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Introduccion

Los resultados de los Censos de Poblacion y Vivienda dependen en gran parte de una adecuada recopilacién
de los datos, razén por la que la preparacion de todos los aspectos que tienen relacién con la organizacién del
levantamiento censal es de suma importancia. Son muchas las actividades a realizar, dentro de ellas revisten
especial inferés aquellas que fienen que ver con la definicién de las areas de empadronamiento y la organizacién
para efectuar el frabajo de recoleccion de la informacion. Demas esta sefalar que éstas a su vez estan ligadas
a una serie de actividades que les dan sustento, pero que en todo caso el objetivo es efectuarlas de la mejor
manera posible.

Para el Censo nacional que tendra lugar en el afio 2011, el ferritario nacional se ha dividido en 8 areas censales
de operativos de Agencias Censales y 27 Agencias y Sub agencias, apoyadaos en la estructura que tiene establecida
para su funcionamiento el Ministerio de Educacion Piblica a partir de Agosto del 2010.

Cada Agencia Censal es directamente responsable de los trabajos que se fengan que hacer en su region, sean
estos antes, durante, o posteriores al empadronamiento debiendo participar directamente en tareas tales como:
el conocimiento de suzona, la creacion de areas de empadronamiento, el reclutamiento de personal, la elaboracién
de presupuestaos, reuniones en las comunidades, sequimiento del empadronamiento, entre otras actividades.

En los aspectos técnicos y administrativos, las Agencias Censales dependeran de la Seccién de coordinacion de
Operaciones Censales de campo, que forma parte del Area de Censos de Poblacién y Vivienda por lo cual deberan
trabajar siguiendo las directrices de esa Unidad e informar por escrito del avance de cada una de sus labores
mediante los medios estipulados en este manual y de acuerdo con el programa de trabajo de la region, asi como
apegarse a los procedimientos de confrol, sequimiento y metodologia que dicta la Unidad de Operaciones de
Campo.

Las tareas principales a realizar por la Agencia Censal para la ejecucién del trabajo operativo y recopilacion de
datos, se describen en este manual.
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a. Objetivos

Este manual tiene como objetivo orientar a la Agencia Censal para que pueda realizar de la mejor manera
posible todas las labores correspondientes al Censo, logrando de esta manera que el Censo obtenga resultados
positivos y agradables para el beneficio de toda la poblacion costarricense. Las actividades principales de la

Agencia Censal vienen descritas por etapas de acuerdo a periodos cercanos o posteriores al censo.

Es de importancia considerar este manual como una guia para todo el trabajo a realizar dentro del proceso del
censo, y con esto poder tener un control y orden de lo que se lleva a efecto para la realizacion principalmente de
todas las actividades Pre censales.

En este documento se encontfraran en cada etapa explicaciones de lo que se espera obtener de la misma, con
hojas de seguimiento y control anexas a ufilizar y diagramas que resumen las actividades de cada proceso,
subproceso y actividades de la etapa, asi como también se detallan ofros aspectos significativos como son

responsabilidades, objetivos y evaluaciones.

Al recordar que este manual es guia para realizar los frabajos Pre censales de las Agencias, debe darse por
entendido que existira un control de camhbios para las diferentes necesidades que se vayan a dar en el camino
tanto en procesos como en formato de hojas de control y ofros factores como la linea de fiempo de los procesos.
Este manual sera la base para realizar todas las etapas, procesos y actividades que conlleven a la realizacién
del frabajo Pre Censal.

b. Etapas

El proceso del censo se dividira en seis etapas principalmente, de las cuales la primera corresponde a la etapa
preliminar, las etapas |, II, Il son etapas intfermedias del proceso, la etapa IV es la etapa en la que ocurre el censo

en si; la Glfima etapa pertenece a la etapa V, la cual es lo relacionado con lo que ocurre después del censo.

A continuacion se presenta un cuadro que resume tfodas las etapas de las Agencias Censales con sus

caracteristicas:

ETAPAS PRINCIPALES voc

Etapa I (COP) | Etapa II (OPC) | Etapa III (REC) | Etapa IV(OCE)| Etapa V

Reclutamiento, Admin.y
Capacitacion para el Operativo Censal Operativo Post-Censal
empadronamiento

Operativo de Campo Pre-
Coordinaciones Principales Censal

Mayo-2011, - junio 2011 - julio 2011

Gy
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La etapa | lleva el nombre de coordinaciones principales (COP), es de un periodo que comprende alrededor de
dos meses (junio a julio), en la cual los objetivos son el de establecer relaciones, negociaciones con diferentes
instituciones, también con el Ministerio de Educacién Pdblica (MEP). Todo el trabajo realizado en esta etapa es
impartante porque establece el primer contacto con las demas instituciones.

La Etapa Il es la que corresponde al operativo pre censal (OPC), corresponde al trabajo comprendido desde julio
a enero del 2011, Enfre sus objetivos esta el realizar la creacion de areas de empadronamiento y la estimacion
de recursos. Dentro de cada actividad se efectiian otras acciones como son el control de calidad en las areas de
empadronamiento, entre otras.

Para la Etapa Ill (REC), el ohjetivo consiste en que se lleve a cabo lo referente al reclutamiento de personal, de
las funciones que cada uno de ellos tendrd, se les dara la capacitacion necesaria; y ofro puntfo incluido en esta
etapa es el presupuesto para cada persona que se reclutara. Esta etapa transcurre de febrero del 2011 al mes
de abril.

En la etapa IV, es el operativo censal [OCE]), que se llevara en mayo, ya se da la realizacion del censo nacional,
por lo que se tendra dos partes que son el censo y las enfrevistas que no se hayan realizado [pendientes).

La dlfima fase es la etapa V. la cual es una vez realizadao el censo en la que se recogen y analizan resultados
producidos en el censo, asi como de un estudio y comparacion de datos con ofros afos.

¢. Organigrama

Paraestaral tanto conlamanera en laque se conforma la estructura organizativa de este proceso, se harealizado
un organigrama explicando las funciones generales en la unidad de operaciones de campo a continuacién.

Coordinacion de la unidad

Secretaria de la Coordinacion

Equipo de Apoyo de operaciones

Apoyo
Programacicn, Control, Administrativo
Ejecucion.

Equipo de Dizefio y mejora
de procesos

Equipo decreacion de Areas de
Empadronamiento y otras
actividades de apoyo @ los

Agencias Cenzales
(27 Agencias
Censales)

Equipos
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El organigrama anterior se puede ohservar que existe inicialmente la coordinacion de unidad, la cual es la
persona que regula las actividades a realizar por las diferentes personas o departamentos que se encuentran
en el mismo organigrama.

Oe sequido cuenta con una secretaria de la Unidad, y dos grupos que son el Disefio y mejora de procesos vy el
equipo de Apoyo de operaciones. Lada uno de estos tiene actividades que ayudan a las Agencias Censales, las
cuales se encuentran en el tercer nivel de organizacién.

El Equipo de Disefio y mejora de procesos incluye un equipo que corresponde a las personas gue realizan las
areas de empadronamiento preliminares y otras actividades importantes de apoyo a los Equipos. Asi mismo el
equipo de Apoyo de operaciones se divide en dos, el de apoyo administrativo y el de programacion, contraol,
ejecucién.

Las Agencias Censales se han agrupado en ocho areas censales operativas, fomando en cuenta caracteristicas
de area, poblacion, cercania entre las mismas. El pais posee 27 Agencias Censales y Sub Agencias distribuidas
de forma tal que se cubra todo el territorio nacional. Por lo tanto se describiréan brevemente las que comprende

cada zona a continuacién:

» BAM: Tiene las Agencias Censales ubicadas en 5an José, 5an José Norte, San José Suroeste, Desamparados y
Heredia.

» (enfral Oriental: S5e encuentran tres Agencias Censales en esta zona, Lartago, Turrialba, Santos.

» Cenfral Occidental: En esta zona se encuentran las Agencias Censales de Puriscal, Alajuela, 5an Ramaén.
» Huetar: Sus Agencias Censales son San Carlos, Sarapiqui y Zona Norte (Alajuela Norte).

» Norte: En el sector norte se ubican Liberia, Cafas, Nicoya, Santa Cruz.

» Pacifico: 5on dos Agencias Censales Puntarenas, Peninsular, Aguirre.

» Sur: Para el sector del sur se encuentran: Grande de Térraba, Coto, Pérez Zeledan.

» Atlantico: Corresponde a las agencias de Limén, Suld (Honck Creek], Guapiles.
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d. Funciones y responsabhilidades

Antes de iniciar con el desarrollo de los procesos del manual, se hace importante determinar las funciones
generales del personal que compone la Agencia Censal, es decir Agente, Subagente y Asistente Censales. Estas
fres posiciones conllevan funciones muy importantes en el desarrollo del proceso que de acuerdo a su frabajoy
conocimiento. A continuacion se detallan:

Agente Censal: La principal funcién del (la) Agente Censal es desarrallar el conocimiento de su Agencia Censal
y manejar la Agencia Censal siguiendo, ejecutando los procesos y procedimientos, delegando funciones y
supervisando al (la) Sub Agente censal y la (el] Asistente Censal. Tomando en cuenta su area geogréfica y
aspectos de poblacion, el frabajo para cada Agencia Censal ha sido distribuido. Una mas de las funciones
principales es el establecer contacto con los Directores regionales y supervisores (as) de Circuito del MEP, los
cuales seran Coordinadores [as), generando la mejor relacién laboral con los mismos, ya que es necesaria la
excelente relacién con ellos para la elaboracion del Censo; deberé de mantener un contacto continuo, con la
finalidad de conaocer la posicién del MEP, cambios que franscurran hasta el momento del censo, asi como de

reuniones que elaboren con supervisores de circuito u otro personal importante y necesario.

