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Presentacion

El Instituto Nacional de Estadistica y Censos (INEC) es el ente técnico rector del Sistema de Estadistica Nacional
y quien coordina la produccién estadistica del pais con el obhjetivo de responder a las diferentes necesidades de

informacion.

Entre las responsahilidades del INEC se encuentra la realizacion del X Censo Nacional de Poblacién y VI de
Vivienda a efectuarse entre el 30 de mayo y el 3 de junio del 2011. Los censos corresponden a programas
especializados en la recopilacion, elaboracion, analisis y difusién de datos estadisticos sobre la situacian

demografica, social y econémica de la poblacién, asi comao de sus condiciones hahitacionales.

La informacién que de ellos se deriva constifuye la base para la elaboracion del diagnéstico nacional en un
momento dado; de igual forma permite el disefio, ejecucion y evaluacién de las politicas pdblicas entre otfros
usas, por lo que regularmente los daftos censales son utilizados por diversos grupos de usuarios comao:
ministerios, instituciones auténomas y semiauténomas, gobiernos locales o municipales, sector productivo,
investigadores académicos, estudiantes, medios de comunicacion, organismaos internacionales y organizaciones
no gubernamentales y por la poblacién en general; cada uno de estos usuarios con necesidades y prioridades

diferentes de informacion.
Su labor como Encargado de Zona es importante dado que usted colaborard con el (la) Coordinador(a) del

Centro Operativo en el proceso de reclutamiento y seleccién Supervisores(as) y Censistas. Asi mismo serd

la persona responsable de facilitar el proceso de capacitacién para Supervisores(as) y Censistas. Durante el
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proceso de Empadronamiento Censal debera gestionar la resolucién de situaciones complejas que se presenten
a los Supervisores(as) de Seccién. Ademas debera coordinar la entrega, distribucién y devolucién del material

censal.

El presente manual, constituye la guia técnica para que usted como Encargado(a) de Zona adquiera las
hahilidades necesarias que le permitan desarrollar su labor. Las definiciones, conceptos, indicaciones y criterios
contenidos en este manual seran estudiados y revisados durante el Curso de Capacitacion para Encargados de

Zona, que el INEC dictara.

El documento ha sido organizado en cuatro unidades: en la primera se aborda el tema de los Censos Nacionales,
objetivos, tematica y trayectoria su importancia y base legal. En la sequnda unidad se presenta la organizacion
del operativo censal y algunas definiciones basicas referentes a dicha organizacién; en la tercera se explica
en qué consiste la labor de Encargado(a) de Zona antes, durante y después del empadronamiento censal y por
Gltimo la cuarta unidad describe los procedimientos a sequir para efectuar la entrega, distribucion y devolucian

del material censal.

El Instituto Nacional de Estadistica y Censos reconoce muy especialmente la importante colaboracion y apoyo
brindado por el personal docente y administrativo del Ministerio de Educacién Pdblica; su interés, cooperacién y

participacion son factores esenciales para lograr la calidad y el éxito del Censo 2011.
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Primera Unidad

Los Censos Nacionales

Ohjetivos de esta unidad

Al Analizar esta unidad usted estara en capacidad de:

e Fundamentar la importancia de los censos nacionales para orientar la formulacion

de politicas.

e Manifestar el compromiso profesional, social y ético con la ejecucion del Censo 2011,

e Analizar los fundamentos legales del Censa.
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A. El Censo 2011: X Censo Nacional de Poblacion y VI de Vivienda

El Censo 2011 fiene como principal objetivo el facilitar a la poblacién, a las instituciones pudblicas y a las
privadas, informacion estadistica necesaria, detallada, suficiente y actualizada, sobre las caracteristicas
especificas de la poblacién residente en el pais (nacional y extranjera) y sobre las viviendas o asentamientos
humanos, que permita la identificacion y el analisis de la situacién demografca y social, para la fermulacién,

sequimiento y evaluacién de politicas, planes y programas en los diferentes campos.

Los censos de poblacion: trayectoria vy contenidos

En Costa Rica han sido efectuados nueve censos de poblacion, en los afios que se muestran en la siguiente

fgura:

4 Figura N° 1 )

Trayectoria de los Censos de Poblacidn en Costa Rica
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Estos censos han ofrecido informacion basica
sobre los habitantes del pais, la cantidad vy
distribucién geografica de la poblacién, sexo,
edad, parentesco entre los miembros del hogar,
migracion, discapacidad, etnia, coberfura de la
seguridad social, empleo, grupo ocupacional, rama
de actividad, categoria ocupacional, desempleo,
inactividad, necesidades basicas insatisfechas,
nivel educativo, asistencia a la educacién regular,

alfabetizacién, fecundidad, y mortalidad.

El Censo de Poblacién del 2011 permitira ademas,
la investigacién de tematicas novedosas como lo es
el tema de la recepcién y envio de remesas por parte
de los hogares, poblacion emigrante, asistencia
de los(as) menores a centros materno infantil,
asistencia de los (as] adultos mayores a centros
diurnos, clasificacién de los centros “educativos vy
de cuido” en publicos y privados, tfenencia de titulo
en la educacién regular y ubicacién geografca del

lugar de frabajo.
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La informacién recopilada serad la base para la
generacién de politicas pablicas mas cerferas en

diversos campos, como los siguientes:

e [Oemografico: permite evaluar y analizar la
estructura de la poblacién por sexo y edad,
tendencias y cambios demograficos, densidad
poblacional y esperanza de vida, en los distintos
periodos censales. Asimismo, permitira evaluar
y elaborar las nuevas proyecciones de poblacian
a nivel nacional, provincial y cantaonal, de gran
utilidad para la creacién de nuevos distritos y
cantones, asi como para alimentar los registros
del padrén electoral.

Esta informacion es fundamental para
deferminar el nimero de diputaciones y de
representantes municipales. Ademas permiten
evaluar los registros administrativos sobre

nacimientos y defunciones.

e Migracion: esta informacion permite analizar
las caracteristicas demogréaficas, sociales vy
econdmicas de la poblacion inmigrante, ademas
de evaluar los fenémenos migratorios intfernos
de la poblacion.
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e Social: la informacién permitira el estudio de

las condiciones de vida de los hahitantes y
en especial de poblaciones vulnerables como
los nifios(as), jovenes, adultos(as) mayores.
Permitira ademas, elaborar y evaluar los indices
y metas de desarrollo social y el sequimiento de
acuerdos y cumbres internacionales.

Génera: las estadisticas censales contienen el
enfoque de equidad de género, lo cual permitira
evaluar las politicas y avances en materia de
equidad e igualdad de oportunidades.

Educativa: serd posible realizar estudios
sohre la poblacién estudiantil, para planificar
las necesidades de Fformacién docente vy
su distribucion  espacial, infraestructura
educativa requerida, equipamiento, proyeccién
de estudiantes, aulas y docentes. Asi como
elaborar y evaluar los indicadores de coberfura
educativa, los niveles de escolaridad formal,
rezago, desercion escolar y alfabetizacion de la

poblacion.
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Econémico: permite analizar y evaluar la

estructura y caracterizacion de la fuerza laboral
en los distinfos sectores econ6micos, asi
como las politicas de erradicacién del frabajo
infantil, proyeccion de los puestos de trabajo en
distintos sectores econémicos; de igual forma
realizar estudios sobre la calidad y formalidad
del empleo.

Salud v sequridad social: estudios sobre el nivel

de cobertura de la sequridad social y perfil de
los asegurados, demanda de centros de salud,
infraestructura y equipamiento, hospitales,
cantidad de personal, asi como la elabaoracion de
planes y paliticas de sequridad sacial y actuarial.
Ademas brinda informacién sobre la situacion de
la pablacién con discapacidad.

Planificacién local: los datos ohtenidos

permitirdn apoyar y fortalecer las capacidades
de gestion de los gobiernos locales a partir
de informacion de base til para la toma de

decisiones.
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Los censos de vivienda: trayectoria y contenidos

En el pais han sido ejecutados cinco censos de vivienda, en los afios que se muestran en la siguiente figura:

s

-

Figura N° 2 )
Trayectoria de los Censos de Vivienda en Costa Rica

?9

6

Estos censos han permitido producir estadisticas sobre la situacion y condiciones habhitacionales de la

poblacién en términas del fipo de vivienda, niimero de aposentos, tipo y estado de los materiales de construccion,

disponibilidad de servicios basicos: procedencia del agua, fenencia de agua intradomiciliaria, tenencia de la luz

eléctrica, combustible utilizado para cocinar, tenencia y tipo de servicio sanitario y equipamiento de la vivienda,

entre ofros.

El Censo de Vivienda del 2011 permitira ademas la investigacién de variables novedosas como: la identificacion

de lavivienda indigena, identificacién de cuarterias, clasificacion de las viviendas colectivas como carceles, baches

o barracas para trabajadores, hogares para personas adultas mayores, albergues infantiles; eliminacién de los

desechaos sdlidos, separacion de la basura, tenencia y acceso a las tecnologias de informacion y comunicacién,

entre ofros.
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La informacion recopilada permitira:

Evaluar las condiciones hahitacionales y el
acceso a los servicios basicos que tienen fodos
y todas las habitantes del pais para la definician
de paliticas y proyectos orientados a satisfacer
las necesidades de vivienda y servicios basicaos
de la poblacién.

Analizar y evaluar los niveles de pobreza en el
pais, por zona geografica, asi como elaborar
mapas de pohreza.

sohre la fenencia de

Realizar estudios

la propiedad y contrastes del desarrollo

inmohiliario habitacional: condominios,
precarios, tugurios y cuarterias, asi como
analizar la situacién de hacinamiento de las

personas en las viviendas.

