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Presentacion

Los Censos Nacionales de Poblacién y Vivienda son programas especializados en la recopilacion, elaboracién,
analisis y difusién de datos estadisticos sobre la situacion demografica, social y econémica de la poblacién,
asi como de sus condiciones habitacionales. Esta informacién permite contar con un diagnéstico de la realidad
del pais en un momento dado, punto de partida para el disefio y evaluacién de politicas pablicas, programas y
proyectos orientados a mejorar las condiciones de vida de sus hahitantes.

Dada la relevancia de esta informacién para la planificacién nacional se torna de suma importancia disefiar
y ejecutar mecanismos que garanticen la calidad de dicha informacién, en términos de eficacia y una adecuada
cobertura. Para fales efectos es necesario que las labores de empadronamiento censal se realicen de manera
eficiente, de acuerdo a los lineamientos establecidos.

En este contexto la labor del Encargado (a) adquiere suma impaortancia, dado que usted tendra la labor de
guiar y dar soporte a las personas supervisoras en su frabajo en los casos que sean necesarios, de velar por la
calidad de la informacién recolectada, asi como garantizar una adecuada coberfura de supervisores de la zona
a su cargo.

El presente documento fiene la finalidad de ser la guia basica para que usted pueda realizar de manera
adecuada sus funciones de Encargado (a] de zona. Este se estructura en dos unidades, en la primera unidad se
aborda la estructura de organizacion del empadronamiento censal y algunas defniciones bésicas referentes a
dicha organizacion y en la sequnda unidad se explica en qué consiste la labor de la persona encargada de zona y
las responsabilidades antes, durante y después del empadronamiento censal.
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Primera Unidad

Organizacién del Empadronamiento Censal

Objetivos de esta unidad

Al Analizar esta unidad usted estara en capacidad de:

e [Jefinir la estructura de la organizacion del empadronamiento censal y su

lugar en ella.

e Explicar las definiciones basicas correspondientes al empadronamiento

censal.
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A. Organizacion del Empadronamiento Censal

"

El empadronamiento censal corresponde a la recaleccion de los dataos, la cual se realizaré en todo el pais de

manera simultanea en un periodo de cinco dias. Con el Ain de que este se lleve a cabo de manera eficaz y se

garantice una adecuada cobertura, tradicionalmente se ha desarrollado una estructura organizativa en la cual
intervienen como actores principales los funcionarios del Ministerio de Educacién Piblica [MEP) asi del Instituto

Nacional de Estadistica y Censos (INEC], cada uno de ellos cumple una funcién especifica y de vital importancia

para el éxito del proyecto. (Ver figura n® 1)

Figura N° 1
Organizacion del Empadronamiento Censal

Director (a] Regional

Coordinador{a) de
Centro Operativo

Encargado
de zona

Supervisar (a)
de seccién

Empadronador (a)

<@—( Agencia Censal
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B. Actores del Empadronamiento Censal

Instituto Nacional de Estadistica y Censos

Agencia censal

Estd conformada por un(a)] agente censal,
un(a) subagente y un(a) asistente. Este equipo
es responsable por parte del INEC de velar por
que la organizacién de la region asignada se
realice de manera adecuada, asegurando una
implementacion exitosa de cada uno de los
procesos a desarrollar antes, durante y después
del empadronamiento censal. Estas personas
mantendran contacto directo con el director(a)
regional, el coordinador(a) del centro operativo y
el encargado(a] de zona.

Ministerio de Educacion Publica

Empadronador(a)

La persona empadronadora fendrd a cargo
una de las labores primordiales del proyecto
censal, que consiste en visitar todas y cada una
de las viviendas, comprendidas dentro del area
de empadronamiento que se le ha asignado, y
obfener de las personas residentes habituales en
ellas, los datos que se necesitan, de acuerdo a las
preguntas que cantiene la Boleta Censal.

Supervisor{a] de seccién

Usted como supervisor (a] debe velar por
el cumplimiento del frabajo de las personas
empadronadoras a su cargo, organizando,
controlando y verificando la eficacia y la calidad
de su labor diaria, seqin las directrices que se
sefalen.
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Asimismo es el responsable de solucionar de
manera inmediata las sitfuaciones o inconvenientes
que se le presenten a los empadronadores (as) a
su cargo y que estos (as) no puedan resolver por

si mismos.