Entre ofras funciones muy importantes, se encuentran las de Recihir la capacitacion para las Agencias Censales
y para el empadronamiento Censal, gestionar los insumos necesarios de los distritos de su region para definir
las areas de empadronamiento, programar sus giras, realizar reportes de avance, documentar los avances de
sus efapas y procesos en los expedientes de distrito y de Direccién Regional con los formatos establecidos en
este manual y encargarse de que la Agencia Censal cumpla con las labores y objetivos sefialados en el manual

del Agente Censal y las directrices del mando del Operativo de Campo Censal.
Muy importante resaltar que una de sus labores mas importantes fambién es el trabajo durante y después del
Censo relacionado con Supervisian, resolucién de problemas en su Regidn, solucién de entrevistas pendientes,

entre otros los cuales se mencionan en la Etapa del Censo de este manual.

Subagente censal: Es una persona de apoyo para el (la] Agente Censal, la cual debera trabajar directamente

con La Agencia Censal y sustentar las necesidades de delegacion de trabajo del (la] Agente Censal durante las
etapas, ademas de ello tiene sus funciones especificas. Enfre ellas se encuentra realizar labores de campo,
como lo es verificar en los mapas areas de empadronamiento adecuadamente demarcadas, con sus limites;
efectuar confroles que garanticen la realizacion del trabajo incluidos en este manual. En algunos casos se
requerira tamhién que realice reuniones con directores (as) de las instituciones en el distrito. Es necesario que
esté tfrabajando en contacto con la municipalidad para conocer si existen nuevas zonas de crecimiento dentro
de los distritos. El (la) subagente, deberd mantener informado (a] al (la] Agente Censal sobre los cambios,
problemas que encuentre en la ejecucion del trabajo y asi buscar procedimientos prontos para resolverlos.
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Asistente Censal: Se debe encargar de labores administrativas, al decir esto se hace referencia a fareas como

son el verificar que al momento de tener una gira la agencia Censal este todo lo necesario listo (mapas, viaticos,
transporte, citas y otros) para evitar atrasos del trabajo. Es muy importante que mantenga comunicacién
con los miembros de La Agencia Censal y el equipo de apoyo de operaciones para ayudar con labores como
confirmar las visitas a los distrifos y organizar las citas a las institfuciones del MEP y ofros que visite
la Agencia Censal. Ademas se encargara de recoger las evaluaciones hechas por el personal de MEP, y de

entregar estas al (los) supervisores de operativo de campo que se indiguen.

El (la) Asistente debera velar también apoyando al equipo para que cada vez que se cambie de distrito o
Regién, se documente la informacién que se ha generado de los miembros del equipo, y podra agregarla en
el sistema SOC o mantenerla archivada fomando en cuenta los comentarios de su Agente (a) Censal. Entregara
los mapas con los que se van trabajando y a la vez los expedientes de esos distritos. En cuanto a los mapas los
mantendra en orden por Agencia, Oistrito y Direccion Regional, archivando para evitar errores de confusion y
pérdida de informacion entre las Agencias Censales.

E. Expedientes y hojas de Informe

En el trabajo de las Agencias Censales se utilizaran dos expedientes, un expediente de Distrito y un expediente
de Direccion Regional los cuales se archivaran en las estanterias de las oficinas de las Agencias Censales. Las
hojas de expediente se componen de fres partes, las cuales van divididas para diferentes procesos de las etapas,
la primera es la hoja UOC-HE-01, corresponde al expediente Distrital, es decir que las fechas de trabajo se deberan
documentar en esta hoja y fodas las hojas de informe, los mapas Distritales e informes que se mencionen en la
etapa |l proceso 2 asi como en la etapa Preliminar se deberan incluir en el expediente Distrital (La etapa Preliminar

esta fuera del trabajo de la Agencia Censal por defecto como se explica mas delante en este manual).

Todos los demas procesos de las etapas deberan documentar las fechas en el Expediente de Direccién Regional,
este expediente tiene como identificacién y documentacion la UOC-H-02 y UOC-HE-03 vy las hojas informe de los
procesos deberan incluirse en este expediente.
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|. ETAPA |: Coordinaciones principales

P.1 Creacién de contactos y negociaciones de la Agencia Censal en la Zona

1.1 Puesta en marcha de la agencia censal

1.1.1 Programacion general y de giras de confactos:

Programacién general del Trabajo de la Agencia Censal: Cada Agencia Censal se conforma por varios
distritos, y la mayoria por una sola direccién regional del MEP como se menciona anteriormente en este

manual.

Con el objetivo de crear una programacion general del frabajo de la Agencia Censal y utilizando la
programacion de mapas distritales que le proporcionara el equipo de Apoyo a Operaciones de Campo,
para que su Agencia Censal cuente con el esquema de a quién y qué instituciones visitara, cdmo y cuando
realizara sus giras caon el paso del tiempo para llevar a cabo todos los procesos Pre censales en las
diferentes etapas de este manual, fomando en cuenta que en la Etapa | la Agencia Censal no contara con
vehiculo asignado y en las etapas Il y I, contara con vehiculo asignado para realizar giras quincenales
cada quince dias, lo cual conlleva de 6 a 7 salidas quincenales por Agencia Censal en el periodo de Julio
2010 a Febrero 2011 para lograr sus objetivos.

La Agencia Censal debera revisar la informacion disponible de contactos en el 510 coma se describe en el
siguiente apartado del manual y utilizar la guia Anexo UOC-COP-05, buscar contactos, investigar sobre
fodas las instituciones que se encuentren dentro de los distritos, analizar cuéles serian los aportes de
dicha institucion y si es importante contactarlas tomando en cuenta siempre la guia Anexo UOC-COP-
05, asi como entender si se hace necesario programar el contacto con ofras institfuciones que podran

brindar la ayuda para los procesos hacia y en el Censo.

Tomando estos factores en cuenta la Agencia Censal debera realizar esta programacion general de su
trabajo con el Archivo del informe Anexo UOC-COP-01 ampliado y designado para este fn.

Con la fAinalidad de conocer la zona o distrito que se encuentre en cada Agencia Censal, es importante que
se busque informacién para profundizar acerca del conocimiento de las instituciones y los contactos
que puedan ayudar para el censo y ofros, asi como de conocer detalles de la Agencia como los distritos
que estan incluidos, la poblacién, area, ubicacién geografica y ofros datos que sean importantes para

gue sea mas facil la aplicacién del censo en determinada zona del pais.
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Programacién del Trabajo de la primera Etapa: La Agencia Censal debe programar giras de reuniones
para establecer contacto con las autoridades locales del MEP en la Primera Etapa y hacer el recorrido
general de los lugares de los que no conoce sus caracteristicas. Utilice la guia de reuniones Anexo UOC-
COP-05 en el apartado de etapa 1 asi como la programacion de su Agencia Censal. Para este efecto se
debe llenar la hoja de informe Anexo: UOC-COP-01 y mantenerla denfro del expediente de la Direccién

Regional.

Cadigo: UOC-D-01
Actividad: Programacion de giras de contactos principales del MEP

Revision Documentacion Acciones/Reportes

Verifique el cronograma de trabajo
por Distritos oficial de la Agencia
Censal y valide el orden de los
distritos a trabajar con el encargado
del equipo de Apoyo de Operaciones

v

Revise el expediente del distrito para

Contactos del
MEP necesarios

entender si existe informacion —i para generar la NO \l/
preliminar de contactos del MEP programacion de
giras? Buscar Contactos del MEP

necesarios

v

Reportarlos en la hoja Anexo UOC-
COP-01 de programacién

Ir a Contactos

Establecer contacto con los
directores para verificar
disponibilidad en las fechas

Se encuentra el coordinadas —
contacto Plantear y verificar otra fecha
. R no | tomando en cuenta la
disponible para 1 NO di ibilidad de | . |
la fecha isponibilidad de la Agencia Censa
planteada? y el Contacto de la zona
) |
v

Llenar "Hoja de programacion

|| SI || de contactos iniciales”(UOC-
COP-01)
|
Obtenga el
visto bueno del
encargadoen el o | Analice y modifique las fechas
equipo de L necesarias
Apoyo de
peracione
Firme la hojaUOC-COP-01, saque una
copia y entregue la copia al encargado
|| S| de equipo de apoyo de operaciones de
campo. Guarde la hoja original en el
(los) expediente de Direccion Regional
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1.1.2 Andlisis de Datos 510:

La Agencia Censal debe complementar el estudio de su regidn con datos censales (poblacién, ubicacién,
etc.), asi como obtener e imprimir el informe del SID (Sistema de informacién distrital] el cual contendra
aspectos importantes para tomar en cuenta sobre el distrito. Para este efecto extraiga e imprima los
reportes de Agencias Censales del SID en la web [Ver diagrama UOC-B-02), obtenga el sobre de manilay
la hoja de expediente (Anexo: UOC-HE-01] de distrito con el equipo de apoyo de operaciones de campo,
hoja que debe pegar en el frente del sobre, llenar y utilizar periédicamente para el sequimiento de los
procesos del distrito.

Cddigo: UOC-D-02
Proceso:  Analisis de Datos SID

Revision Documentacion Reportes
Abrir el sitio Ir a reportes
WEB del SID
\
Generar reporte de la
Agencia Censal
necesario por distrito
y UGM
Analizar la \
mformaui)n del € Imprimir el
reptlar € reporte generado

v

Archivar en el
expediente del distrito
de la Agencia Censal
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1.2 Contactos Iniciales con el MEP y con otras instituciones

1.2.1

1.2.2

1.2.3

La Agencia Censal debera coordinar las labores censales con las autoridades del MEP y de la localidad,
realizando énfasis en la presentacion de que es el Censo, mostrar la estructura y la l6gica que se
utilizara para la ejecucién de la semana censal. Ver: (Anexo: UOC-F-01 en este manual) de manera que se
haga entender el sistema de organizacion a sequir para la recopilacién de los datos. Para la prioridad
y objetivos de las reuniones, utilice la hoja [Anexo: UOC-COP-05] y manténgala dentro del expediente
de la Oireccion Regional. Tome en cuenta que la primera reunion a realizar es la reunién con el Director
regional.