Confribuir a la orientacién de politicas y recursos
para programas de vivienda indigena y de

preservacion de la diversidad cultural.
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e Dar seguimiento a indicadores ambhientales:
practicas de eliminacién de basura, separacion
de desechos s6lidos, acceso al agua de calidad,
eliminacién de excretas, entre otros.

e Analizaryevaluarel acceso que fiene la poblacién
a las tecnologias de infoarmacién y comunicacion,
asicomo el analisis de la demanda de los servicios

de electrificacién y telecomunicaciones.
B. Base legal de los Censos

El Instituto Nacional de Estadistica y Censos
(INEC], es el ente designado por Ley N° 7839 del
4 de noviembre de 1938, del Sistema Estadistico
Nacional (SEN], como responsahble de realizar los

Censos Nacionales de Poblacién y Vivienda.

Ademés, esta ley establece que los datos
suministrados por la poblacion son de caracter
confidencial. A continuacién se brinda algunos

parrafos confenidos en la Ley del SEN.
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Articulo 4: “|...] los datos obtenidos segtin esta Ley serdn
estrictamente confidenciales [...] Los datos procedentes de
personas fisicas o juridicas privadas [...] no podrdn ser
publicados en forma individual, sino como parte de cifras
globales, que serdn las correspondientes a tres o mds
persanas fisicas y juridicas; tampoco podrdn suministrarse

con propdsitos fiscales ni de otra indole”.

Articulo 5: “EI 5EN podrd solicitar la informacién relativa
o su actividad, a todas las personas fisicas y juridicas

residentes en Losta Rica...”

Articulo 15: “[...] el Instituto Nacional de Estadistica
y Llensos debe elaborar laos estadisticas nacionales
procedentes de los censos de poblacién y vivienda cada

diez afios”,

Dada la importancia de los censos nacionales,
el Censo 2011 ha sido declarado “proyecto de
inferés pdblico” mediante el Decreto Ejecutivo No.
35461-MP-PLAN-MEP, a confinuacion se presenta un

extracto de dicho decreto:
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Articulo 1: “Declarar de interés pdblico la preparacién,
organizacién, enumeracién, procesamiento, publicacién
y difusién del X Censo Nacional de Poblacién y del VI
Censo Nacional de Vivienda, correspondientes al afio
2011, dirigidos y coordinados por el Instituto Nacional de
Estadistica y Censos [INEC)".

Articulo 3: “El Gobierno de la Repdblica financiard
la preparacién, ejecucién y publicacién de los censos
nacionales de poblacién y vivienda del aiio 2011 en
conformidad con las disposiciones contenidas en el articulo

33 de la Ley del Sistema Estadistico Nacional.”

Articulo 4: “Los drganos, entes y empresas publicas
colaborardn con el INEC en la realizacién de los censos
nacionales de poblacién y vivienda del afio 2011, aportando
recursos humanos y materiales, tanto técnicos como
[financieros, conforme a las necesidades y requerimientos
de las labares censales en sus diversas etapas, para lo
cual se podrian celebrar los convenios de cooperacion
interinstitucional que correspondan, en conformidad con
las disposiciones contenidas en los articulos 35 inciso a)
36,37 de la Ley del Sistema Estadistico Nacional...”
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/
Articulo 5: “El Ministerio de Educacién Piblica autorizard I. Ejercicios de autoevaluacidn
o funcionarios administrativos y docentes de los centros
educativas para que participen en la organizacidn, A partir de lo estudiado en esta primera unidad,
ejecucién y supervision de las labores de enumeracion conteste las siguientes preguntas:
de los censos nacionales de poblacién y vivienda del afio
2011, en coordinacién con el INEC.” ¢Qué es un censo?
Asi tamhién, el INEC Airm6 el b de agosto de 2010,
un convenio de cooperacién con el Ministerio de
Educacion Pablica para la realizacién de los Censos
Nacionales de Poblacién y Vivienda. Este documento
lo puede cansultar en la pagina web del INEC: www.
inec.go.cr o hien en la pagina web del MEP: www.
mep.go.cr. Enumere cinco usos de los Censos Nacionales
e
2
3,
4,
5.
_ J







Sequnda Unidad

Organizacién del Operativo Censal

Ohjetivos de esta unidad

Al Analizar esta unidad usted estara en capacidad de:

e Reconocer la estructura de la organizacién del operativo censal y su papel
dentro de ella.
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A. Unidades Territoriales []peraﬂvas Censo, dichas viviendas estan concentradas dentro
de Unidades Geoestadisticas Minimas (UGM’s].
Para garantizar la cobertura de todo el territorio
nacional se crearondiferentes unidades territariales El Area de Empadronamiento corresponde al area
operativas para distribuir el trabajo: Unidad sombreada que se muestra en la siguiente Agura.

Gegestadistica Minima, Area de Empadronamiento,

Seccion, Zona, Circuito y Regién. Estas se describen ( ) Figura N° 3 )
Area de Empadronamiento

a continuacion:

Unidad Geoestadistica Minima [UGM)]

Divisién territorial minima del pais, desarrollada
exclusivamente para fines estadisticos, fiene forma
poligonal de superficie variahle y equivale a lo que
cominmente Ilamamos manzanas o cuadras. Esta
constfituida por un grupo de viviendas, edificios,

predios, lotes o ferrenos.

Area de empadronamiento (AE)

Agrupamiento de un nimero determinado de
viviendas que dehen ser censadas por un o una

Censista durante la semana de realizacion del
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Seccion

Agrupamiento de aproximadamente cinco AE y

corresponde al area de trabajo de un Supervisor(a)

de Seccion.

s

Figura N° 4

Unidad Territorial Operativa: Seccion

o
R4

T Erreecn 5

M
P P
G wooos BYAE ) mm e
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Zona

Agrupamiento de cinco secciones (aproximadamente
veinticinco AE] y corresponde al érea de trabajo de un

Encargado(a) de Zona.

é Figura N° 5 R

Unidad Territorial Operativa: Zona
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Circuito

Segundo nivel de la division ferritorial
administrativa del Ministerio de Educacién Pdblica
(MEP). Estd compuesto por un nimero variable de
distritos. A nivel nacional existen 168 circuitos, de
estos aproximadamente 150 corresponderan a los
Centros Operativas del Censo, los cuales estaran a

cargo del Coordinador del Centro Operativo.

Regidn

Primer nivel de la division territorial vy
administrativa del Ministerio de Educacién Pdblica
(MEP). Estd compuesta por un nimero variable de
circuitos. El territorio nacional esta constituido por
27 regiones. Para efectos de coordinar el desarrollo
del Censo cada una de ellas estara a cargo de una

Agencia Censal y del Director (a) Regional.
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B. Estructura del Operativo Censal

El operativo censal distingue tres grandes fases
que son: la fase precensal (planificacion del censo);
la fase censal que corresponde a la recoleccion de
los datos, la cual se realizaréa en todo el pais de
manera simultanea en un periodo de cinco dias;
y la fase post censal (acopio del material censal,

procesamiento y difusién de los datos).

Con el Ain de que las operaciones se lleven a cabo
de manera eficaz y se garanfice una adecuada
cobertura del territorio, tradicionalmente se ha
conformado una estructura organizativa en la
cual intervienen coma actores principales los y las
funcionarias del Ministerio de Educacion Puablica
(MEP) asi como del Instituto Nacional de Estadistica
y Censos (INEC), cada uno de ellos cumple una
funcién especifica y de vital importancia para el
éxito del Censo 2011.
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4 FiguraN° 4
Estructura del Operativo Censal

[oordinadar{a] de
Centro Operativa

Encargadola)
de Zona

Supervisor|a|
de Seccifin

N

<4—»( Agencia Censal

~

C. Actores del Operativo Censal

Instituto Nacional de Estadistica y Censos [INEC]

Agencia Censal: conformada por un(a) Agente Censal, un(a) Subagente y un(a) Asistente Administrativo(a). Este
equipo es responsable, por parte del INEC, de velar por que la organizacién de la regién asignada se realice de

manera adecuada, asegurando una implementacion exitosa de cada uno de los procesos a desarrollar anfes,

durante y después del censo. Estas personas mantendran contacto directo con el Director{a) Regional, el

Coordinador(a) del Centro Operativo y el Encargado(a) de Zona.
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Ministerio de Educacion Pablica [MEP)

Censista: la persona (Censista tendra a cargo
una de las labores primordiales del Censo
2011, gue consiste en visitar todas y cada una
de las viviendas comprendidas dentro del Area
de Empadronamiento que se le ha asignado, y
obtener de las personas residentes habituales
en ellas, los datos que se necesitan, de acuerdo
a las preguntas que contiene la Boleta Censal.

Supervisor(a] de Seccién: esta persona tiene
a cargo una de las labores fundamentales
del Censo 2011, dado que usted guiara y
supervisara el trabajo de los y las Censistas a su
cargo, organizando y verificando la eficacia y la
calidad de su labor diaria, seqin las directrices
establecidas para tales fines. Con su lahor se
asegurara de gue ninguna vivienda ni persona
quede sin censar.

Asimismo, es el responsable de solucionar
de manera inmediata las sifuaciones o
inconvenientes que se le presenfen a los
Censistas a su cargo y que estos(as) no puedan
resolver por si mismaos.
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Encargadola] de Zona: usted colaborard con

el (la)] Coordinador(a) del Centro Operativo
en el proceso de reclutamienfo y seleccion
Supervisores(as) y Censistas. Asi mismo seré la
persona responsable de facilitar el proceso de
capacitacién para Supervisores(as) y Censistas.
Ourante el proceso de Empadronamiento
Censal deberd gestionar la resolucion de
sifuaciones complejas que se presenten a los
Supervisores(as) de Seccion. Ademas dehera
coordinar la entrega, distribuciéon vy devolucién
del material censal.