Encargado[a) de zona

El encargado de zona es la persona responsable
de velar porque los supervisores a su cargo
realicen su labor adecuadamente, ademas debe
apoyar en la resolucién de los problemas que se
les presenten.

Coordinador(a) de centro operativo

El coordinador del centro operativo es
responsable del adecuado funcionamiento de
un Cenfro Operativo, en el cual se contempla las
sedes de capacitacién y el centro de acopio para la
entrega y recepcién del material censal. Asimismo
antes del empadronamiento censal debe apoyar al
director regional y al agente censal en la labor de
reclutamiento de los funcionarios del MEP, dentro
de su ambito de responsahilidad, que participaran
en la realizacién del empadronamiento censal.

Director(a) Regional

El director regional es el actor de mayor rango
en el MEP, este debe Facilitar y apoyar las lahores
de la Agencia Censal durante los procesos previos
al Censo.
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C. DefAniciones basicas

Para realizar en forma clara y complefa su
trabajo usted debe tfener presentes algunos
conceptos que le seran Gfiles en el momento
del empadronamiento. Los cuales se detallan a
continuacion:

Empadronamiento censal

Corresponde a la recoleccién de los datos,
la cual se realizara en fodo el pais de manera
simultdnea y comprenderd una semana (cinco
dias). Para garantizar la cobhertura de todo el
territorio nacional se crearon diferentes unidades
territoriales para distribuir el trabajo: Unidad
Geoestadistica Minima, Area de Empadronamiento,
Seccién, Zona, Distrito y Cantan.

Unidad Geoestadistica Minima [UGM])

Oivisién territorial minima del pais desarrollada
exclusivamente para fnes estadisticos, fienen
forma poligonal de superficie variable y equivalen
a lo que comidnmente Ilamamos manzanas
0 cuadras. Esta constituido por un grupo de
viviendas, edificios, predios, lotes o ferrenaos.

Area de empadronamiento [AE)

Agrupamiento de un ndmero defterminado
de viviendas que deben ser censadas por un
empadronador (a) durante lasemanaderealizacién
del censo, dichas viviendas estan concentradas
dentro de unidades geoestadisticas minimas
(UGM’s), de forma que se pueden presentar alguno
de los siguientes tres casos:

e Una AE puede estar conformada por una UGM
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e Una AE pueden estar conformada por dos o mas
UGM’s

e Una AE puede corresponder a una subdivision o
parte de una UGM.

Seccidn

Agrupamiento de aproximadamente cinco AE y
corresponde al area de trabajo de un supervisor
(a) de seccidn.

Zona

Agrupamiento de cinco  secciones
(aproximadamente veinticinco AE] y corresponde
al area de trabajo de un encargado(a) de zona.

Distrito

Tercernivel deladivisiénterritorialadministrativa
y politica del pais. Un distrito esta compuesto por
un ndmero variable de zonas.

Regidn

Division  territorial y administrativa del
Ministerio de Educacién Pablica (M.E.P.}, compuesta
por un ndmero variable de distritos. El territorio
nacional esta constituido por 27 regiones, para
efectos del empadronamiento censal cada una de
ellas estara a cargo de una agencia censal.






Sequnda Unidad

Labor del Encargado(a) de Zona

Objetivos de esta unidad

Al Ainalizar esta unidad usted estara en capacidad de

e Explicar en qué consiste la labor del Encargado (a) de Zona y realizarla
adecuadamente.

e Explicary ejercer adecuadamente las responsabilidades que implican la labor
de Encargado (a) de Zona.

 Definir y realizar adecuadamente las funciones de Encargado (a) de Zona
previas, durante y posteriores al empadronamiento censal.

¢ (ompletar adecuadamente los formularios de control.
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A. La labor del encargado(a) de zona

La labor del encargado (a) de zona consiste
principalmente en apoyar la organizacién
censal, asi como en gestionar eficientemente
las soluciones a sifuaciones imprevistas que
se pueden presentar a los supervisores (as) a
su cargo durante el empadronamiento censal.
Asimismo es responsable de efectuar los
procedimientos de control de calidad de la zona
a su cargo y realizar la compilacion de las firmas
en la Lista de Capacitacion de sus supervisores y
empadronadores. Para tales efectos el encargado
(a) debe tener la capacidad de gestion para
solventar situaciones imprevistas que limiten o
impidan el trabajo eficiente de los supervisores
(as) de la zona a su cargo.

