Por ello, tanto la empresa adjudicataria como todas las personas que directa o indirectamente intervengan en la ejecución del contrato quedarán sometidas al deber de secreto estadístico y al cumplimiento de la normativa al respecto.
No está permitida la realización de tareas de campo o trabajos de inspección a agentes u otro personal sin la debida acreditación que facilitará EUSTAT, siendo la empresa adjudicataria la responsable de velar por el correcto uso de la acreditación que se utilizará exclusivamente en los trabajos asignados en la presente contratación. Las acreditaciones del personal que se dé de baja en la operación habrán de devolverse a EUSTAT en un plazo no superior a los tres días de haberse comunicado la misma. En cualquier caso, al finalizar el periodo contractual todas las acreditaciones deberán ser devueltas a EUSTAT.

Una vez finalizada la prestación contractual, la empresa deberá destruir o devolver, a criterio de EUSTAT, los datos y los soportes o documentos obtenidos en el periodo de encuestación.

En los casos en que la empresa adjudicataria, o cualquiera de sus miembros, destine los datos a otra finalidad, los comunique o los utilice no cumpliendo las especificaciones del contrato, se considerará incumplimiento contractual, dando lugar a la correspondiente indemnización por daños y perjuicios, sin perjuicio de la responsabilidad civil penal o administrativa que proceda.

A estos efectos deberán establecerse las máximas cautelas en el acceso a los datos. Cualquier infracción en este sentido será calificada como grave y será causa de resolución del contrato, sin perjuicio de la responsabilidad civil penal o administrativa que proceda.

8.- INSPECCION DEL TRABAJO DE CAMPO.

Eustat realizará inspecciones en todas las fases de la operación por medio de un equipo fijo de trabajo. Para ello, tendrá acceso en cualquiera de las fases de la encuestación a la realización de las inspecciones que considere oportunas.
A estos efectos, los inspectores de EUSTAT deberán disponer de un puesto de trabajo en cada uno de las oficinas desde las que se realicen las tareas de campo.
La empresa adjudicataria vendrá obligada a hacer partícipes a los técnicos de EUSTAT de la situación e incidencias del trabajo en las diferentes fases de la operación y, en particular, a la entrega de los partes de control y seguimiento del trabajo, según documentos acordados entre EUSTAT y dicha empresa.

Se mantendrán reuniones continuas entre técnicos de EUSTAT y de la empresa adjudicataria con el fin de informar del desarrollo de los trabajos y, eventualmente, de introducir modificaciones que sirvan para mejorar la calidad del trabajo.
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