Coordinador(a) de Centro Operativo: esta persona

es responsable del adecuado funcionamiento
del Centro Operativo del Censo en la region a
su cargo. Este centro contempla las sedes de
capacitaciény el centro de acopio para la entrega
y recepcion del material censal. Asimismo, esta
persona tendra la importante labor de coordinar
junto con la Agencia Censal, el reclutamiento
de los(as] funcionarios(as] del MEP, dentro de
su ambito de responsabilidad, que participaran
como Encargados(as) de Zona, Supervisores(as)
de Seccion y Censistas.
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Director(a] Regional: actor de mayor rango en el MEP, este debe Facilitar y apoyar las labores de la Agencia

Censal durante los procesos previos al Censo.

-

~

Figura N° 5
Actores del Operativo Censal y su Area de Responsabilidad
[ Actores J ( Unidades
Territariales
CENSO MEP

Directar(a) Directar(a) y
Regional ‘ Regianal ‘ Region
Coordinada(a) Supervisar{a)

de Centro ST ‘ Circuito
Operativa de Circuito
Encargadola) Directar{a) de ‘ Zona

. de Zona ‘ Escuela
Agencia
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Il. Ejercicios de autoevaluacion

CRUCIGRAMA

1. Unidad ferritorial operafiva a cargo de un Supervisor o
Supervisora.

Horizontal Vertical

1. Primera palabra, femenino. Persona que dehe velar por la eficacia
y calidad de la labor diaria del equipo de Censistas a su cargo.

2. Plural de la Unidad territorial operativa a cargo de un Encargado
o Encargada.

2. Equipo responsable por parte del INEC de organizar el operativo
censal en una region determinada.

3. Unidad ferritorial operativa a cargo de un Director(a) Regional y
la Agencia Censal.

3. Primera palabra, masculino. Persona responsable del Centfro
Operativo del Censo, en una regidn determinada.

4. Persona que tiene la imporfante labor de visitar todas las
viviendas ubicadas en el Area de Empadronamiento, para recolectar
la informacion censal.

4. Seqgundo nivel de la divisién territorial administrativa del MEP.

5. Género masculino. Cargo que ocupa la persona Encargada de Zona

en el Ministerio de Educacion.
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Tercera Unidad

La Labor del(la) Encargado(a) de Zona

Objetivos de esta unidad

Al Analizar esta unidad usted estara en capacidad de:

e Explicar y reconocer las funciones previas, duranfe y después del
empadronamiento censal, como Encargado(a) de Zona.

e (ompletar adecuadamente los formularios de contral.
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A. Funciones Previas al Empadronamiento
Censal

1. Apoyar el reclutamiento del personal

Supervisores|(as) de Seccion y Censistas

Considerando el conocimiento que usted posee
sobre las particularidades de la zona, asi como
de las caracteristicas y condiciones del personal
a reclutar es que se ha determinado necesaria
su participacién y colaboracion en el proceso
de reclutamiento y asignacion realizando las

siguientes actividades:

e |dentifique las habilidades, caracteristicas de las
personas docentes a su cargo, para lo cual debera
considerar aspectos como la edad y condiciones
fisicas que limiten desplazamientos
por la zona. (En Anexos se adjunta
perfiles para el reclutamiento vy

asignacion del personal).

/Rel:uerde: esnecesarioconsiderarlas caraci‘erisfil:as\

Qerrenos regulares. /
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y condiciones de las personas, de manera que
si un o una docente no es de la zona y ha sido
nombrado(a) recientemente, se recomienda asignar
la zona mas cercana a la escuela en la que lahora,
o en caso de que el o la docente que por su edad o
alguna condicidn fisica se le dificulta desplazarse
por lugares de fopografia irregular, se recomienda
asignar a lugares con viviendas mas concentradas y

Elabore unalistade losy las docentes asucargo,
en la misma debera especificar e identificar el
tipo de funcién recomendada, la presencia de
limitaciones fisicas de las personas, el personal
de reciente nombramiento y el lugar de trabajo
que usted recomienda sea ubicado, conforme al
nivel de conocimiento de la zona.

Retinase con el Coordinador(a)] del Centro
Operatfivo para enfregar la lista y analizar la
propuesta de distribucién de personal de la

Zona.
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Personal de contingencia para la zona

A su vez usted apoyara a el(la) Coordinador(a) del
Centro Operativo en el reclutamiento y asignacién

del personal de contingencia para la zona.

El personal de contingencia se refiere a personas
pensionadas (maestros(as) y profesores(as)] que
cuenten con las condiciones fisicas adecuadas
para realizar el censo, empleados(as] publicos y
lideres comunales que preferiblemente cuenten con
educacién secundaria, conozcan la zona y fengan
un amplio sentido de responsabhilidad, compromiso,
identificacion con el proyecto y disponibilidad
inmediata tanto para censar, como para recibir
necesaria desarrollar

la capacitacion para

adecuadamente esta labor.

Este personal deberé ser reclutado una vez haya
sido asignado fodo el personal de reserva y aln asi
se requiera contar con mas personas, ya sea para
suplir alguna persona censista o para apoyarle en

sus labores de empadronamiento.
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Su labor en esta actividad consiste en:

Solicitar a las personas de la comunidad el apoyo
y participacion.

Posteriormente realice una lista de personas
que contenga el nombre completo, nimero
de cédula, nimeros telefénicos en los que se
puede localizar y nimero de cuenta cliente (este
corresponde a un numeral de 17 digitos), emitida
por enfidad financiera en la cual tiene dicha
cuenta, asimismo debe indicar que la cuenta se

encuentra activa y que es en colones.

Entregue la lista de personal de contingencia a el
(la) Coordinador (a) y retinase con el mismo para
efectuar la disfribucion y designacion de este
personal en la zona.
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Gznga presente que una vez completado el proceso\
de reclutamiento y asignacion del personal usted
recibira el Formulario Z: “Lista del Personal de Zona y
Control de Enfrega-Devolucion del Material Censal”, el
cual contiene la lista de Supervisores(as] y Censistas
asignados a la Zona a su cargo, con la indicacién del
nimero de seccién y de area de empadronamiento que
le corresponde a cada persona segiin su rol durante el

KEmpadrunamienfu Censal. /

2. Recibir el material de capacitacion

El Coordinador(a) del Centro Operativo le estara
entregando una caja con el matferial necesario
para realizar la capacitacion, para lo cual usted
coordinara la fecha y hora de recepcion. Proceda
a revisar vy verificar la cantidad de material de
capacitacién recibido conforme al grupo asignado.
En el caso de detectar que la cantidad no sea
suficiente informe al Coordinador(a) del Centro
Operativo, con el fAin de solventar esta situacion,

dado que el mismo dispone de material extra.
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3. Capacitar a Supervisores [as) de Seccién y Censistas

Un Factor clave para lograr la realizacién del
Empadronamiento Censal es asegurar que fodas las
personas que participaran el Censo 2011 cuenten
con los conocimientos y desarrollen las habilidades
necesarias para realizar adecuadamente su labaor,
motivo por el cual se desarrollara un proceso de
capacitacién. 5Su labor en este proceso es capacitar
a Supervisores(as) de Seccién y Censistas asignados

ala Zona.

El proceso de capacitacion se desarrollara
mediante el método de cascada y se ha estructurado
en fres niveles. El nivel Il se desarrollara en
los Centros Operativos y se ejecutaré@ en cuatro
sesiones segmentadas (1 dia por semana) en el
mes de mayo, en este nivel serd usted el facilitador.
El lugar y los recursos necesarios para tal fn
son gestionados por el Coordinador{a) del Centro

Operativo y la Agencia Censal.

En la Figura N°8 se muestra la estructura de la

capacitacién censal.
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4 Figura N° 8 )
Estructura de Capacitacién Censal
Equipo Técnico
(5)
1 Lartografia, -
1 Operativa de campo
3 Disefio [Boleta)
| nivel
Agencia Censal (27) Facilitadores(as) B
[s0] -
ety al e [EL Personal del INEC, IDP (MEP] y ofras
instituciones piblicas
L— |l nivel
Coordinador(a) Facilitadores|(as) (1000) y
del Centro Operativo (150 Encargados|as) de Zona ]
Coordinador(a) de Circuito (Directares(as] de Escuela)
= [l nivel
Supervisares(as) y
Lensistas (30000]
Maestros(as) de Primaria -
- J
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Para realizar su labor como Facilitador(a) es
necesario que usted reciba capacitacién, ademas
dispone de la Guia del Facilitador(a), asi como de
los Manuales de Supervision y Censista. Revise su
contenido y prepare el material para cada sesion
conforme lo indicado en la Guia del Facilitador(a).
Como parte de su labor debera hacer
entrega del material de capacitacion

a Supervisores(as) de Seccién vy

Censistas.

Durante la capacitacion y como parte
del desarrollo de contenidos se requiere que
usted identifique y reconozca con el equipo de
Supervisores(as] de Seccién situaciones complejas
en la zona. Adicionalmente se recomienda que
elabore un Plan de Trabajo para facilitar su labor
de comunicacién y seguimiento con los(las)

Supervisores(as) durante la realizacién del censo.

El altimo dia de la capacitacion debera salicitar
al participante el llenado del formato inserto en el
Manual del Censista en la pagina 202, denominado

Evaluacién de la Capacitacién para Censistas, el cual
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permitira evaluar el proceso de capacitacién. Usted
debera insertar en el sobre denominado Sobre de
Encargado(a) de Zona los formularios debidamente
llenaos, el cual posteriormente se estara entregando
al Coordinador{a) del Centro Operativo al momento

de la devolucién del material censal.

Una vez concluida la capacitacién del Il nivel
deberd entregar al Coordinador(a) del Centro
Operativo el material de capacitacion sobrante y
boletas gigantes, con el Ain de que éste sea utilizado,
de ser necesario, en procesos de capacitacion

emergentes durantfe el censo.