B. Responsabilidades y ohligaciones del
encargado (a) de zona

El encargado (a) de zona fendrd a su cargo a
aproximadamente 5 supervisores (as) de Seccién,
para ello deberd de supervisar constantemente
que estos (as) realicen su labor adecuadamente,
de acuerdo a los lineamientos establecidos, asi
como también llenen y entreguen formularios y
materiales censales que se han realizado para
su confrol. La supervisién a realizar por los
encargados (as) de zona debera centrarse en los
siguientes aspectos:

Cobertura

Para garantizar una cobertura adecuada, usted
debe conocer cada una de las Secciones que se le
han asignado, las cuales son las que conforman
su zona. Asegurarse gque ninguna de las secciones
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se encuentra con faltante de supervisor y que
estos realicen sus funciones de supervisién que
garanticen gue ninguna vivienda se quede sin

censar.

Calidad

Implicaverificarquesehaanotadocorrectamente
y de una forma veraz la informacion solicitada en
los formularios para el confrol de la labor censal
correspondientes.

Accion

Se refiere a la foma de medidas correctivas a
los problemas que pudieran presentarse. Para
ello debe estar constantemente en confacto con
los supervisores que conforman su zona, para que
esté informado del avance del empadronamiento
censal o de algunas situaciones imprevistas que
hayan surgido, de manera que se logre respuesta
rapida a cualquier necesidad que se presente.

Aspectos Administrativos

Usted recibird el material censal que debera
entregar a los supervisores (as) a su cargo, por
tanto usted debera verificar que vengan las cajas
suficientes para la asignacién de la caja de seccion
correspondiente a cada uno de ellos.

Como encargado (a) debe de poseer
conocimientos en lo que respecta a cartografia
(mapas), divisién tferritorial del pais, ya que
sera el responsable del trabajo que realicen los
supervisores, debe de guiarlos y asegurarse
gue estén realizando una buena labor censal, asi
como de que estos asistan a las capacitaciones
necesarias, en todo caso él debe estar preparado
para aclarar dudas enfre los supervisores.
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C. Lahores Previas al Levantamiento Censal

Recepcidn del material Censal

Usted como Encargado(a) de zona debera
recibir del Coordinador(a) del Centro Operativo el
material censal para cada uno de los supervisores
(as) de seccién que tiene a su cargo, para lo cual
se realiza el siguiente procedimiento:

e Usted recibird del Coordinador(a) del centro
operativo el Material Censal en cajas selladas.

e Posteriormente recibiré del Coordinador(a)
el Formulario de Control del Material Censal
“Formulario A2" con su copia respectiva), el
cual indicara el nimero de cajas de cada seccion
(material de trabajo para cada supervisor (a) a
su cargo) que conforman su zona) Corrobore
gue el nimero de cajas entregadas por seccion
corresponda al indicado en el Formulario AZ.

e Abra el Sobre del Encargado (a) y verifique el
mapa de Zona, asi como la lista de Acuerdo
de Participacién del Censo. Oe no concordar la
informacion de los cadigos distrital y cadigo
de seccion de ambos con la informacién del
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FormularioA2,debeindicarseloinmediatamente
Coordinador (a), verifique que la informacién
tfambién coincida con la de la etiqueta de las

cajas y el sobre.

En caso de que todo este correcto, debera
firmar como recibido satisfactoriamente, en el

Formulario A2 y su copia respectiva.

En caso de que haya un faltante o que encuentre
mas material del requerido lo debe indicar en
las observaciones del Formulario A2 y su copia
respectiva, con el fin de que el Coordinador{a)
del centro operativo pueda resolver la situacin
lo mas rapido posible. Después debera firmar
como recibido en el Formulario A2 y su copia

respectiva.