La segunda reunién es la reunién con el(la) Supervisor de circuito (quien seréa Coordinador(a)). Utilice
la hoja (Anexo: UOC-COP-05]) siempre como guia, conserve la hoja dentro del expediente de la Direccién
Regional. En este punto es importante que entregue la hoja [Anexo: UOC-COP-02] y el archivo con el
formato de nimero de colaboradores de esa region por circuito al representante del MEP, solicitar el
llenado y encargarse de obtener de vuelta la hoja o archivo llena en una posterior reunién para incluirla
en el expediente de la Direccion Regional.

En estas primeras reuniones con el MEP es necesario llevar registro de los contactos que surgen, esto
para la posterior organizacién censal, como lo es informacién de contacto de representantes de la
Municipalidad Local, del Ministerio de Salud, de la Caja Costarricense de Sequro Social, la Cruz Roja,
la Guardia de Asistencia Rural, Asociacion de Desarrollo, Asociacion de Pensionados, la Universidad
de Costa Rica y Universidad Nacional, el Instituto Nacional de Aprendizaje, los CECI, los EBAIS, Iglesia
Cat6lica, asociaciones comunales y ofros. Esta informacion la debe registrar en Anexo UOC-COP-03 e
incluirla en el expediente de la Direccion Regional. (Ver Diagrama UOC-D-03-1)
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Codigo UOC-D-03-1

Proceso: Informacion de contacto con Instituciones y otros
Investigacion Contacto Documentacion
INICIO
Investigar
instituciones en
el distrito
Obtener
informacion de
contactos

v

Documentar los
contactos en la hoja
"Contactos de otras

instituciones"
UOC-COP-03

v

Ingresar a la hoja
UOC-COP-03

1.3 Negociacién inicial de los recursos

1.3.1 En las reuniones con los representantes del MEP, la agencia censal debe negaciar y definir una oficina

para la Agencia Censal en |la Direccion Regional, es importante tomar en cuenta la accesihilidad a recursos
como Internet, Teléfono.

También es importante la definicién de centros de acopio estratégicos y centros de capacitacion para
los empadronadores en los circuitos. Para este caso debe documentar los logros obtenidos con el MEP
en la hoja Anexo UOC-COP-04 y mantenerla dentro del expediente de la Direccion Regional.
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1.3.2 La agencia Censal, debe iniciar el contacto con el Alcalde de la Municipalidad Local, para generar la

explicacion del Censo y la negociacion de manera que se logre obtener oportunidades de utilizacion de
recursos futura en el Censo o antes del Censo como lo son vehiculos, choferes, pago de viaticos, horas

extra, combustible, etc. Esta informacion la debe registrar en la hoja Anexo UOC-COP-03. (Ver Diagrama

U0C-0-03-2) y conservarla en el expediente Distrital..

Cdédigo UOC-D-03-2
Proceso: Contacto con instituciones
Investigacion Contacto Documentacién

Identificaren la
hoja de contactos
UOC-COP-03y
reportes del
SID/SOC la
institucion a
contactar

Contactara la
institucion

Coordinar
reuniones,con la
instituciony
registrar fechas en
la hoja UOC-COP-
03

y

Registrar enla
hoja UOC-COP-03
observacionesy
logros obtenidos
de cada institucion

...... [ oo pepepepepepepegegepepepepepepepepepepepppeppepepepepepet



20

INEC | CENSO 2011 | MANUAL DE FUNCIONES Y PROCESOS DE LA AGENCIA CENSAL

|I. ETAPA |I: Operativo de campo Pre censal

P2: Creacidn de areas de empadronamiento de la Agencia Censal

Para estay las siguientes etapas, la Agencia Censal necesitara salir al campo en giras, normalmente de quincena

de por medio, para este efecto, debe de llenarse la hoja Anexo UOC-PTG-01, la cual debe de enfregarla al menaos 4

dias habiles antes de la salida a Campo al encargado(a) de apoyo de operaciones. Esto a fin de realizar el manejo

de los Adelantos y liguidaciones de viaticas. Tres dias hahiles después de la llegada de la gira debe presentar

esta hoja actualizada si hubo camhios y la liquidacién de la gira al encargado(a) de apoyo de operaciones. Estos

documentos los debe fotocopiar e incluir en el expediente de Direccion Regional de la Agencia Censal.

2.1 Creacién de las Areas de empadronamiento (AE) de mapas distritales

La determinacién de las dreas de trabajo a llamarse Areas de empadronamiento (AE] es una labor muy

importante, de la cual dependeran muchas de las tareas posteriores, razén por la que debe realizarse con

mucho cuidado.

Son responsabilidades de la Agencia Censal las labores a contfinuacién para cumplir exitosamente el proceso

de creacion de Areas de Empadronamiento:

2.1

Conocimiento de la zona en papel: Como paso previo a la creacion de AE se debe conocer |la zona en el
papel [Planos) y los centros poblados tamhién fomando en cuenta la informacién Cartografica del SAE
(Gistema de Areas de empadronamiento) que muestra si se hace referencia a una zona urbana o rural.
(Ver diagrama UOC-D-04)

Comparacién de limites: Se deben comparar los limites de los mapas de su regién con los limites de
los distritos adyacentes y Agencias Lensales adyacentes, para garantizar que no haya problema de
traslapes, areas o distritos sin cubrir. Esta es una tarea a realizarse exclusivamente en oficina, en la
que La Agencia Censal, cotejara cada uno de los distritos de su regién con los distritos vecinos y se
asegurara que los limites frazados para el distrito en estudio y sus vecinos sean caoincidentes, es decir
sea mismo accidente el que lo define. Para los casos a donde no presenten la coincidencia requerida
debe plantearse el problema al proceso de cartografia para que sean corregidos donde sefialara cual es
el limite correcto para ambos distritos por medio de la hoja (Anexo UOC-0PC-01) (Ver diagrama UOC-D-
04] la hoja debe quedar en el expediente distrital.
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2.1.3 Recorridos de reconocimiento General del distrito: Realizar recorridos de reconocimiento general del
distrito es un paso muy importante que debe de tomar en cuenta la Agencia Censal de manera que se
logre familiarizar con la zona , asi como identificar y documentar las zonas especiales en la misma.
Como por ejemplo viviendas caolectivas, reservas Indigenas, zonas de alta peligrosidad, etc. Debe utilizar
la hoja (Anexo: UOC-0PC-02] (Ver diagrama UOC-D-04) mantenga la hoja en el expediente distrital.

Cddigo UOC-D-04
Procesos: Conocimiento de la zona, Comparacion de limites y recorridos de reconocimiento del distrito
Revision Gira Documentacion

Obtener el mapa
disponible de los
distritos con el equipo
de apoyo a
operaciones

Revisar que tenga demarcadas
la numeracion de UGM , Codigo
administrativo y comparar
limites.

Informacion
correcta en

el mapa

Reportar
incongruencias en la
hoja UOC-OPC-01

Programar gira de reconocimiento
general del distrito (Anexo UOC-
OPC-02

Llenar Hoja
Reconocimiento de
distrito UOC-OPC-02,
durante la revision de la
zona

Ir al Campo

Continuar con el
Trabajo especificado en
el Manual de la Agecia

Censal
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2.1.4 Creacion de las areas de empadronamiento (AE] con UGM (Unidad geoestadistica minima])

"PARTICIONABLES” y Validacion de AE predefinidas: La Agencia Censal debera obtener inicialmente

los mapas con las areas de empadronamiento, zonas y secciones ya predefinidas los cuales han sido

generados por un grupo anfteriormente con los criterios de cargas de trabajo (60+-10 en zona urbana,

peri

feria y centros poblados. 40+-10 en zona rural).

La Agencia Censal debe sequir el siguiente procedimiento de manera que se enfoque su frabajo de

creacion de areas de empadronamiento en las UGM que no haya sido posible dividir preliminarmente

en oficina, debido a factores comao su tamafio y extension. (Ejemplo: Contienen ndmeros de viviendas

mayores a 70 y no habia cobertura de ortofoto disponible, no era clara o existe alguna otra duda con

respecto a la division).

2.1.4.1 CAMPO en UGM Mayores a 70 viviendas no predefinidas en Ofcina: Ubicar en el mapa accidentes

fisicos bien definidos como calles, avenidas, rios, quebradas, cajas de chequeo del AYA, ofros
establecimientos comao pulperias, fanques de agua, Iglesias, bares, centros comunales, EBAIS,
cercas, mallas y otros que puedan servir para definir las dreas de empadronamiento. (Si es un area
muy grande y con muchas viviendas debe revisar la Ortofoto en el sistema para apoyo].

En caso de ser necesario definir un area de empadronamiento en la cual no se cuenta can
caracteristicas como las anteriores y la UGM cumple con ser mayor a 70 viviendas, encuentfre y
documente el nombre y apellidos del propietario de alguna vivienda en la cual se necesite definir
el limite en la zona. Los limites deben de ser naturales en la medida de lo posible, o visuales
estableciendo un buen punto de referencia, teniendo en cuenta las cargas de trabajo establecidas
promedio, es decir, 40+-10 viviendas en la zona rural y 60+-10 en la zona urbana.