4. Gestionar la resolucién de situaciones especiales

detectadas durante el proceso de capacitacion

Usted deberad comunicar y gestionar ante el(la)
Coordinador{a) del Centro Operativo y ante la
Agencia Censal la resolucién de las situaciones
complejas, previamente identificadas durante el
proceso de capacitacion, referentes a necesidades
de personal, por ejemplo: ausencias, incapacidades

u ofra situacién sefalada por el equipo de
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Supervisores(as) y Censistas, o relacionadas con recursos que adicionalmente se requieran, como por ejemplo

transporte para los(las) Supervisores(as] y Censistas.

Una vez que obfenga las soluciones a las necesidades planteadas debera informar oportunamente a los

Supervisores(as).
5. Recibir el material censal

Todo el material censal sera trasladado del INEC a cada uno de los Centros Operativos. El Coordinador(a) del
Centro Operativo es responsable de recibir e iniciar el proceso de enfrega de todo el material necesario para
realizar la labor censal. Este corresponde a cajas con material censal, material exfra y sobres. El material sera
entregado por zonas. Una vez que el Coordinador(a) revisa el material debera hacer la entrega del mismo a cada
Encargado(a) de Zona. Para tal efecto se ha dispuesto que usted reciba el material censal de la zona el Gltimo dia
del proceso de capacitacion del Il nivel.

En la siguiente Agura se muestra el proceso de traslado del material desde el Depasito Central del INEC hasta
el Centro Operativo.
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4 FiguraN°® 9 )
Proceso de Traslado del Material Censal desde el Depdsito Central hacia el Centro Operativo
oy
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Centro Operativo
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Cajas de Material Cajas de Material Sobre de
Censal agrupadas Extra por Zonas y Coordinador{a) de *
por Zonas Centro Operativo Centro Operativo
Sobre de
Encargado(a) de
Zona
. J
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Usted recibirdé un sobre denominado “Sobre
de Encargado(a) de Zona" y el grupo de cajas
con el matferial censal conforme al nimero de
Supervisores(as) de Seccién de la Zona a su cargo.

Para entregar el material censal el(la)
Coordinador(a) utilizaréd el Formulario CO: “Control
de Entrega-Devolucién del Material Censal”. Usted
procedera a revisar, verificar el material censal
recibido, haciendo uso para tal efecto del Formulario
Z: “Lista del Personal de Zona y Contraol de Entrega-
Devolucién del Material Censal.

El procedimiento para efectuar recepcion vy
revision del material censal se encuentra descrito
en la cuarta unidad de este manual, en su apartado
A. Entrega de material

Una vez aplicado el procedimiento de recepcion
y revisign del material censal y si el mismo se
encuentra a satisfaccion usted debera colocar signo
de chequeo en las columnas denominadas “Cajas”
y “5obre” del Formulario (O y proceda a firmarlo
en la columna denominada “Recibido”. En el caso
de hallar alguna inconsistencia debera reportar la

situacion de forma inmediata al Coordinador(a).
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6. Entregar material a los(las] Supervisores(as] de
Seccion

El dltimo dia de capacitacion a los(las)
Supervisores(as)yCensistasustedprocederdahacer
entregadelmaterial censalaloslas Supervisores(as)
de Seccion, el procedimiento a aplicar se encuentra
descrito en la Unidad 4, en el apartado A. Enfrega
de material. Su labor consiste en revisar y verificar
los datos de los(las) Supervisores(as) conforme
lo indicado en Formulario Z: “Lista del Personal de
Zona y Contraol de Entrega-Oevolucion del Material
Censal”, completar y entregar las credenciales a
Supervisores(as) y Censistas, entregar los sobres
y cajas a los Supervisores(as) de Seccién y obtener

firma de recibido conforme por parte de los mismaos.

Los(las) Supervisores(as) de Seccidn, a su vez,
posteriormente en este mismo dia del proceso de
capacitacién haran entrega a los Censistas de los

cartapacios con material censal.
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B. Funciones Durante el Empadronamiento
Censal

1. Controlar el avance diario y realizar
sequimiento a la labor de supervision

Durante la semana censal usted debera
comunicarse de forma diaria con el equipo de
Supervisores(as) de Seccién. Este seguimiento
permitird conocer el nivel de avance del
Empadronamiento Censal en cada seccifn a su cargo
conforme la programacion de viviendas por censar,
identificar la presencia de situaciones especiales
o complejas que podria afectar la cobertura
censal, detectar necesidades de sustitucién de
Supervisores(as), determinar cuales miembros del
equipo de Supervisores(as) requiere recibir apoyo
y refuerzos de personal y por ende contar con
informacién para gestionar las soluciones.

Para efectuar el confrol de avance usted dispone
de los siguientes formularios:
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Formulario Z: “Lista del Personal de Zona y Control de
Entrega-Devolucion del Material Censal”

El Formulario Z: “Lista del Personal de Zona vy
Control de Entrega-Devolucion del Material Censal”
contiene el ndmero estimado de canfidad de
viviendas por censar para cada seccion, relacionado
con el nombre de Supervisor(a) asignado a esa
seccion. Esto le permite conocer de antemano
la cobertura de viviendas que se encuentra hajo
responsabilidad del Supervisor(a), como meta a

alcanzar.
Formulario Z1: “Control de Avance Diario”

El Formulario Z1: “Control de Avance Diario” es
el documento que usted utilizara para ejercer la
funcién de confrolar el avance de cobertura censal
en cada seccidn y por ende documentar y reportar
los resultados de la zona, asi como detectar la
presencia de situaciones especiales o complejas
que podria afectar la cobertura censal y requieran
de su intervencion.
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Las instrucciones parael llenado de Formulario Z1:
“Control de Avance Diario” se encuentran descritas
al dorso del documento, a su vez se muestra un
ejemplo sobre el proceso de llenadao del

formulario, sin embargo se detallan a @
continuacion aspectos importantes a /“:‘7‘—,—:

. IEFp
ser considerados. Ly

Los datos solicitados referentes a nimero de
zona, identificacion geografica, nimero de seccion
y la estimacion de viviendas por censar para cada
seccion se franscriben del Formulario Z.

/En el caso eventual de que al efectuar recorridos\
previos en la zona se reporte que en una seccion el
nimero de viviendas por censar sea diferente a la
cantidad indicada en el Formulario Z, usted anotara
en la columna “Viviendas por Censar” lo indicado
en el Formulario Z y podra utilizar el espacio de
Observaciones del Formulario Z1 para sefalar las

\diferencias encontradas. /

Tenga presente que la informacion solicitada en la
seccion Avance de Viviendas debe ser documentada
de forma diaria. De encontrar reportes de cobertura
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muy por debajo de la meta esperada fome las

medidas correctivas del caso.

Al concluir el censo deberd firmar el Formulario
Z1: “Control de Avance Diario” e introducirlo en el

Sobre de Encargado(a) de Zona.

Seguidamente en las FiguraN°10 y 11 se muestra
el Formulario Z1 que usted recibira.
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4 Figura N° 10 )
Formulario Z1 “Control Avance Diario”
o %o . e
*‘..,’:“ * REPUEBLICA DE COSTA RICA ||| |||||| 1]
0 -
llié c X CENSO NACIONAL DE POBLACIGN Y VI DE VIVIENDA censo 2011

IFSTITLID HALIOHPL LT Z 1

ESTADISTICRY CENSLS
CONTROL DE AVANCE DIARIO
Para uso del Encargado(a] de Zona

[Ver instrucciones de llenado al reverso]

IDENTIFICACION GEOGRAFICA

- AVANCE VIVIENDAS ~
. Dia 1 Dia 2 Dia3 Dia 4 Dia5
.. Viviendas
Seccion [ (ensadas % de [ensadas % de (ensadas % de [ensadas % de (Censadas % de
porLensar cymuladas| Avance |Acumuladas| Avance |Acumuladas| Avance |Acumuladas| Avance |Acumuladas| Avance

Total

ENCARGADO(A
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s

Figura N° 11

Instrucciones de Llenado del Formulario Z1

~

—

INSTRUCCIONES DE LLENADO DEL FORMULARIO Z1

fyy REPUBLICA IE COSTA RICA {1} “i'“ m
1nEc ¥ CENSO WACIONAL NE POBLACION Y VI DE VIVIENDA Cerso 201
S Z1

CONTROL DE AVANCE DIARIO
u E H Fattar w2l Linan gawla] de 2uva
(Wer istrucziongs dellensda @ reversol
IDENTIFICACION GEOGRAFICA
Centra | T )
- EVANCE VIVIENDAS -
. Oia 1 Dia ¢ Dia 3 Dia4 Dia 5
Seccifin ermdas Lensadas | %o de Censedas | Sde | [ensadas | %de lenzades | %de | Consadas | Yode
POrLENSAT peurulaces| fvance | fcumuladas| Avance |Atumuladas| fvance | Awumuladas| Awance |Acumulacas| Avance
4025 45 b1 5% 125 §1% 174 % 210 EE% 245 100%
4026 230 50 2% a0 3% 150 5% 190 E3% 210 ELE]
4030 e R4 44 nn % 160 53% 193 13% 270 9%
4032 243 70 2% 125 50% 165 223 210 B4t 250 100%
4033 230 58 25% b5 % 137 BI% 191 E3% 235 0%
Total 1226 4 5% 525 4% 706 4% 1000 Ei% 1210 3%
Carlos Cerdas Villalta 303330345
o3 o ]|

Transcriba del Formulario *2" el ndmera de Zona y la identificacion de provincia,
cantan y distrito,

Transcriha del Formulario 7" los admeros de Seccitn y la cantidad de vivientas
pEII' CENSar,

Solicite al Supervisarial el Total de Viviendas Censadas Acumuladas v andtelo en
las columnas respectivas para cada dia del Censo.