Seguidamente el Coordinador{a) le entregara
la copia del Formulario A2. Deberéa devalver el
Formulario A2 original firmado al Coordinador(a)
y debe conservar la copia ya que es su respaldo
al momento de la devolucion del material
Censal. (Ver figura n°® 2]

Material Cantidad
1. Sobre de Encargado de Zona 1
2. Carné: Credencial que le identifica como encargado(a). 1
3. Mapa de Zona 1
4. Formulario Z: Formulario de Resumen de Zona 1
5. Formulario A3: formulario para el control del material censal (incluye original y una copia 1
color blanco y negro)
6. Etiquetas de Asignacion de AE 2 como minimo 1
7. Lapicero 1
8. Acuerdo de Participacion del Censo por Zona 1
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Figura N° 2
Formulario A2 “Control de material censal”

111eC

INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICAY CENSOS

PROVINCIA:  Alajuela
CANTON: Palmares
DISTRITO: Palmares

CANTIDAD DE CAJAS: 11

REPUBLICA DE COSTA RICA
CENSO PILOTO DE POBLACION Y VIVIENDA
CONTROL DEL MATERIAL CENSAL
CENTRO OPERATIVO A ENCARGADO DE ZONA

CENTRO OPERATIVO: Escuela Central de Palmares
ZONA: 01

censopalmares

ID_Z- 1000

A2

CANTIDAD DE SECCIONES: 5
LISTA DE SECCIONES:

005

001, 002, 003, 004,

‘ MATERIAL EXCLUSIVO PARA EL ENCARGADO DE ZONA Instrucciones: Escriba "Si" en caso de que todo
N° MATERIAL CENSAL RECIBIDO DEVOLUCION sea Recibido o Devuelto correctamente, en caso
contrario escriba "No".
1000 SOBRE ENCARGADO
‘ MATERIAL CENSAL PARA TODA LA ZONA
SECCION CAJAS RECIBIDO | DEVOLUCION CAJAS RECIBIDO DEVOLUCION
001 3000 CAPACITACION 4000
001 3001 MATERIAL EXTRA 5000
002 3002
002 3003
003 3004
003 3005
004 3006
004 3007
005 3008
CAJAS CREADAS DURANTE EL CENSO
SECCION | N° CAJA DEVOLUCION SECCION N° CAJA DEVOLUCION
OBSERVACIONES

ENTREGA - del Centro Operativo al Encargado de Zona

‘ ‘ DEVOLUCION - del Encargado de Zona al Centro Operativo

FECHA:

NOMBRE COORDINADOR:
N° DE CEDULA:
FIRMA COORDINADOR:

NOMBRE ENCARGADO:
N° DE CEDULA:
FIRMA ENCARGADO:

HORA: FECHA:

NOMBRE ENCARGADO:
N° DE CEDULA:

FIRMA ENCARGADO:

N° DE CEDULA:
FIRMA COORDINADOR:

NOMBRE COORDINADOR:

HORA:
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Ubicacion de su area de trabajo

Una vez que le sea asignada su area de trabajo
es importante que la ubique dentro de la regién o
distrito e indague sobre aspectos importantes de

ella que le permitan conocerla a profundidad.

Elaboracién de un Plan de trahajo

Una vez reconocida su area de trabajo y ya
conociendo los (las) supervisores (as) designados
con quienes usted debe trabajar, es necesario
elaborar un plan de trabajo para organizar las
labores de supervision del personal a su cargo.
Para esto es importante que fome nota del nombre
y teléfono del coordinador y los supervisores (as)
de seccion, con quienes usted debe coordinar
las labores de empadronamiento, y mantener

comunicacién permanente.

Entrega del material censal

Después de la capacitacién usted debe coordinar
la enfrega del material censal a cada unos de los
Supervisores (as) de Seccién en su area de trabajo.
Es importante que revise que se le entrega el
material necesario a cada supervisor a fin de evitar
errares, asi como llenar el formulario de entrega
y devolucién del material censal A3 haciendo
constar que se recihié y enfregé correctamente
asi comao el llenado del espacio de fecha y hora de
devolucidn. (Ver figura n° 3]

INEC

CENSD 2011

MANUAL PARA ENCARGADO DE ZONA
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D. Actividades a realizar durante el
Levantamiento Censal

Efectuar visitas a las areas de trabajo:
siguiendo su plan de frabajo, efectiie visitas
al campo para darle sequimiento al Plan del
Levantamiento Censal. En estas visitas debe
colaborar con el Supervisor(a) en la solucién
de problemas propios del trabajo de campo:
viviendas pendientes o con rechazo, problemas
de accesibilidad.