Se dehe efectuar esta tarea de verificacion en el campo con mucho cuidado, contando las viviendas
en las diferentes UGM, documentandolas y definiendo las areas de empadronamiento en la Hoja
Anexo UOC-0PC-03. (Ver diagrama UOC-D-06), esta hoja debe mantenerse en el expediente distrital.
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Las AE deben delimitarse en los mapas con lapiz de grafto.

Para cada distrito se debe codificar las areas de empadronamiento con fres digitos, empezando con
el 001, numerando en serpentina empezando en el punto méas al N.O. (ver figura siguiente).

fudrmD OUINGE
E "é,nsﬁglfnﬂ_uﬁf"i

] o]
FOLIDEPORATIVD.
15DE SETIEMBERE

Imagen de numeracion.

Como se muestra de manera muy esquematica en la figura siguiente, el conteo de viviendas por
sectores permite hacer la definicién de las areas de empadronamiento, utilizando limites hien
identificables, las cuales se presentaran en un esquema parecido a ese para los empadronadores

en el Censo.
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2.1.5 En caso especial de no existir mapas con las AE preliminares listos, para el distrito en especifico y
se encuentran programados en el trabajo de la Agencia Censal, se debe realizar la Creacion de las
Areas de empadronamiento con los criterios de cargas de trabajo establecidos. (60+-10 en zona
urbana, periferia y centros pohlados. 40+-10 en zona rural).

2.2 Delimitacién y codificacién de Secciones y zonas

2.2.1 En este paso del proceso la Agencia Censal debe proceder a realizar validacién y si fuese necesario
realizar camhios de Areas de empadronamiento, secciones (5 &reas de empadronamiento) y las zonas (5
secciones) en el mapa, asicomo en lahoja Anexo UOC-0PC-03 del expediente distrital. Independientemente
de si se hizo la particion en oficina o en campo, se debe compilar en el expediente el mapa con las AE
creadas y toda la informacion, hojas de control y reportes atinentes del distrito, llenar la hoja de control
del expediente Anexo UOC-HE-01 y guardarse en los archivos de la oficina Censal. (Ver diagrama UOC-D-
06)
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¢Cémo documentar el numero de Areas de Empadronamiento y Particiones?

Es importante en este punto identificar el nimero de Areas de empadronamiento y particiones que
se realizara por cada UGM en la hoja UOC-0PC-04 y entregarla al representante del equipo de apoyo a
operaciones de campo que enviara un reporte consolidado de particiones a la unidad de cartografia. En
la hoja Anexo UOC-0PC-04, el nimero de partes en que se debe dividir cada UGM, debe de ser el nimero
sumado con la UGM de partes que sean necesarias, por ejemplo:

Si una UGM debe de tener 5 partes, en el espacio denominado “Numero de partes’, en la hoja Anexo UOC-
OPC-04 se debe colocar un 4, esto debido a que ese 4 sumado a la UGM original, dan un total de 5.

Codigo UOC-D-06
Proceso:  Creacion de AE con verificacion de Campo y validacién de AE preliminares

I Observacion I Verificacion | Documentacion |
INICIO

Obtener el mapa Previa verificacion en

distrital con AE, Campo, debe crear
Secciones y Zonas nuevas AE, secciones y

preliminarmente m zonas en el mapa para las

creadas UGM a tratar en campo

i (UGM>70 viviendas)

erificar qué

todas las AE
esten
demarcadas con Si
seccion y zona en
el mapa
i : Ingresar AE,
No i9 Secciones y zonas

en la hoja Anexo
UOC-OPC-03

Agruparlas e incluirlas
en AE, Seccion y zona

Llenar la hoja de reporte

de multiplicacion de UGM

a Cartografia UOC-OPC-
04
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2.3 Control de Calidad

2.3.1 La Agencia Censal es responsable de aplicar un control de calidad de creacin de AE, Secciones y zonas,

llenar y firmar la hoja de control de calidad en este paso previo a la inclusién de datos en SAE (Sistema
de areas de empadronamiento), para este caso debe documentar el control de calidad en la hoja Anexo
UOC-0OPC-05. Y archivar la hoja en el expediente distrital.

2.4 Documentacion de las AE, secciones y zonas en el SAE

2.4.1 Una vez creadas las AE, secciones y zonas en el distrito, con sus dehidas hojas de registro, confrol y

sistemas mencionados anteriormente, se debera alimentar la base de datos del SAE (Sistema de areas
de empadronamiento) del INEC, esto tomando en cuenta que desde el momento en que se ingresa la
informacion en el SAE se esta asimilando que el AE sera definitiva, por tanto se debe de de haber
generado las revisiones de calidad anferiores a este paso de manera que se asegure el éxito en la
creacion de la AE. La agencia Censal debe de encargarse de entregar la hoja UOC-0PC-03 al representante
de apoyo a operaciones de campo que realizara la actualizacion del SAE y asegurarse de su exitosa
inclusién en el sistema [Sistema de Areas de empadronamiento). Al finalizar la inclusién, coloque la hoja
en el expediente distrital.

Entre otras actividades en este apartado de creacion de Areas de empadronamiento, los(as) Agentes
Censales deberan:

»

»

»

»

Mantenerse en comunicacién con la oficina y las otras agencias censales de manera que no se duplique o

entrecruce trabajo con respecto a limites y areas de empadronamiento.

Gestionar los recursos necesarios para que esta etapa se cumpla adecuadamente y asi evitar problemas en

el empadronamiento.

Oebera evaluar periédicamente la zona, determinando el nimero de distritos con area de empadronamiento

(AE) creada y el nimero AE de cada uno de ellos, encargandose de haberlo documentado en la hoja Anexo
UOC-0PC-03.

Es su responsabilidad Llevar los confroles de avance y generar todos los reportes a coordinacion para el

seguimiento de la operacion determinados que la coordinacion le saolicite.
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P3. Estimacion de Recursos.

3.1 Gestion con representantes del MEP y otras Autoridades locales

3.1.1 Estructura organica para la preparacion y ejecucion de la enumeracion censal:

Para el levantamiento Censal se cuenta con el apoyo del Ministerio de Educacion Plblica, esta previsto
llevar a cabo su organizacion con base en el siguiente organigrama:

Organigrama de Levantamiento Censal Afio 2011 (UOC-F-01)

Instituto nacional de estadisticay Censos | Ministerio de educacion publica Imoimada =)
#de personas

| Unidad de Operaciones de Campo (UOC) | [ Representants de nivelsupenccdamer. | | 1 |
| Agencias Censales | —] Direccion regional | | 27|
| Coordinador (a) iESup. de Circuito) | | 200 |

| Enr:arg.adu (a) | | 1000 |

[ Supen:'i <or (a) | | soo0 |

| Enaiiooete bl | | 25000 |

Usted como Agente Censal tiene su contraparte en el Director Regional de Educacion y debe coordinar
con él y las personas que él designe; la organizacion del levantamiento censal.

3.1.2 Estimacién del personal necesario para el empadronamiento Censal:

Al estimar la cantidad de personal que se necesita para cada distrito fenga en cuenta que se establecid
que un area de empadronamiento es la cantidad de frabajo a realizar por una persona en cinco dias;
dado que el trabajo se realizara en una semana que incluye tres dias de capacitacion y cinco dias para
la enumeracién. El nimero de personas que se necesita para hacer las entfrevistas, tal y como se indicé
en puntas anteriores, es igual al nimero de AE del distrito méas el personal “encargado(a)” y de los(as)
Supervisores(as). Ver diagrama UOC-0-07)
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Por ejemplo, si el nimero de AE de un distrito es (60] se requiere de 60 Enfrevistadores.

Ademas debe asignar un Supervisor por cada 5 enfrevistadores lo que corresponde a 10 Supervisores
y 1 Encargado por cada 5 Supervisores, nimero que en este caso es 2, asi como 1 Coordinador(a).

Resumiendo para este ejemplo, se necesitan:

- 50 entrevistadores
- 10 Supervisores

- 2 Encargados(as) y 1 persona de apoyo al Coordinador(a])

Se debe fomar en cuenta el andlisis por distrito y todos los distritos deben tener supervisores y
Encargados(as) asignados(as) debido a la jerarquia asi como los roles y responsabilidades.

Como se observa en el organigrama, a partir del Supervisor de circuito, el INEC no tiene personal asignado
como contraparte, lo cual quiere decir que las personas que se desempefien en estas labores deben ser
funcionarios del MEP u otra institucion.

Al determinar el nimero de entrevistadores, tenga en consideracién que debe ser uno por area de
empadronamiento, asi como los Supervisores(as), Encargados(as]) y Coordinadores(as) tienen su
estructura, definida en los puntos anteriores. Debe de utilizarse la hoja Anexo UOC-0PC-06 para compilar
la estimacién del personal y totales. (Ver diagrama UOC-D-07). Esta hoja debe de recolectarse en el
expediente de Direccion Regional.
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Cadigo: UOC-D-07
Actividad: Estimacion de personal

Revision Verificacion Asignacion

Determinar la
cantidad AE,
secciones y zonas
por distrito y
circuito en la hoja
Anexo UOC-OPC-

06
\1/ Verificar si la
cantidad de
Revisar junto con los maestros

mapasy la hoja "UOC- (as)cubre las

COP-02" la cantidad de AE hoja Anexo
escuelas y personal del "UOC-OPC-06
MEP en el circuito para su

ubicacion e incluirlo en la
hoja Anexo "UOC-OPC-06

Indicar el comentario en la
hoja Anexo "UOC-OPC-06"

Determinar la cantidad
faltante de maestros (as)y
documentarlo en la Hoja

"UOC-OPC-06" Incluir la hoja Anexo "UOC-
OPC-06"
en el expediente de
direccion regional

3.1.3 Realizacion de otros contactos:

Utilice la hoja guia de reuniones Anexao: UOC-COP-05, en esta se determina que es importante recolectar
informacion de contacto de representantes del Ministerio de Salud, de la Caja Costarricense de Sequro
Social, la CruzRoja, , los CEC, los EBAIS, Iglesia Catélica, asociaciones comunales y ofros. Esta informacion
la debe registrar en Anexo UOC-COP-03. (Ver Diagrama UOC-B-03-1].