Obterga v anote el % de fAvance por diz, para cada Seccian. Ejemplo: Frimer dio
fos viviendos [ s A indos" san &, ecte mimzro dividolo entre 2/ namern de
“iviendos por Censar” de lo Seccidn y multipiiquelo por 100, per io tanéo lo fermulo serio:
[61/245]x100=25%. Repita In operocién paro el resto de los dios,

Sume las Viviendas po- Censar de cada Seccian vy el total andtelo en el espacio

correspondiente.

Sume las viviendas [ensadas Acumuladas de ceda Seccian para cada dia
andtelo en |os esparcios correspondientes,

Calcule el % de Avance para cada dia, al dividir el to-al de viviendas Censadas
Acurmuladas enre el total de Vviendas por Censar y multipliquelo por 100,
Ejemplo: Dia 1: [304/122B)x100=25%, Oiz ¢ [5¢5/122b)x100= 43% vy asi

sucesivamente hasta el Oia 5.

Utilice este espacio si necesita realizar alguna observacion.

Escriha su nombre, nomero de cédula, Arma, fecha en los

correspondientes.,

25[acios

\&
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2. Gestionar la resolucion de situaciones
especiales

De la informacion que obfiene al llenar el
Formulario Z1: “Confrol de Avance Diario” y la
comunicacién diaria con los(las) Supervisores(as)
usted puede detectar situaciones especiales o
complejas  que requieren de su infervencion.
Estas situaciones se presentan como imprevistos
durante el recorrido diario, por cuanto los(las)
Supervisores(as) le salicitarén su apoyo.

Las situaciones especiales se refieren a
necesidades para coordinar la designacion de
personal de contingencia, capacitar a este personal
a solicitud de el(la] Coordinador{a) de Centro
Operativo, enfregar material extra y transportes
adicionales, autorizar la creacion de Areas de
Empadronamiento y la necesidad de sustituir
Supervisores(as) de Seccién por motivos de salud
u otros.

Sequidamente se define el procedimiento a sequir
en cada situacion especial.
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Gestion de personal de contingencia

La solicitud de personal adicional es paosible
cuando el(la] Supervisor(a) de Seccion determina
gue una sola persona no podra cumplir con la carga
asignada, ya sea porqgue las viviendas estan muy
lejos entre si o por alto crecimiento urbanistico. Por
lo tanto si el(la) Supervisor{a] confirma y justifica
que el(la) Censista no puede realizar su labor de
forma individual y no dispone del apoyo entre el
equipo de censistas de la seccion, debe reportar
a usted la situacién y saolicitar su colaboracién
para designar personal adicional en el area de
empadronamiento respectiva.

Por su parte usted dispone de infoarmacién sobre
el nivel de avance de la cobertura censal en cada
una de las secciones, por lo que se recomienda
apligue como primera opcion el concepto de red
colaborativa enfre las secciones.
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/La red colaborativa es la modalidad de frahajo\
que permite tanto al Encargado(a) de Zona como
a los(las] Supervisores(as) de Seccion movilizar a
los(las) Censistas ya sea de una Seccién a ofra o
de una AE a ofra respectivamente para apoyar y

ijorar la labor de empadronamiento. /

Considerando lo anterior usted podra realizar las
siguienfes acciones:

e (omuniquese con todo el equipo de
Supervisores(as) y determine la disponibilidad

de Censistas en cada Seccion.

e En el caso que sea posible el asegurar el
traslado de |la persona a ofra seccion coordine la

designacién y enfrega de materiales.

Si en la zona no es posible aplicar el concepto
de red colaborativa, como segunda opcion debera
informar y solicitar al Coordinador(a) del Centro
Operativo la gestién y reclutamiento del personal.
Una vez que el Coordinador(a) le haya asignado el
personal que usted le salicitd se debera capacitar a
estas personas y hacer entrega del material censal
y demas recursos que se estime necesario.
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Capacitacién personal de contingencia

El Coordinador{a) de Centro Operativo es
responsable de gestionar los recursos para
implementar esta capacitacion, por lo que le podria
solicitar su colaboracion para capacitar a esfe
personal, anfe esta sifuacion usted tendra a cargo

las siguientes labores:

e Defina junto con el(la)] Coordinador(a) de
Centro Operativo la fecha, lugar, hora oporfuna
y materiales necesarios para efectuar la
capacitacion.

e (onvoque al personal, conforme a la lista de
personal entregada por el(la) Coordinador(a).

* Realice la capacitacién.
e Presente ante los (las] Supervisores [as) de

Seccion al personal designado, quienes estaran
a cargo de orienfar en el ferreno al personal.
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Gestion y distribucion de material censal extra

Es su responsabilidad solventar las necesidades
de material censal extra que requiera el(la)
Supervisor(a). Usted deberd coordinar el traslado
de la caja con material extra que le ha sido asignado
hasta el cenfro educativo donde coordinara la labor
censal, esto a efecto de poder agilizar el proceso de
entrega de este fipo de materiales.

Gestidn de recursos adicionales para traslado

Ante la solicitud de recursos adicionales,
como el reconocimiento de viaticos, informe al
Coordinador(a) de Centro Operativo para que
gestione el requerimiento a través de la Agencia
Censal.

Una vez tframitada la salicitud del requerimiento,
realice el sequimiento necesario hasta obtener los

recursos.
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Sustitucion de Supervisor(a) de Seccién

Si duranfe el Empadronamiento Censal es
necesario realizar sustitucién de Supervisores(as)
deberd informar al Coordinador(a] sohre la
necesidad de sustifucion y solicitar el cambio de
persona, posteriormente debe anotar el nombre
del Supervisor(a) sustituto y transcribir el dato
de cantidad de viviendas por censar en el espacio
Sustituciones de Supervisor(a] de Seccién del
Formulario Z: “Lista del Personal de Zona y Contraol
de Enfrega-Devolucién del Material Censal”. Tenga
presente que usted es responsahble de gestfionar
la devolucién del material censal entregado al
Supervisor(a) que se sustituye.

Para apoyar la labor al Supervisor(a) Sustituto(a)
debera realizar las siguientes acciones:

e Informar al Supervisor(a] sobre el nivel de
cobertura censal en la seccién, ubicarlo en la
unidad territorial a cargo, presentarle al equipo
de censistas y acordar las responsabilidades
que tendré a cargo.
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e Entregar el Sobre del Supervisor(a) de Seccién y demas material censal necesario, haciendo uso para tal

efecto del Formulario Z: “Lista del Personal de Zona y Control de Entrega-Oevolucion del Material Censal”.
Autorizacidn de creacién de areas de empadronamiento (AE] nuevas

El Supervisor(a) de seccién podré solicitarle la creacion de un area de empadronamiento cuando se haya dado
un crecimiento de viviendas tan grande que se pueda considerar comao la carga de trabajo de un(a) nuevo(a)
Censista, durante toda la semana censal. Usted deberé corroborar esta situacion ya sea mediante una visita al
Area de Empadronamiento u otro medio de control que considere adecuado.

Una vez constatada la necesidad debera gestionar ante el(la) Coordinador(a) de Centro Operativo la designacién
del personal necesario, entregar al Supervisor(a) las etiquetas para la creacién de AE, asi como el material censal

necesario.

Una vez designado el personal presente a los(las) Censistas ante el Supervisor(a) de la Seccién a cargo de la
nueva Area de Empadronamiento.

Gestione personal
‘2 s Presente el personal
Creacion Corrohore la situacién y recursos

de AE Mediate visita u otro Entregue etiquetas

ante el(la) Supervisor(a)

) a cargo
y material
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C. Funciones Posteriores al
Empadronamiento Censal

1. Llenar Formulario Z2: “Informe de Labores
Zona”

El Formulario Z2: “Informe de Labores de
Zona” fiene como An documentar y resumir la
labor de empadronamiento realizada por los
Supervisores(as] de Seccion y ser el medio de
control para proceder con el pago del incentivo a
estos.

En el Formulario Z2: “Informe de Labores de
Zona" se registra la informacion de los(las)
Supervisores(as) de Seccidn, que completaron las
labores durante la semana del censo y de aquellos
que no la completaron.

El Formulario Z2 debe ser llenado al concluir el
Censo, para llenar el formulario primero usted
requiere obtener la informacién consignada en
el Formularios Z y el Formulario 52: “Informe de
Labores de Seccign”, este Gltimo elaborado por
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cada uno de los(las) Supervisores(as) de Seccidn a
su cargo y de acuerdo a las instrucciones que se
encuentran al dorso del Formulario Z2: “Informe de
Labores de Zona".

Usted debera acordar con cada uno de los
Supervisores(as) de Seccion la fecha y hora de
entrega del Formulario 52. A excepcién de los(las)
Supervisores(as] que por alguna razén no hayan
completado su labor. En cuyo caso usted debera
registrar los datos en el Formulario Z2 al momentao
en que dicho Supervisor{a) deje sus funciones.

Previo a llenar el Formulario Z2 es necesario que
revise el contenido de cada Formulario 52 entregado
por los Supervisores(as) de Seccién, con el fin de
verificar que se encuentre debidamente lleno.