Revision del formulario 51 de cada uno de sus
supervisores (as) con el fin de velar por que
el empadronamiento se lleve a cabo en las
cantidades estimadas (De 12 a 15 viviendas por
dia por empadronador (a)], de encontrar alguna
anomalia usted debera valorar las alternativas
para solucionar esta situacion, de requerirse
personal de apoyo usted deberainformarloasu
coordinador (a) para que realice las gestiones
necesarias.

Suministro del Material Censal: debe de
corroborar que la cantidad de material
asignado a cada Supervisién sea suficiente,
en caso de no ser suficiente debe gestionar
el envio correspondiente o comunicarlo al
Coordinador(a) para que este gestione el envio
correspondiente.

Soporte a los Supervisores (as): En caso de que
un Supervisor (a) necesite crear una nueva AE,
usted debe de solicitar la razén de la creacién y
pedir que el Supervisor (a) valide esa situacion,
después de verificada la necesidad por partfe
del Supervisor (a), usted debera de enviar lo
antes posible las efiquetas necesarias con
los nimeros de nuevas AE. En caso de ser
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necesario algan otro material por parfe de
algin Supervisor como lo son Cartapacios,
boletas, etiquetas de AES nuevas, etc. Usted
como Encargado (a) de Zona debe de gestionar
la necesidad por medio de su Coordinador (a)
de Centro Operativo.

Comunicacion con coordinadores (as): en caso
de que se presenten prohlemas como por
ejemplo ausencia de empadronadores, grandes
crecimientos de la poblacién inesperados que
afecten las cargas de trabajo, u otros problemas
en el campo que no puedan resolver debe
reportarlos inmediatamente al Coordinador
para suministrar el apoyo e informacién
necesarios lo antes posible al supervisor (a) de
Seccion.

Sustitucién de Supervisores [as): En caso
de que el Supervisor (a) no se presente o no
pueda continuar trabajando por enfermedad u
otra circunstancia usted debera sustituirlo, en
este caso usted deberéd consignar el nombre
de la persona que sustitfuye en la parte de
observaciones del formulario Z, quedando
arriba el nombre de la persona que ha sido
sustituida e indicando con un no en la columna
que “Finalizo labor 5i, No”.

Recuerde que el INEC ha designado para su
atencion en dias habiles del Censo los nGimeros
de la central telefonica 2527-1000 o 252710¢28.
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E. Actividades a realizar después del
Levantamiento Censal

Esta etapa tiene como objetivo la revisién y
preparacion del material Censal para su envio al
INEC.

e Verificacion del formulario 52 de resumen por
seccion: luego de revisar el material, debe
chequear que el (la) Supervisor(a) haya llenado
correctamente el Formulario 52.

Para verificar que la informacién presentada
por los (as] supervisores (as] es correcta,
seleccione fres cajas al azar y de cada una de
ellas fome dos cartapacios, cualesquiera, revise
para cada uno en el formulario E3 el “Resumen
de vivienda y poblacién” verificando que los
datos indicados en las columnas de Viviendas:
“ocupadas”, “desocupadas”; y en las columnas
de poblacién: “total”, “hombres” y “mujeres”
coincidan con los datos indicados por el (la)
Supervisor (a) en las columnas respectivas
en el formulario de “Resumen de seccion” 52
para cada Area de empadronamiento, en el
caso de existir algan error, debe ser aclarado
inmediatamente. Después de realizar la
revision del formulario 52, es necesario que
usted lo firme.

Este formulario es de vital importancia para
el pago de Incentivos y puede afectar en el
pago con atraso u omisién, debido a esto es
muy importante la revisién y cuidado de la
informacion de este formulario.

e Llenado del formulario Z de Resumen por zona:
conforme le sean entregados los formularios
de resumen de Seccion 52 usted debe proceder
a llenar el formulario Z de Resumen por zona
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(Ver formulario Z de Resumen por zona e
instrucciones para su llenado en siguientes
paginas).