Asi mismo, la agencia Censal, debe iniciar el contacto con las principales instituciones de la region
para generar la negociacion de manera que se logre obtener oporfunidades de utilizacién de recursos
futura en el Censo o antes del Censo como lo son vehiculos, choferes, pago de viaticos, horas exira,
combustible, etc. Esta informacian la debe registrar en la hoja Anexo UOC-COP-03. (Ver Diagrama UOC-D-
03-2).
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[1l. ETAPA I1l: Reclutamiento, administracién y capacitacién

para el empadronamiento

P4. Reclutamiento.

4.1 Reclutamiento del personal

4.1.1 Calculo del personal de reserva:

La Agencia Censal debe estimar el requerimiento de personal de reserva, esto con base en el siguiente
criterio, en distritos donde se revisaron las areas de empadronamiento y se hicieron correcciones, deje
como reserva un 5 por ciento con relacién al personal del MEP. Debe de registrarse el resultado de estos
calculos en la hoja Anexo UOC-0PC-06.

Para realizar esta tarea el agente censal debe conocer los requerimientas de personal para el cantén
y cada uno de sus distritos y los aspectos relativos a los incentivas que dara el Instituto Nacional de
Estadistica y Censos al personal que trabaje en el levantamiento censal.

Por esta razén de previo al inicio al reclutamiento del personal, usted debe estimar para cada distrito y
de acuerdo a lo establecido en el punto anterior, las cantidades de personal que necesita utilizando la
hoja Anexo UOC-0PC-06 como Guia que debera encontrarse en el expediente de Oireccion Regional.

Por otra parte, oporfunamente usted tendra informacién sobre las viviendas colectivas en su regian, debe
utilizar los reportes (S0C/SID), esto con dos propésitos, por una parte que se realicen las indagaciones
necesarias para asegurar su existencia y por ofra parte que se realice el reclutamiento del personal
encargado de la recopilacién de los datos en estas viviendas.

La Agencia censal debe de obtener listas preliminares de personal del MEP desde este punto de manera
que al iniciar el curso lectivo 2011 ya estén las cantidades necesarias de apoyo acordadas y solo reste
confirmar y modificar algunos nombres de maestros. La elaboracion de las listas debe contar con la
participacién de las autoridades del MEP y otras instituciones (si se utilizan recursos ajenos al MEP
debido a necesidades como baqueanaos, representantes comunales o indigenas, etc. fomando en cuenta
las necesidades de la zona) y dehen contener la informacién requerida para efectos de control y de
pago a los Entrevistadores(as), Supervisores(as] y Encargados(as). El formato que se debe utilizar
para documentar estos dafos esta en la hoja Anexo UOC-REC-01, por lo cual debe coordinar con el
representante del MEP para que brinde la informacién en ese formata.
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4.1.2

Organizacion de operaciones especiales y coordinacién para el trabajo operativo en zona de Operacién
Especial:

El AC debe de realizar un estudio de las areas denominadas especiales que se presenten en sus
distritos, tomando en cuenta fambién realizar un chequeo del area a estudiar en el reporte del sistema
de informacion distrital del INEC (S10/50C), para asi definir los requerimientos de generar contactos
con representantes de diferente indole, ya sea que se encuentren en el (SI0) o se deban de generar
los confactos desde cero como por ejemplo baqueanos para las zonas en las que el acceso es limitado
y dificil como zonas indigenas boscosas, zonas de alta sociedad en la que se debe de contar con un
contacto para ingresar, asi como tamhbién zonas de hajo estrato en las que se debe de contar con
algan lider comunal, o representante del area que haga el papel de guia para ingresar a la zona, enfre
ofros casos especiales que puedan surgir. En este tema es muy importante mantener la comunicacion
constante con el equipo de apoyo de operaciones de campo para asi aclarar cualquier duda que se le
presente a la Agencia Censal. En este punto, la hoja del expediente UOC-0PC-06 le sera de mucha ayuda
para el entfendimiento de las zonas.

4.2 Establecimiento de los equipos de trabajo

4.2.1

4.2.2

Consolidacion de la lista definitiva de personal, nimeros de cedula, nimeros de cuenta de personal MEP
y otros (Periodo lectivo 2011 iniciada):

Para el reclutamiento propiamente, debe mantenerunacomunicacién constante con los Coordinadores(as)
(Supervisores(as) de Circuito), que forman parte de la Direccién Regional del MEP para colaborar en esta
tarea. En este caso, gestione y coordine la validacién de las listas de personal de la hoja UOC-REC-01
de cada expediente Circuito en el momento misma en que se inicie el curso lectivo del afio 2011. 5i se
dan cambiaos, se debe coordinar el llenado de una nueva hoja Anexo UOC-REC-01 con el representante de
Circuito del MEP e incluirla en el expediente de Circuito bien identificada. (Ver diagrama UOC-D-09)

La Agencia censal debe realizar en sinergia con el Coordinador(a) la asignacién de Encargado(a) y
Supervisor(a), utilice el reporte de resumen de recurso humano de circuito hojas del expediente UOC-
REC-01 y UDOC-COP-02 y documéntelo en la hoja Anexo UOC-REC-02. (Ver diagrama UOC-D-09). Ambas
hojas se conservaran en el expediente de Direccién Regional.

Con la ayuda de ellos o de la persona que mejor conozca, proceda a realizar la asignacion de AE que le
corresponde realizar a cada entrevistador en el siguiente punto.
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4.2.3 Unavezreclutado el personal, debe asignarse y validarse el mismo a cada uno de los distritos. Defina en

coordinacién con las autoridades del MEP, quienes seran los entrevistadores especificos para cada una de
las AE fomando muy en cuenta las caracteristicas de la AE y las caracteristicas de los empadronadores.
Utilice las hojas del expediente resumen de recurso humano por circuito UOC-REC-01, UOC-0PC-06 vy
UOC-COP-0¢, asigne en la hoja Anexo UOC-REC-02 al personal en AE contiguos de manera que se le
facilite el proceso posterior de supervision. Puede fjar como punto de inicio el AE 001 6 el 021 pero una

vez definido este contintie en orden y documéntelo en la UOC-REC-02 (Ver diagrama UOC-D-09])

Cadigo UOC-D-09
Actividad: Asignacion de equipos de trabajo

Revision Documentacion

Obtenga la lista oficial de los
nombres del personal disponible
para empadronadores (as) y
coordinador en el formato de la Realice la asignacién de

Hoja "UOC-REC-01" supervisores en

| coordinacion con los
representantes del MEP y
documentelo en la hoja
“"UOC-REC-02"

v

Asigne en coordinacion
con los representantes del
MEP los empadronadores

(as) para cada AE,

Documentandolo en la

hoja "UOC-REC-02"

\Z

Valide la informacion con los
Supervisores de circuito del
MEP y mantenga la hoja "UOC-
REC-02" en el expediente de
Direccién Regional.
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P5. Presupuesto.

5.1 Presupuesto de empadronadores y colaboradores

5.1.1

Cada una de las personas que trabajen en el levantamiento censal tendra como ingreso canfidades
fjas de dinero por concepto de incentivo econémico. 5in embargo debe analizarse cada una de las AE
establecidas con la ayuda de los Supervisores de Circuito y ufilizando el conocimiento de campo que
ha desarrollado y los reportes del sistema [(SOC/S1D), con el fin de que en caso de una excepcién, como
por ejemplo que la Gnica forma de completar la recoleccién de la informacién demande la utilizacion
del servicio de lancha, bestia, baqueano, guia u otros, se presupueste para el entrevistador los gastos
adicionales carrespondientes. Para este fin, es responsahilidad de la Agencia Censal documentar las
necesidades especificas UOC-REC-02. (Ver diagrama UOC-0-12] y mantenerla dentro del expediente de

la Direccién Regional.

Asi por ejemplo, si un entrevistador{a) A tiene asignada la AE 001, del estudio con el(la) Coordinador(a),
Encargado(a) o Supervisor{a) se determina que para realizar el trabajo en esta AE 001 es necesario
alquilar un caballo por dos dias a ¢ 1 500 por dia; y debe pagar lancha un dia con un costo de ¢ 7 000. En
este caso el presupuesto adicional sera:

Entrevistador A AE 001:

e 2dias/caballoa ¢ 1500 c/u=¢3000
e 1dia/lanchaa ¢ 7000 c/u=¢7000
o Total=¢ 10000

Posterior a la estimacion de gastos por AE, debe generarse el reporte a la Unidad de Recursos Humanos
y Finanzas mediante la impresion del reporte del sistema de pago de maestros disefiado para este fin.
(Ver diagrama UOC-D-12])

Después de reclutado el personal la Agencia censal debe estar en comunicacién con el personal para lo
cual debe mantener una estrecha coordinacion con las autoridades del MEP asistiendo un representante
a las reuniones quincenales del Coordinador{a), (Supervisor(a) de Circuito] con sus directores de escuela.
(Ver diagrama UOC-D-12])
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Caddigo UOC-D-12
Actividades: Presupuesto de empadronadores y colaboradores

Revision Documentacion Reporte

Valore con ayuda del MEP y el
reporte del SID/SOC si hay
necesidades de gasto extras por
AE.