En las Figuras N° 12 y 13 se muestra el formulario
que usted recihira, a su vez se presenta un ejemplo
sobre el llenado del misma.
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4 Figura N° 12 )
Formulario Z2: “Informe de Labores de Zona”
‘,0‘:,:::‘000’ REPUBLICA DE COSTA RICA ||| I"iil i
e X CENSD NACIONAL DE POBLACION Y VI DE VIVIENDA
+ censo 201
1Nec
B INFORME DE LABORES DE ZONA
Para uso cel Encargadola) de Zona
[Ver insTrucciones dz llenado al reverso)
INENTIFICACION GEOGRAFICA
i’ ~

Total de . . -
. Cantidad de | cCompletd
viviendas dias laborados| labor?

comsmteson | TS| o

Nimero de cédula

Sl de Supervisorfa)

Nombre completo de Supervisor(a)

ENCARGADO[A
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4 Figura N°

Instrucciones de Llenado

13

del Formulario Z2

~

~——INSTRUCCIONES DE LLENADO DEL FORMULARIO Z2

IDENTIFICACION GE

~

’@ REPUBLICA IE COSTA RICA i ii i

X CENSD NACIONAL DE FOBLACION Y VI DE VIVIENDA
CENso 201
inec
e T R —
INFORHE IE LAHDRES DE ZONA
R it

—

|Ner imctruciores co llenade al reverzol

OGRAFICA

Guadalupe

Hamera de cédula

S | de Supervisor|s

4025

Mambie cormpleto de Supervisora) I

4U5232365 rin José Géngora Vazquez

Tukal dx
wiviendas
wensadas en
lat Secvion

Tantirarl de
Aias labaradnos
[En letas|

Arnnplatt
Firma

245 cinco Mot Tt B Vit

4026
4030
4032

PATZAZAGR
107521265
487632245

Safia vargas Wargas
Arelys Gutigrmrez Solis
Agusting Acufia Timénez

210
270
165

cince
cineo
tres

4033 125632565 taban Cafias Postrera

235 since

4032 129632TEE Wera Moya Sonzilez

BS das

Carlos Cerdas Villalta

303330345
o3 ole’

Fi

Transcriba del Formulario
provincia, cantdn v distrito,

el ndmero de Zona vy la identificacion de la

. Transcriba del Formulario "2 el nimero ce Sectidn y el nomero de cédula
y nombre completo de cada Supervisor|al. Incluya & los Supervisores(as)
sustitutos, en caso de ser necesario.

. Transcriba desde los “ormularios 52 el Total de wviviendas censacas de cada
Seccidn.

. Indique la Cantidad de Dias Lahorados por cada Supervisor(a). Ejemplo: Si el
Supervisor(a) trabaja de lunes a viernes se debe indiczr en el espacio respectiva
“inco”.

Gi el Supervisora) completa la labor [SIMO] escriba 51 de lo contrario escriba
N,

Solicite la Airma de cada Supervisor(a) en los espacios correspondientes,
Surne los datos de la columna Total d= Viviendas Censadas en la Seccian,

Utilice el espacio designado para observaciones de ser necesario,

Escriba su nambre, numero de cédulz, fecha de entrega y frme el formularo.




50 TERCERA LINIDAD INEC ‘ CENSO 2011 ‘ MANUAL PARA EL(LA) ENCARGADO(A) DE ZONA

En la Figura N°14 se muestra un ejemplo sobre el llenado correcto del Formulario 52: “Informe de Labores de
Seccién”, tal y comao usted debe recibirlo para llenar el Formulario Z2: “Informe de Labores de Zona”.

e Figura N° 14 )

Instrucciones de Llenado del Formulario 52

~ INSTRUCCIONES DE LLENADO DEL FORMULARIO 52 ~

.oé;:@f REPTIHLICA DE COSTA RICA ml iliiid m
' ¥ CENS0 NACIONAL DE POBLACION Y V1 IE VIVIENTA CEenso 2011
mec
I¥FORIE IE LAEORES DE SECCIAN
o] z|s) N ————
p IENTIFICACI 0N GEOGRAFICA e
+: Cantral o
| Car ago 2n u p .
L —— 5 feetmen | latalie |fnaplett
Gnceranio s Wi | deCete ' v g e e v
105856 . Larissa Mguilar Zeledén a7
1D0oTY 45ECEA5EE Estefonia Sandl Gutlérrez 51
LO00&ED X Z6545I023 Matclia Liate Sanabria MO
L0004 102582365 Christ an Minieri varges 51
120101 215040B05% Ectehin Molinn Earlguss 51
Tome este dato
y transcribalo al
Tlal
Formulario Z2 en

el espacio que
corresponda.

CUTFTAVISOR|A|

405232365

=

. “rarscribz desde los formularics C3 el Tofal de viviendas de cada I‘Q’E'EI ce

Transcribe del Formwlario "5 el ndmere de Secciin y e identificecion de la Empadronamier to.

provincia, caton vy disTrito.

. . . . . S el Cansista completd 1a lasor escriba "SI de o cantrario escriba "MO"
T vilae el Fonmuolarin “5" =l oimeon da Area de Fropacdioesicienla oy e
nomera de cédulay nomar: campleta do ceda Lenzista, Incloyenda los Lensistas

sustitutos v los Censistes ce AF nuevas, en ceso de ser necesario. .

Salicite la finna de cada Censista en los espacios correspondientes,

_ m B _ fume los datos ce |z columna Tatzl de Viviendzs.
En cesc dooguz haya creado una nucva Ab margue con una X oon 1z calumna

i \
llanads AE nueva. Utilice =l espacio designadn pera abservaciones de ser cecesario,

Si en el Formu ario 5" ce encuevtra el nombre de cade CensicTa impreso, .

5 ; ; : " coriva 5 , Nl 5 zha 4 io.
escriba 5l en el espacio correspand ente, @n zasa contrario eccriza "NU", Escriba su nombre, nimero de cédula, fezha de enfrega y firme el formulario

. Racuerde noincluiral Perecnal de Refuerza en 25tz Fammularia.
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Una vez completada la informacion solicitada en
el Formulario Z2: “Informe de Labores de Zona”,
realice las siguienfes acciones:

e Devuelva a cada Supervisor(a) de Seccién el
Formularios 52: “Informe de Labores de Seccion”.

e Transcriba del Formulario Z2 al Formulario Z:
“Lista de Personal de Zona y Control de Enfrega-
Devolucién del Material Censal” el fotal de dias
laborados por cada Supervisor{a) de Seccién en
la columna respectiva.

e Inserte el Formulario Z¢2: “Informe de Labores
de Zona" en el Sohre de Encargado(a) de Zona,
este formulario debe estar debidamente lleno
y firmado por cada uno de los Supervisores(as)
de Seccidn y por su persona, de forma previa al
momento de entrega y devolucion del material

censal,

Tenga presente que cualquier error u omisién en
el formulario Informe de Labores de Zona (Z2),
podria ocasionar un atraso u omision del pago del
Incentivo. Por lo que la labor de revisién de este
Formulario es importante.

TERCERA UNIDAD 51

2. Devolucion de Material Censal al Coordinador|a
de Centro Operativo

Una vez concluido el Censo los(las)
Supervisores(as) deben recibir de cada Censista el
carfapacio con el material censal; procede a revisar
y preparar la (aja Censal para ser entregada a
usted.

Su labor como Encargado(a) de Zona consiste
en verificar y revisar el material censal que cada
Supervisor(a] de Seccién le entrega; posteriormente
debera preparar el material de la zona que usted
estard entregando al Coordinador(a) del Centro
Operativo.

El procedimiento establecido para efectuar la
labor de devolucion de material censal se describe
en la cuarta unidad del Manual en el apartado C.
Instrucciones para la devaolucion del material.



4 )

I1l. Ejercicios de autoevaluacidn

<

\

De acuerdo con los confenidos y conocimientos adquiridos en la tercera unidad, responda las siguientes
preguntas.

Describa cuales acciones realizaria usted para apoyar el reclutamiento del personal de contingencia
para la zona.

i

Mencione tres actividades que usted debe realizar en la capacitacion a Supervisores(as) y Censistas
previa al empadronamiento censal.

U

o0 e 5e
sl sliEER mER



Oescriba brevemente dos actividades a desarrollar durante el empadronamiento censal para apoyar al
Supervisor(a) en la gestién de soluciones especiales.

U

¢Cual es la importancia de llenar el Formulario Z2: “Informe de Labores de Zona™?

53






Cuarta Unidad

Entrega, Distribucién y Devolucidn del Material Censal

Objetivos de esta unidad

Al Ainalizar esta unidad usted estara en capacidad de:

e Aplicar adecuadamente el proceso de recpcion, distrbucion y devolucién del

material censal.

e \Verificar el material censal que recibira.







INEC ‘ CENSD 2011 ‘ MANUAL PARA EL(LA] ENCARGADO(A) DE ZONA CUARTA UNIDAD 57

A. Entrega del Material Censal

El proceso de entrega del material censal se realizara en “cadena”, empezando por el Coordinador del Centro

Operativo quien es el que recibe todo el material, sequidamente este hara entrega del material al Encargado(a) de

Zona y este(a) a sus Supervisores(as) de Seccién, los cuales a su vez realizaran la entrega al grupo de Censistas

gue conforman su equipo de trabajo. En la Figura N° 15 se muestra el flujo del material censal para la entrega:

/
Figura N° 15

Flujo del Proceso de Distribucién del Material Censal al Personal del Operativo Censal

Depdsita Coordinador|a] del Encargata(a) Supervisor(a) de -

Lentral Centro Operativo de Zona Section

[ensista

~

m Nivg ® o

Subre del Coordinadar(a) del Centro Operativa  Sobre de Encargadola| de Zona Sohre del Supervisor|a| de Secciin

Sohres z | N " -:‘
&8 e
g &

Sobres de Encargadola) de Zona Sobres de Supervisor{a) de Seccian

Material
Extra
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Conforme al flujo de proceso descrito en la figura anterior, usted recibird de el o la Coordinador{a) del Centro
Operativo el material censal en varias cajas selladas, asi como el sobre de Encargado(a) de Zona vy la caja de
material extra. Esta recepcion del material forma parte de las funciones que usted realiza previo al censo. (Ver
Figura N° 16: Material Censal que Recibe el Encargado(a) de Zona).