Llenado del formulario de entrega y devaolucion
del material censal A3: una vez verificado que
el material Censal esté completo y el formulario
52 de Resumen por Seccién debidamente Ilena,
asi como los Sohres de Supervisor (a) que
deberan de contener cada los formularios E1,
E3, mapas de cada cartapacio, formularios 51y
52, usted debe revisar, ayudar a llenary firmar
el formulario correspondiente de "Entrega y
devolucién del material A3" que le enfregara
el (la) Supervisor (a] De seccién tomando en
cuenta que el dehido material Censal de cada
Supervisor (Caja (s) por Seccién y sobres por
seccién] se encuentre completo.

F. Instrucciones para llenar el formulario
Resumen de Zona “Formulario Z”

e Anofe en el espacio asignado la idenftificacién

geografica (provincia, cantén, distrito), el
ndmero de zona.

Copie de cada Resumen de seccion “Formulario
52" enfregado, el nombre del Supervisor de
Seccién, el nimero de seccién correspondiente
a cada uno y su nimero de cedula.

Copie de cada Resumen de seccién “Formulario
52", los datos indicados en la dltima linea con
la palabra “TOTAL”, la informacion de “Total
de viviendas”, de “Ocupadas”, “Ocupadas con
residentes Ausentes”, “Desocupadas”, “Total
de poblacion”, “Total de hombres” y “ Total de
mujeres” para cada Supervisor (a), anételos en

las columnas correspondientes de su hoja.
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Para verificar que la informacién presentada
por los Supervisores, es correcta, fome de
fres cajas, cualesquiera, dos cartapacios, tome
el formulario E3 y revise para cada uno el
“Resumen de vivienda y poblacién”, verificando
gue los datos indicados en los totales de las
columnas de viviendas y de Pablacién coincidan
con los datos indicados por el Supervisor en
las columnas respectivas para esa area de
empadronamiento. En caso de algln error,
debe ser aclarado inmediatamente.

Una vez finalizado este procedimiento para
cada Supervisor, fotalice en forma vertical los
datos de las columnas:"total de viviendas”,
de “ocupadas”, “Ocupadas con residentes
Ausentes”,“Desocupadas”, “Total de poblacién”,
“Total de hombres” y “ Total de mujeres” para
cada Supervisor (a). Anote los resultados en la

linea “ftotal”, en el orden correspondiente.

Anote en el espacio de ochservaciones,
cualguier situacion de inferés presentada
durante el levantamiento censal, por ejemplo
puede anaotar alguna razén por la que en alguna
seccion a su cargo quedaron x cantidad de
viviendas pendientes.

En caso de que el Supervisor (a) no se presente o
no pueda continuar trabajando por enfermedad
u otfra circunstancia usted debera sustituirlo,
usted debera consignar el nombre de la persona
gue sustituye en la parte de ohservaciones del
formulario Z, quedando arriba el nombre de la
persona que ha sido sustituida e indicando con
un no en la columna que “Finalizo labor Si, No”,
asi como usted tamhién debera de indicar en

INEC | CENSO 2011 | MANUAL PARA ENCARGADO DE ZONA

“Observaciones” el nimero de dias que trabajo
el uno (a) y el otro (a).

Recuerde que este formulario es de vital
importancia para el pago del Incentivos y puede
afectar en el pago con atraso u omision.

e Anote su nombre, la fecha de enfrega al

Coordinador de este formulario y demas
material censal a su cargo, asi como su firma
de encargado (a). Cuando realiza la entrega,
pida a su Coordinador que anaote el nombre del
mismo en el espacio indicado.

Incluya la hoja Z en el respectivo sobre de
Encargado (a).
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G. Devolucion del Material Censal

Devolucion del material censal al Coordinador:
una vez fAnalizadas las actividades anteriores,
debe organizar con el (la) Coordinador (a) la
entrega del material Censal:

e (ajas con sus respectivos cartapacios, los
cuales deben contener las boletas.

e Hoja Z en el respectivo sobre de Encargado (a)
e incluya los sohres de sus Supervisores pues
deberan ser entregados al (la) Agente Censal
correspondiente a su Zona.

e Al hacer entrega del material debe llenar el
formulario de entrega y devolucion del material
censal Ac.

¢ Ademas debe recoger material schrantfe de la
efapa de empadronamiento y mantenerlo en la
caja designada para material extra-sobrante.
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