Documente esas Reporte a Recursos
necesidades en la Hoja Humanos y Finanzas
“"UOC-REC-02" mediante el sistema de

Incentivo a maestros (as)

Mantenga contacto con el
coordinador (a) del MEP y
asista a las reuniones
quincenales

P6. Capacitacidn
6.1 Gestidn de la capacitacion a los empadronadores

6.1.1 La Agencia Censal debe coordinar recursos referentes a Salas de capacitacion que cuenten con los
servicios hasicos y el mohiliario necesario (Sillas, mesas, pizarras), comidas en las capacitaciones,
traslado de materiales, recursos monetarios necesarios, estos aspectos para la capacitacion de los(as)
empadronadores(as)y Supervisores(as), asi como Encargados(as) de sus Regiones y distritos en contacto
con la unidad encargada de capacitacion INEC y los representantes del MEP. Para entender con que
centros de capacitacion se cuenta, producto de la negaciacién inicial, debe revisar la hoja del expediente
UOC-REC-03, la cual le indicara si el circuito cuenta con la sala de capacitacién inicialmente y el nombre.
De no existir centro de capacitacién definido anteriormente, debe coordinarlo con su Coordinador(a)
(Supervisor(a) de circuito). Para la documentacién de este punto del manual, es su responsabhilidad
llenar la hoja Anexo UOC-REC-04 y utilizar como soporte la hoja Anexo UOC-REC-05 de sequimiento de
capacitacién y necesidades. (Ver diagrama UOC-B-10). Estas hojas mantenerlas en el expediente de

Oireccién Regional.
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6.1.2 Debe velar en conjunto con los representantes del MEP por la conformacion de los grupos de
empadronamiento, supervisién y Encargados(as), de forma que se mantenga en cuenta que el
Encargado(a) que también sera docente, el mismo tenga dentro de su grupo en la mayoria de lo posible
a los 5 Supervisores que fendra a su cargo, asi como a los ¢5 empadronadores que correspondientes.
Esto tomando en cuenta que el Encargado (a) sea el mas indicado, mantenga una plaza fija, y si es
posible que sea una persona que haya trabajado en el 2000.

6.1.3 La Agencia censal debe mantenerse pendiente de los calendarios de capacitacién y encargarse de
que todos los miembros de la estructura organizacional de sus Regiones y distritos para el Censo
estén comunicados de las fechas y se presenten en las capacitaciones. Es importante que en los dias
de capacitacion se utilice la hoja Anexo UOC-REC-05 para documentar con firma la asistencia de la
capacitacion. (Ver diagrama UOC-D-10])

Cadigo UOC-D-10
Actividad: Capacitacion al personal censal
Revision Contacto
INICIO Contacte con el coordinador
del MEP para coordinar el
N centro de capacitacion.

Revisar la lista de Centros
disponibles en Hoja "UOC-
CoP-04"

isten centros

Lo |
capacitacion
dicumentadosy
negociados en la —
hoja "UOC-COP- Llene la hoja Anexo “UOC-
04" para el (los K coP-04~
disrtitos?
| Si | Mantengase pendiente de

los calendarios de
capacitacidon y mantenga
informados a los
representantes del MEP
de los calendarios

y

Utilice la hoja Anexo
“"UOC-OCE-03" durante los
dias de capacitacién
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IV. ETAPA |V: Operativo Censal

P7. Censo 2011

7.1 Trabajo durante el Censo

7.1.1

El material censal se encargara el INEC de distribuirlo en cada centro de acopio, centros que fueron
previamente definidos por las Agencias Censales en el punto A de este manual, ademas de encargarse
que el recibo de material Censal en el centro de acopio y la entrega del material a los(as) Encargados(as)
y Supervisores(as) se realice de manera exitosa. Para este fin, es necesario que la Agencia Censal
coordine con el equipo de apoyo de operaciones la fecha, hora de entrega y recibo del material en cada
uno de los cenfros de acopio de su region, lo documente en la hoja Anexo UOC-0CE-01 y adjdntelo tanto
al expediente Distrital como al expediente de Direccion Regional, de manera que el Centro de Acopio
reciba esa informacién tamhién por parte de la Agencia Censal.

La agencia Censal sera respansable de velar de que le llego el material a cada Centro de Acopio, de
manera gue manteniéndose comunicado con los Centros de Acopio, determine si existe algn problema
de entrega por ejemplo que no llego el material a un Centro de Acopio, o por ejemplo no llego el total del
material esperado. Esto de manera que el mensaje Ileque rapidamente al equipo de apoyo de operaciones

del INEC para lograr resolver la sitfuacion en que se encuentre.

La Agencia Censal fiene como prioridad en la semana Censal coordinar y supervisar el frabajo censal
con los miembros Supervisores(as) y Encargados(as) de la estructura MEP para lograr los objetivos de
sequimiento y cobertura del INEC, es importante que realicen una planificacion diaria con la prioridad
siempre a atender problemas y de la mano supervisar el trabajo, realizando chequeos constantes con
la supervision y coordinacion del buen llenado de las hojas de conteo preliminar, hoja de entrega y
devolucién del material censal y hoja de avance censal. El(la) Agente Censal debe realizar seqguimiento
del sistema de cobertura de llamadas que ufilizara el INEC en la semana censal de manera que cualquier
ayuda necesaria, reporte necesario o comunicacién adicional necesaria entre los(as) Coordinadores(as),
Encargados(as), Supervisores(as)y el INEC, sea sustentada de la manera mas rapida posible. Para realizar
una documentacion de este apartado, es responsahilidad de la agencia censal el llenar y documentar la
hoja UOC-OCE-02 (Ver diagrama UOC-D-14)

Es muy importante que usted como miembro de la Agencia censal mantenga comunicacion constante
con el Equipo de apoyo de Operaciones del INEC para gestionar la resolucion de fodos los problemas
emergentes que puedan surgir, por ejemplo necesidades extra de material, recurso humano,
negociaciones y otras que puedan ocurrir durante la marcha en los distfritos de su Region, de manera
que se logre la mejor compilacién de informacién en el Censo 2011. (Ver diagrama UOC-D-14])
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Cdédigo UOoC-D-14
Actividad: Trabajo durante el censo

| Revisién |

Documentacion

Reporte

INICIO

Recibir el material censal por

parte del INEC.

Llenar la hoja "UOC-OCE-

01" para la coordinacidn 1

del este material.

Verificar la realizacién del
trabajo efectuado por los
(as) supervisores

v

Consolidar y enviar al Equipo
de apoyo de Operaciones
todas las hojas de
comprobacién "UOC-OCE-02"

Documentar en la hoja "UOC-
OCE-02" esta supervision en el
expediente de direccién
regional

7.2 Control de entrevistas pendientes

7.2.1 La agencia Censal debe mantenerse informada sobre de los resultados de entrevistas pendientes de

su Region, inicialmente durante el franscurrir de la semana Censal, de manera que manteniendo la

coordinacién con el equipo de apoyo a operaciones se realice la asignacion de equipos de trabajo de

apoyo en las zonas que lo requieran por su criticidad. (Ver diagrama UOC-D-15)

7.2.2 Una vez concluida la recopilacion de la informacion se inicia el recibo de material censal, en el cenfro de

Acopio Regional. La Agencia censal debe componer un equipo de trabajo que apoye en la actividad de

compilacién de material Censal, concentrando los esfuerzos, hasicamente en dos aspectos, cuidar que

el material esté completo y la deteccion de los entrevistas pendientes. (Ver diagrama UOC-D-15])
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Especial interés debe poner en las entrevistas pendientes, las que independientemente de la cantidad,
es su responsahilidad realizar las gestiones pertfinentes para su recuperaciaon.

Debe documentar en la hoja anexo UOC-0CE-03 los totales de entrevistas pendientes de su regién
para reportarlo al equipo de apoyo de operaciones. Y agregar al expediente de Direccion Regional. (Ver
diagrama UOC-D-15]

El material censal debe trasladarse al INEC una vez recuperadas las pendientes.

Durante el empadronamiento los(as) Supervisores(as) deben realizar un minimo de tareas, que permitan
garantizar la calidad de los datos recolectados en cuyo caso le corresponde al Agente Censal coordinar
para que las mismas se lleven a cabo. [Para enfatizar en estos pasos, puede direccionarse al manual del
Encargado(a) y Supervisor(a))

Codigo UOoC-D-15
Actividad: Control de Entrevistas Pendientes

Revision Asignacion Recibimiento

INICIO

v

Documentar en la hoja
Asignar un equipo de anexo "UOC-OCE-03"las
trabajo de apoyo entrevistas pendientes por
su zona.