4 FiguraN° 16 R

Material Censal que Recibe el Encargado(a) de Zona

J
Sobre de Encargado(a] Cajas Censales de la Caja de Material Extra
N de Zona Zona de Zona )

Usted procedera a revisar el material con el fin de confirmar a satisfaccion la recepcion. Para tales fines usted

debe realizar el siguiente procedimiento:

1. Verifique en la lista que tiene el Coordinador{a) del Centro Operativo, que el sobre que le entregaron es el

correspondiente, corroborando el nimero de Encargado(a) de Zona que ahi se le consigna.
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2. Abra el “Sobre de Encargado(a) de Zona" y utilizando como guia el cuadro N°1 Materiales del Sobre de

Encargado(a) de Zona verifique que contenga todo el material ahi establecido.

[

~

Cuadra N°1
Materiales del Sobre de Encargado(a) de Zona
. Cantidad
Material del Encargado Recibida
1. Mapa de Zona: dibujo del area que contiene las secciones que tiene a cargo el (la) Encargado(a) 1
de Zona.
Igual al n° de

2. MapasdelasSeccionesdelaZona:dibujodel superficieque contienelasareas deempadronamiento

gue componen cada seccion.

secciones que
haya en la Zona

. Formulario Z: formulario en el que se enlistan las Secciones correspondientes a cada Supervisor(a).

1

Formulario Z1: “Control de Avance Diario por Seccién”.

1

5. Formulario Z2: Resumen de Zona.

1

Censistas como personeros del Censo 2011

6. Acuerdo de Participacion: Documento en el que fodas las personas que trabajaran en la Zona 1
acuerdan su participacion.
7. Credenciales: Carné que identifica al Encargado de Zona, a los(las) Supervisores(as) y a los(las) Igual al n° de

personas que
conforman la Zona

8. Lapiceros.

1

NG

/

3. Verifique que el Mapa de Zona ftenga el nimero correspondiente que le fue oforgado, ademas corrobore que

los mapas de Seccion sean los que componen su Zona.
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4. Con el Formulario Z: “Lista del Personal de Zona /R . | Material Extra deb \
ecuerde: el Material Extra debe ser muy

bien administrado, por lo que se debe utilizar
Gnicamente en los casos que realmente lo ameriten.
Este material debe estar resquardado en el centro
educativo donde usted coordinara la labor censal,
con el fin de facilitar la entrega oporfuna del

y Control de Entrega-Devolucién del Material
Censal”, verifique que los nimeros de las cajas
censales que se le enfregaron correspondan a
los ndmeros de Seccion.

5. Verifique que el ndmero de la Caja de Material mismo. Ademas recuerde que el(la) Cordinador(a)
Extra sea el mismo de la Zona, el cual se del Centro Operativo tiene material extra que usted
presentara de la siguiente forma, “EZ-1002", Quede solicitar en caso necesario. /

donde “EZ” significa Material Exfra de Zona y

el namero *1002" es el numero de Zona al que 7. Una vez que haya verificado que todo el material

corresponde la Caja. . ,
censal que le enfregaran esta correcto, firme en

la columna “Recihido” del Formulario CO: “Control
6. En esta caja usted encontrard material extra e

de Enfrega-Oevolucion del Material Censa

que puede poner a disposicion de su personal a documento que el(la) Coordinador(a) del Centro

cargo en caso de que fuera requerido, ademas . ,
J . . ' Operativo le enfrega para tal fin.

tendra ahi disponibles etiquetas para la creacién
de nuevas areas de empadronamiento.
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B. Distribucion del Material Censal

Una vez concluido el procedimiento anterior usted
debe distribuir el material censal entre los y las
Supervisores(as) a su cargo. Para tales fines usted
debe realizar el siguiente procedimiento:

1. Verifique en su Formulario Z: “Lista del Personal
de Zona y Control de Enfrega-Devolucién del
Material Censal que los(las] Supervisores(as)
de Seccion ahi definidos(as) sean los(las)
correspondientes, para cada una de las Secciones

de su Zona.

2. Verifique con los (las) Supervisores(as) que los
datos personales de éstos consignados en el
Formulario Z estén correctos.

3. Complete su credencial y la de los(las)
Supervisores(as) con los datos correspondientes
que se indican en el Formulario Z: “Lista del
Personal de Zonay Control de Entrega-Oevolucion
del Material Censal”.
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Ademas, complete las credenciales de los vy las
Censistas con los datos consignados en la lista
de su grupo de capacitacién.

En la Figura N° 17 se muestra la forma en la que
se debe completar la credencial.
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-

FiguraN° 17

Ejemplo de Llenado para las Credenciales

w Encargada:

L J
yaim@ Ruiz Carazo
Cédula: 1-1342-1265
N’ de Zona: 1002

Vélido hasta 03-06-2011

Censista:
Julia Acuina Salazar

Cédula: 1-1112-1150
N de AEI0025

Vélido hasta 03-06-2011

Supervisor:

Néstor Vargas Gomez

Cédula: 1-1659-1957
N’ de Seccion: 3014

Vélido hasta 03-06-2011

wiw.inec.qo.cr 800-CENSO2011 6 800-23676-2011

~
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4, Introduzca dentro los sobres de cada

Supervisor(a] de Seccién la credencial de las(los)
Supervisores(as) de Seccion y Censistas.

. Entregue a cada Supervisor{a) el Sobre de
Supervisor(a) de Secciébn correspondiente,
indiquele que adentro estan las credenciales
respectivas y hagale entrega de la caja o
cajas censales respectivas. Para esfo ufilice
el Formulario Z: “Lista del Personal de Zona
y Control de Entrega-Devolucién del Material
Censal” que permite llevar el orden y control
requerido.

. Una vez que cada Supervisor(a) de Seccién haya
revisado el material entregado, indiquele que
firme como recibido en el espacio destinado para
esto en su Formulario Z.

. En el lugar de capacitacion y de forma ordenada
cada Supervisor(a] de Seccién procede abrir
la Caja Censal y a enfregar a cada Censista el

cartapacio respectivo.
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C. Devolucion del Material Censal

Esta etapa tiene como objetivo la revision y
preparacion del material censal parasudevolucional
Coordinador({a) del Centro Operativo. A continuacién
el detalle:

1. Usted debe recibir y revisar la caja censal,
las bolsas con material sobrante, los lapices,
borradores y tajadores agrupados y el Sobre de
Supervisor(a) de Seccién, que le entregara cada
Supervisor(a) que tiene a cargo, para lo cual

debe realizar el siguiente procedimiento:

a. Verifiqgue que las cajas censales que le
entregaron corresponden a cada Seccion y
gue estén dehidamente selladas.
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b.
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Coloque todas las bolsas de material sobrante
juntas y almacénelas en la caja de material
extra que usted recihié.

Guarde los lapices, borradores y tajadores
sohranfes en la escuela, los cuales podran
ser utilizados en actividades escolares.

Abra el Sobre de Supervisor{a) de Seccidn,
verifique que los formularios 5, 51 y 52 estén
completados correctamente y actualizados
seqgun las sifuaciones que se dieron durante el
Censo. En especial verifique que los nimeraos
de Areas de Empadronamiento y de Seccidn
estén escritos correctamente, asi como los
nombres de las personas participantes y su
nimero de cédula. Corrobore que el mapa de
seccion esté de dentro del Sobre.

Verifiquequedentrodel Sohrede Supervisor(a)
de Seccién vengan los Formularios (3, (1 vy
los mapas correspondienfes a cada area de
empadronamiento de la seccién, ademas

corrobore que estén completos.
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2.

f. Una vez que verifique que el material esté
completo, indique en el Formulario Z: “Lista
del Personal de Zona y Control de Enfrega-
Devolucién del Material Censal” que el(la)
Supervisor(a) devolvié correctamente el
material censal, firme en el espacio Control
de devolucién del material (Encargado (a) de
Zona) y cierre bien cada sobre.

Cologue en el Sobre de Encargado(a) de Zona,
los Formularios Z, Z1, Z2 con la informacion
debidamente consignada, asi como el mapa
de zona y los de seccién que le enfregaron.
Seqguidamente infroduzca dentro de su Sobre
de Encargado(a) de Zona, todos los Sohres
correspondientes a los(las) Supervisores(as) de
Seccién a su cargo y ciérrelo. (Ver Figura N°18
Devolucién del Sobre de Encargado(a) de Zona).
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4 FiguraN° 18 )

Devolucidn del Sobre de Encargado(a) de Zona
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Coloque los formularios Z, Z1 y
Z2 y el Mapa Zona v los Mapas
de Seccion respectivos.

Sobre de Encargado
(a) de Zona

Introduzca los Sobres de
Supervisor(a) de Seccidn

respectivos.

- J

3. Una vez que todo el material esté listo proceda a la entrega al Coordinador(a) de Centro Operativo, para esto
usted debera sequir el siguiente procedimiento:

a. Entregar las cajas censales correspondientes, asi como el Sobre de Encargado(a) de Zona, con los Sobres
de Supervisor{a) de Seccién adentro y la Caja de Material Extra con el Material Sobrante.
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b. Presencie la revisién del material por parte del Coordinador(a).

c. Cuando todo esté correcto, usted debera colocar un signo de chequeo en las casillas correspondientes de
la columna Material Devuelto, indicado en el Formulario CO: “Control de Enfrega-Devolucién del Material

Censal que el(la] Coordinador{a) le entregara y firme la devolucion satisfactoria.

d. En caso de que haya un faltante o que encuentre mas material del requerido, usted y el (la) Coordinador(a)
del Cenfro Operativo deben indicarlo en las observaciones del documento respectivo y después deheran
firmarlo.