Recibir el material censal y
tener un equipo para la
compilacién del material

I
Vv

Verificar que las pendientes de
la hoja "UOC-OCE-03" esten
completamente finalizadas

Devolver el material censal al
INEC al terminar las entrevistar
pendientes.
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En sumario las tareas de los miembros de la estructura de lider, Coordinacién (Coordinador(a), Encargado(a)] y
Supervisian (Supervisor(a)] se basan en:

a. El primer dia de empadronamiento, el supervisor entregara a cada enfrevistador el cartapacio que le

corresponde.
b. El(la) Supervisor(a), debera de uhicar al entrevistador en su AE.

c. El(la) Supervisor(a) se reunira con sus recolectores para conocer aspectos importantes que hayan ocurrido

en esa mafiana o en ese primer dia.

d. Losdemas dias el(la) Supervisor{a) continuaréd dando apoyoy supervisando a sus recolectores. Esta supervision
permitira detectar a fiempo, errores que se estén cometiendo para que sean evitadaos.

e. Terminada la recoleccién, el enumerador entregara el cartapacio con toda la documentacién al Supervisor(a)
quien procedera a la revision del contenido y posterior entrega a su superior.

f. El{la) supervisor(a) debe entregar los cartapacios de su area al superior (Encargado(a)) hasta que lleguen a la
oficina Regional o Centros de Acopio, de donde se frasladaran a la oficina central.
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V. Otras labores y responsabilidades de las Agencias
Censales

a. Vestir adecuadamente siempre y tener un cuidado especial en la vestimenta al reunirse con directores u otro
personal de instituciones variadas.

b. El (la) Agente Censal en especifico debe coordinar las salidas, encargarse del éxito de La Agencia Censal y
delegar funciones con el (la) sub-agente y Asistente (a] Censal.

c. Serresponsable en su frahajé y cumplir con el horario estahblecido.

d. Sequir todas las recomendaciones establecidas en este manual de las Agencias Censales.

e. Velar por que el personal que tiene a cargo o a su alrededor se sienta hien.

f. Velar por que el cronograma de trabajo asignado se cumpla en el tiempo establecido.

g. Tomar el cuidado de que las cargas de trabajé establecidas en cada Area sean las correctas.
h. Velar por que el pagé de los incentivo a los maestros, sea el mas ideal de acuerdo a la zona.
i. Practficar la puntualidad en las reuniones a las que deba asistir.

j. Mantenerse siempre pendiente del trahajo de los personeros de su zona desde el inicio.

k. Solicitarlos viaticos respectivas, para las salidas al campo con fiempo anticipado de manera que no se retrase

ningdn proceso debido a la solicitud.

I. Realizar las liquidaciones de viaticos correspondientes en su debido tiempo.

m. Mantenerse pendiente de las reuniones con los directores de las diferentes Direcciones Regionales.

n. Establecer giras programadas de ser necesario cada semana para coordinar con el (la) sub-agente y Asistente
(a) Censal y ayudarle con revisar parte de su trabajo para su avance, de ser necesario ir al campo a verificar

cualquier problema que surja.

0. Estarinformadoyanuentealas reuniones con el equipo de apoyo a operaciones de campo y demas personeros
del INEC cada vez que lo soliciten.
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VI. Prohihiciones

a. No tomar licor y mantener el respeto de funcionario del INEC.
hb. Utilizar los vehiculos solamente para uso oficial del INEC, no personal.
c. No ofrecer dinero a cambio de informacién ni aceptar dineros indebidos.

d. No ser irrespetuoso con las personas y compafieros del equipo, mantener siempre respeto y cordialidad, no

perder el control en ninguna circunstancia.
e. No llevar personal ajeno al INEC en el vehiculo.

f. No utilizar los viaticos (dinero) para fines ajenos a los propios de los mismos.

VII. Evaluacion

Con la Analidad de conocer cual es la manera de proceder de la Agencia Censal fuera de la oficina, se realizara una
evaluacion al personal perteneciente a la agencia censal, dicha evaluacién sera realizada por el(la) Coordinador(a)
(Supervisor{a) de Ciruito o Director(a) Regional] en el lugar que realizaron la reunion o gira en el distrito. Adicional
a esta evaluacion, se mantendran constantes evaluaciones que comprenderan indicadores de los sistemas asi
como Supervisores(as) designados por el INEC y en algunos casos llamadas telefénicas.
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A continuacion se muestra la evaluacion para que se conozcan cuales son los puntos a evaluar:

moilliii . m S
censo 201 1nec

INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICAY CENSOS

Evaluacion del (la) Agente Censal y Sub-Agente

Nombre del Director
Puesto

Con el ohjetivo de evaluar la labor realizada por el (la) agente o subagente en esta zona, se esta realizando esta
evaluacion que consta de su opinién en algunos aspectos. La evaluacion la debe hacerse indicando un ndmero

del 1-10.
a. Presentacién personal: d. Relaciones humanas:
Vestimenta adecuada Contacto con la Direccién Regional /

Coordinacién (circuito]

Aseo personal
Amabilidad con las personas

Orden en los documentos, carpetas

Trato con los demds (humildad]

b. Puntualidad:
e. Cordialidad:

Llegada temprano
Naturalidad

Asistencia a todas las reuniones

. . Espontaneidad y honestidad
Maximizar el tiempo

c. Responsabhilidad:

Presentacion del material censal

Coordinacién de diversas laborales

Realizacién de todas sus labores

Observaciones:
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Vill. Anexos
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Organigrama de Levantamiento Censal Afio 2011 (UOC-F-01)

Instituto nacional de estadistica y Censos

| Unidad de Operaciones de Campo (UOC) I I

| Agencias Censales

Ministerio de educacion publica iﬁm

RepTe oAt AR AT SApeoE AR MED | | 1 |
Direccion regional | | 27 |

Coordinador (a) iESup. de Circuito) | | |
Encargado (a) | | 1000 |

Supervisor (a) | | soo0 |

| Empadronador (a) | [ 25000 ]
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Estructura de Etapas y Procesos relevantes para el operativo de campo de Las Agencias Censales. Censo 2011

ETAPA

PROCESO | # SUBPROCESO

ACTIVIDADES

INSUMOS

TIEMPO
ESTIMADO
EJECUCION

| Coordinaciones principales

PUESTA EN MARCHA DE LA AGENCIA
CENSAL

Programacion general y de giras de contactos

NO INSUMO CARTO REQUERIDO

Preparacion con informacion de reportes del

510 e informacion para tratar aspectos como

el nimero de censos realizados, |la fuente de
financiamiento, utilidad del censo, la
organizacion, tareas preparatorias,

NO INSUMO CARTO REQUERIDO

P1) CREACION DE

CONTACTOS Y 1.

NEGOCIACIONES DE

LA AGENCIA CENSAL
EN SU ZONA

CONTACTOS INICIALES CON EL MEP Y
OTRAS INSTITUCIONES

2%}

Coordinacion de labores censales con el
representante de Direccion Regional del MEP
(CONTACTO INICIAL/ESTRUCTURA)

NO INSUMO CARTO REQUERIDO

Coordinacion de labores censales con el (los)
supervisores de Circuito del MEP en su
Direccion Regional

NO INSUMO CARTO REQUERIDO

Compilacion en la zona de informacion de
representantes de la Municipalidad Local
(Presidente Municipal], de Ministerio de Salud,
de la Caja Costarricense de Seguro Sacial, la
Cruz Roja, la Guardia de Asistencia Rural,
Asaociacion de Desarrollo, Asociacién de
Pensionados, la Universidad de Costa Ricay
Universidad Nacional, el Instituto Nacional de
Aprendizaje, los CECI, los EBAIS

NO INSUMO CARTO REQUERIDO

1.3| NEGOCIACION INICIAL DE RECURSOS

Negociacion y definicion de Oficina Censal,
recursos como Internet, Telefono, definicion
de centros de acopio estrategicos y
negociacion de centro de capacitacion para los
empadronadores

NO INSUMO CARTO REQUERIDO

Negociacién con instituciones para la
utilizacién futura de recursos en el censo
como choferes, pago de vidticos, horas extra,
gasolina, etc. de recursos prestados

NO INSUMO CARTO REQUERIDO

Junio 2010-Julio 2010
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Estructura de Etapas y Procesos relevantes para el operativo de campo de Las Agencias Censales. Censo 2011
TIEMPO
ETAPA PROCESO # SUBPROCESO # ACTIVIDADES INSUMOS ESTIMADO
EJECUCION
2.1.1 Conocimiento de la zona en papel P1,P2 o P4
Comparacion Limites Region
ele Dists/Adyascentes P1,Pe o P4
Recorridos de reconocimiento general del
213 distrito/Identificacion de zonas especiales P1.P2 0 P4
CREACION DE AREAS DE s que tengan problemas de peligrosidad, e o
2.1 EMPADRONAMIENTO DE MAPAS transporte especial, problemas de acceso
DISTRITALES
Creacion de las areas de empadronamiento
¢4 on UGM "PARTICIONABLES” [ CAMPO) Pl,Peob4
e P2) CREACION DE -
@ AE‘S] DE LA AGENCIA [D.PEIIDNAL dp no haber mapas con las AE 5
© CENSAL preliminares listos) La Agencia debe realizar
(o} 2.1.5 . . P1/P2 o P4 nd
la creacion de las Areas de empadronamiento (=)
©
= ftotal con UGM -
o}
o (.
E- DELIMITACION Y CODIFICACION DE Validacion y cambios si fuesen necesarios de Q
T %2 SECCIONES Y ZONAS (AE PROMEDID) | o Secciones y zonas de AE en mapa P1,P2 o P4 Lon AES P
1
8 o
o Control de calidad de creacion de AES, P1. P2 0 P4 Con AES. Secci —
-_E 2.3 CONTROL DE CALIDAD 2.3.1| Secciones y zonas previo inclusion de datos »Fe 0% 10N AL, oecclones (]
y zonas
o en SAE nJ
[ o
o -—
e DOCUMENTACION DE LAS AREAS DE . ‘ ‘ %
- 54 EMPADRONAMIENTO, SECCIONESY |, , | Alimentacion del SAE (Sistema de Areas de | P1, P2 o P4 Con AES, Secciones =
: ZONAS EN EL SISTEMA SAE (AE o empadronamiento) y zonas y calidad lista
PROMEDIO)
Coordinacion de la estructura orgénica para la )
3.1.1| preparacién y ejecucion de la enumeracién P1, P2 o P4 Lon AES, Secciones
y zonas y calidad lista
P31 ESTIMACION OE censal con su contraparte del MEP
]REELIRSCIS Y GESTION  CON  REPRESENTANTES
REALIZACION DE | 3.1 DEL  MINISTERIO  DE EDUCACION
' PUBLICA Y OTRAS AUTORIDADES ; ; : .
OTROS CONTALTOS LOCALES 3.4.2| Estimacion del personal necesario parael |P1, P2 o P4 Con AES, Secciones
ESPECIFICOS o empadronamiento Censal y zonas y calidad lista
3.1.3 Realizacién de otros contactos NO INSUMO CARTO REQUERIDO
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Estructura de Etapas y Procesos relevantes para el operativo de campo de Las Agencias Censales. Censo 2011
TIEMPO
ETAPA PROCESO # SUBPROCESO # ACTIVIDADES INSUMOS ESTIMADO
EJECUCION
Calculo de personal de reserva y creacion de P1. P2 0 P4 Con AES. Seci
411 lista preliminar de Reclutamiento en ! zct;nas Dr;alidE;d T'its';':nes
coordinacion con personal del MEP Y Y
41 RECLUTAMIENTO DE PERSONAL Organizacion de operaciones especiales y
coordinacion con representantes de diferente P1. P2 0 P4 Con AES. Secci
4.1.2 indole para el trabajo operativo en zona ' z?:nas D:alicléd T’i;fnes
o especiales de operacion (Tomando en cuenta Y Y
5 el 5I0)
&
= P4) RECLUTAMIENTD Consolidacion definitiva de la lista de
= ersonal, numeros de cedula y numeros de
G 421 P ’ .
o cuenta de personal MEP y otros(Periodo NO INSUMD CARTO REQUERIDO
= lectivo 2011 iniciado)
[
i ESTABLECIMIENTO DE LOS EQUIPOS
- 4.2| DE TRABAJO PARA CADA DISTRITO 422 Asignacion de supervisores en coordinacion |P1, P2 o P4 Con AES, Secciones —
5 Y CANTON - con los representantes del MEP y zonas y calidad lista —
o o
E nd
2 Validacion de empadronadores en AE . J—
s 4.23 especificas en coordinacion con los P1, P2 o P4 Lon AES, Secciones =
+ y zonas y calidad lista 0
] representantes del MEP
© <<
(=1 ~
3 =
- Estudio y presupuestado de necesidades de —
c 514 AE como tamafio, facilidades de acceso, P1, P2 o P4 Con AES, Secciones o
)8 o medios de transporte y otros gastos y zonas y calidad lista nJ
@ adicionales para lograr el empadronamiento (@]
-+ PRESUPUESTO DE EMPADRONADORES Y| N
uE1 PS) PRESUPUESTO | 5.1 COLABORADCRES E
= Generacion de reporte a la Unidad de
£ . ) >
ho] £ Recursos Humanos mediante el llenado de una| P1, P2 o P4 Con AES, Secciones
° ' férmula y la utilizacién del sistema disefiado y zonas y calidad lista
12 con este fin
c
i
E
-g Coordinar recursos necesarios y lugares de
T capacitacion para sus Regiones en confacto
0 con la unidad encargada de capacitacion INEC
o 6.1.1 ——
= y los representantes del MEP (Viaticos, NO INSUMD CARTO REQUERIDO
— comidas de entrenamiento, materiales y
GESTION DE LA CAPACITACION A LOS traslado de materiales hablando de logistica
PE) CAPACITACION | 6.1 EMPAORONATORES gistica)
Encargarse de que fodos los miembros de la
6.1.2 estructura organizacional de sus distritos | P1, P2 o P4 Con AES, Secciones

para el Censo estén comunicados de las
fechas y se presenten en las capacitaciones

y zonas y calidad lista
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Estructura de Etapas y Procesos relevantes para el operativo de campo de Las Agencias Censales. Censo 2011

Recibo de material en el centro de acopioy | P1, P2 o P4 Con AES, Secciones
entrega a supervisores y zonas y calidad lista

Coordinacion con toda la estructura MEP para
7.1.2 lograr los objetivos de seguimiento y
cobertura del INEC

P1, P2 o P4 Con AES, Secciones

71 TRABAJO DURANTE EL CENSO y zonas y calidad lista

Comunicacién constante con Equipo de apoyo
7.1.3|  de Operaciones del INEC y resolucion de
problemas emergentes

P1, P2 o P4 Con AES, Secciones
y zonas y calidad lista

P1, P2 o P4 Con AES, Secciones
y zonas y calidad lista

Mayo del 2011

7.2.1|  Asignacion de equipos de trabajo de apoyo

7.2 CONTROL DE ENTREVISTAS

PENDIENTES Realizacion de gestiones pertinentes para

7.2.2| recuperar los cuestionarios pendientes al
maximo

P1, P2 o P4 Con AES, Secciones
y zonas y calidad lista
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X. Glosario

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

AC: Agencia Censal, equivale a varios canfones que estan bajo responsahbilidad de un Agente Censal.

AE: Area de Empadronamiento, es el area geografica mas pequefia en que se divide el pais de acuerdo a un
nimero determinado de viviendas que pueden ser censadas por un empadronador durante la semana de
realizacion de los censos.

Cantén: corresponde al sequndo nivel de division territorial administrativa del pais, compuesta por diversos
distritos.

COP: Coordinaciones Principales. Es la etapa preliminar del censo, donde se realiza la induccién del personal
gue compone la agencia censal.

0: Diagrama, o grafco es un tipo de esquema de informacion que representa datos numéricos tabulados.

Oistrito: es un elemento de la division ferritorial administrativa del pais, que se representa en Cartografia del
INEC.

F: Figura, Representacion grafica que ilustra en un ftexto cierfo concepto que se cita en él.

HE: Hoja de Expediente. Es una herramienta administrativa utilizada reunir la documentacion necesaria para
el proceso del censo.

INEC: Instituto Nacional de Estadistica y Censaos, El Instituto Nacional de Estadistica y Censos fue creado
mediante la Ley N°7839 del Sistema Estadistico Nacional (SEN], como Institucién Auténoma de derecho pablico,
con personeria juridica y patrimonio propios, gozando de autonomia funcional y administrativa consagrada
en el articulo N° 188 de la Constitucién Politica.

Material censal: corresponde a todo el material necesario para el control, coordinacion y levantamiento censal,
incluye: lapices, fajadores, holetas, cartapacios, mapas, hojas de recorrido, formulario para el contfrol de
avance censal, formularios de conteo preliminar y formularios de entrega y devolucion de material.

MEP: Ministerio de Educacién Pdblica. Ente rector de todo el Sistema Educativo, al Ministerio de Educacion
Pablica le corresponde promover el desarrollo y consolidacion de un sistema educativo de excelencia que
permifa el acceso de foda la poblacion a una educacién de calidad, centrada en el desarrollo integral de las
personas y en la promaocion de una sociedad costarricense integrada por las oportunidades y la equidad
social.

OCE: Operativo Censal, corresponde a la cuarta etapa del proceso general del censo. Se refiere a un mes de
todo el proceso.
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OPC: Operativo Pre Censal. Es la etapa Il, en la que comprende el mayor tiempo, ya que se realizan todos los
preparativos para la elaboracién del censo.

REC: Reclutamiento, proceso a fravés del cual se establece una estrategia encaminada a consequir la mayor
muestra de candidatos posibles que re(inan las competencias.

SAE: Sistema de Areas de Empadronamiento, es el sistema en donde se almacenan los datos de las areas de
empadronamiento en forma digital.

Seccién: es un grupo de aproximadamente de cinco AE que tendré a cargo cada Supervisor(a).

Sede de capacitacion: es la escuela o el lugar designado para llevar a cabo la capacitacion de los
empadronadores(as).

510: Sistema de Integracion Distrital, es el sistema donde se almacenan los datos del distrito para poder
definir los requerimientos de generar los contactos con representantes de diferente indole.

50C: Sistema de Operativo de Campo, es el sistema donde se almacenan los datos del sequimiento del operativo
de las agencias censales tomando en cuenta las diferentes etapas.

Trabajo de campo: se refiere a las ftareas relacionadas con la ejecucidn del empadronamiento censal en todo
el territorio nacional.

UGM: Unidad Geo Estadistica Minima. Es el espacio geogréfico de forma poligonal (manzana o cuadra) y de
superficie variable. Esta constituido por un grupo de viviendas, edificios, predios, lotes o terrenos.

UBC: Unidad Operaciones de Campo. Es la unidad responsable de organizar y supervisar que las etapas
principales del censo se lleven a cabo.

Zona: la zona estéd compuesta por cinco secciones, aproximadamente veinticinco AE, que estaran a cargo de
un Encargado(a).

P1, P2,P3,P4,P5,P6,P7: Procesos 1,2,3,4,5,6,7.

Empadronadores(as): Son los(as) miembros de la estructura que se encuentran a cargo de una AE y de realizar
la aplicacion del cuestionario del Censo en las viviendas de su AE asignada.

Supervisor(a): Son los(as] miembros de la estructura que estarén a cargo de cada Seccién de 5 AE y la
supervision de empadronadores(as).

Encargado(a): Son los(as) miembros de la estructura que estaran a cargo de las Zonas de 5 Secciones.

Coordinadores(as): Son los(as) miembros de la estructura con el MEP que estaran a cargo de la Coordinacion
de los Encargados y Centros operativos.



INEC. Edificio principal: de la Rotonda de la Bandera 450 metros oeste, sobre
Calle los Negritos, Edificio Ana Lorena, Mercedes de Montes de Oca. Edificio
Censo: costado oeste de Casa Presidencial, Edificio Langer, Area de Censos de
Poblacién y Vivienda, Zapote, Costa Rica.

Sitio en Internet: www.inec.go.cr - Teléfono: 2527-1000 6 2527-1028

Fax: 2224-2221 Apartado: 10163-1000 San José, Costa Rica.

Iicenso 2011