4. El proceso de devolucién del material se llevara a cabo en el Centro Operativo respectivo, el cual debe sequir
el orden correspondiente:

Tiempo Estimado Proceso de Devolucién

1 hora Censista a Supervisor(a) de Seccién
1 hora Supervisor(a) de Seccién a Encargado(a) de Zona
1 hora Encargado(a) de Zona a Coordinador(a) de Centro Operativo
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En las Aguras N° 13 y N° 20 se muestra el flujo de devolucién del material censal.
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(

Flujo del Proceso de Devolucion del Material Censal hacia el Depésito Central

Figura N° 19

Coordinadar|a)

Supervisar i
Lensista - [a] de En?;%ig;[a] el Centro
Seccidn Operativo

Depdsito
- Central

|
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Sobrante

Material R

Formularios y
Sobres

Figura N° 20

Flujo del Proceso de Devolucién de Formularios y Sobres

Censisfa

~

Supervisor(a] Encargada(a]

de Seccién de Zona

Coordinador(a
del Centro
Operativa

Agencia Censal

[responsable
- de recoger los

sobres)

Formularios C1 y (3

n Sohre de Supervisor|a) de Seccian

2 ol

Sobre de Encargado(a]

de Zona

‘W) @W‘)

Sobre de 5uper\rlsur[a]

de Seccion

Sohre de Encargado(a) de Zona

Sobre de Loordinador{a) de Centro

Operativo
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IV. Ejercicios de autoevaluacidn

\%)

1. ¢Cudl es el material censal que usted recibe del Coordinador{a) del Centro Operativo?.

2. Describa fres acciones que deben ser realizadas para confirmar la recepcion del material censal
satisfactoriamente.

1.

3. Describa brevemente las cuatro acciones que usted debe efectuar para devolver el material censal.

il
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Anexos

Perfiles para el Reclutamiento y Asignacidn del Personal

Solucion de los Ejercicios de Autoevaluacion

Notas
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ANEXos 71

A. Perfiles para el Reclutamiento y Asignacion del Personal

Perfil del Supervisor(a) de Seccidn:

Por la naturaleza de sus Ffunciones, es
fundamental que esta persona tenga aptitud
de liderazgo, capacidad de gestion y carisma
para el manejo de personal. Considerando que
fiene la responsabilidad de guiar y supervisar el
trabajo del grupo de Censistas a su cargo, dehe
tener un adecuado conocimiento de la zona y
preferiblemente experiencia en censos anteriores.

Perfil de los(as) Censistas:

Considerando que esta persona serd quien
se relaciona con la poblacién y por tanto sera
la imagen del Censo, debe ser una persona
identificada con el Censo 2011, que muestre
compromiso con su labor, aptitud y sobre todo
una actitud positiva para lograr relacionarse
conlapoblaciényobtenerdeellalainformacion
gque se necesita.
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Perfil de Personal de Reserva:

Porcentaje de personal adicional a la cantidad
de personas estimadas para cubrir todo el
territorio nacional dehido a que en el momento del
empadronamiento censal algunos(as] Censistas

requerirdn ser sustituidos(as] por diversos

motivos y otros(as) necesitaran ser apoyados(as)
para completar sus areas de empadronamiento
(AE), principalmente por crecimientos urbanisticos
posteriores al proceso de
cartografica realizada por el INEC.

actualizacion

INEC

CENSO 2011 | MANUAL PARA EL(LA) ENCARGADO(A) DE ZONA

Perfil de los(as) Censistas de Contingencia:
Personas  pensionadas  (maestros(as) vy
profesores(as]] que cuenten con las condiciones
fisicas adecuadas para realizar un trabajo de
esta naturaleza, empleados(as] pablicos vy
lideres comunales que preferiblemente cuenten
con educacion secundaria, conozcan la zona vy
tengan un amplio sentido de responsabilidad,
compromiso, identificacion con el proyecto y
disponibilidad inmediata tanto para censar
como para recibir la capacitacién necesaria para
desarrollar adecuadamente esta labor.
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4 )
B. Solucion de los Ejercicios de I. Ejercicios de autoevaluacion .
Autoevaluacién

A partir de lo estudiado en esta primera unidad,
conteste las siguientes preguntas:

¢Qué es un censo?

El censo es una investigacion que permite

obtener informacion estadistica de la situacion

demografica, social y econémica de la poblacion
v las viviendas de todo el pais.

Enumere cinco usos de los Censos
Nacionales

1. Evaluar las condiciones habitacionales del pais

2. Analizar los niveles de pobreza del pais

3. Conocer la estructura por sexo y edad del

pais

4, Planificar las necesidades de infraestructura

educativa

5. _Evaluar los indicadores de cobertura educativa

N Y
gis Imelis Qs




/

Il. Ejercicios de autoevaluacion

CRUCIGRAMA

1. Unidad ferritorial operafiva a cargo de un Supervisor o
Supervisora.

Horizontal Vertical

1. Primera palabra, femenino. Persona que debe velar por la eficacia
y calidad de la labor diaria del equipo de Censistas a su cargo.

2. Plural de la Unidad ferritorial operativa a cargo de un Encargado
o Encargada.

2. Equipo responsable por parte del INEC de organizar el operativo
censal en una region determinada.

3. Unidad territorial operativa a cargo de un Director(a) Regional y
la Agencia Censal.

3. Primera palabra, masculino. Persona responsable del Cenfro
Operativo del Censo, en una regidn deferminada.

4. Persona que tiene la importante labor de visitar fodas las
viviendas ubicadas en el Area de Empadronamiento, para recolectar
la informacion censal.

4. Segundo nivel de la divisién territorial administrativa del MEP.

5. Género masculino. Cargo que ocupa la persona Encargada de Zona
en el Ministerio de Educacién.

N
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I11. Ejercicios de autoevaluacidn \

&

De acuerdo con los contenidos y conocimientos adquiridos en la fercera unidad, responda las siguientes

preguntas.

Describa cuales acciones realizaria usted para apoyar el reclutamiento del personal de contingencia
para la zona.

1. Solicitar en la comunidad el apoyo articipacion, asi_como posibles referencias de personas de acuerdo

con los perfiles creados para tal fin.

2. Realizar una lista de personas que contenga el nombre completo, nimero de cédula, nimeros telefénicos en

los que se puede localizar a las personas v nidmero de cuenta cliente.

3. Entreqar la lista de personal de contingencia a el (la) Coordinador (a) vy reunirse con él.

Mencione tres actividades que usted debe realizar en la capacitacion a Supervisores(as) y Censistas
previa al empadronamiento censal.

1. Estudiar el contenido de la Guia del Facilitador ¥ de Manuales de Supervision y Censista, asi como preparar

el material para cada sesion conforme lo indicado en la Guia del Facilitador.

2. Identificar y reconocer con el equipo de Supervisores (as) situaciones complejas en la zona.

3. Solicitar al participante el llenado del formato inserto en el Manual del Censista en la pagina 202, denominado

Evaluacion de la Capacitacion para Censistas.
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Describa brevemente dos actividades a desarrollar durante el empadronamiento censal para apoyar al
Supervisor{a) en la gestién de soluciones especiales.

1. Gestionar personal de contingencia. Se debe: Aplicar como primera opcion el concepto de red colaborativa entre las

secciones. Si en la zona no es posible aplicar el concepto de red colaborativa, como segunda opcion se debera informar

y solicitar al Coordinador(a) del Centro Operativo la gestion y reclutamiento del personal.

2. Capacitar al personal de contingencia a solicitud del Coordinador(a) de Centro Operativo. Para lo cual se debe: definir

junto con el(la) Coordinador(a) de Centro Operativo la fecha, lugar, hora oportuna y materiales necesarios para

efectuar la capacitacion, convocar al personal, conforme a la lista de personal entregada por el(la) Coordinador(a),

realizar la capacitacion, presentar ante los(las) Supervisores(as) de Seccion el personal designado.

¢Cudl es la importancia de Illenar el Formulario Z2: “Informe de Labores de Zona™?

Permite documentar v resumir la labor de empadronamiento realizada por los Supervisores(as) de Seccion

v ser el medio de control para proceder con el pago del incentivo a los(las) Supervisores(as) de Seccion por

la labor realizada.
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IV. Ejercicios de autoevaluacion \

&

1. ¢Cuél es el material censal que usted recibe del Coordinador(a) del Centro Operativo?.

1. Sobre de Encargado(a) de Zona

2. Cajas de material censal de la Zona

3. Caja de material extra de la Zona

2. Describa fres acciones que deben ser realizadas para confirmar la recepcion del material censal
satisfactoriamente.

1. Verificar en la lista que tiene el Coordinador(a) del Centro Operativo, que el sobre entregado es el

correspondiente, corroborando el nimero de Encargado(a) de Zona que ahi se consigna.

2. Abrir el “Sobre de Encargado(a) de Zona” y utilizando como guia el cuadro Materiales del Sobre de

Encargado(a) de Zona, verificar que contenga todo el material ahi establecido.

3. Verificar que el Mapa de Zona tenga el ndmero correspondiente que fue otorgado y corroborar que los

mapas de Seccion sean los que componen a la Zona.

3. Describa brevemente las cuatro acciones que usted debe efectuar para devolver el material censal.

1. Recibir y revisar la caja censal, las bolsas con material sobrante, los lapices, borradores y tajadores
agrupados y el Sobre de Supervisor(a) de Seccion, que entregara cada Supervisor(a).

2. Colocar en el Sobre de Encargado(a) de Zona: los Formularios Z, Z1, Z2 llenados correctamente, el Mapa de Zona v los

de Seccion, todos los Sobres de los(las) Supervisores(as) de Seccion a carqo Y cerrar el Sobre de Encargado(a) de Zona.

3. Una vez listo el material entregar al Coordinador(a) de Centro Operativo, conforme al procedimiento indicado.

4, Readlizar la entrega del material en el Centro Operativo considerando el siquiente orden: Censista a
Supervisor(a) de Seccion, Supervisor(a) de Seccion a Encargado(a) de Zona y Encargado(a) de Zona a
Coordinador(a) de Centro Operativo.
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C. Notas
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