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Presentacion

Los Censos Nacionales de Poblacion y Vivienda son programas especializados en la recopilacién, elaboracién,
analisis y difusién de dafos estadisticos sobre la situacion demografica, social y econémica de la poblacion,
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 evaluacion de politicas publicas, programas y
proyectos orientados a mejorar las condiciones de vida de sus habitantes.

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

En este contexto la labor de supervisién adquiere suma impaortancia, dado que usted tendra la labor de guiar
a las personas empadronadoras en su trabajo diario, de velar por la calidad de la informacién recolectada, asi

como garantizar una adecuada cobertura de viviendas y personas de la seccion a su cargo.

El presente documento fiene la Ainalidad de ser la guia basica para que usted pueda realizar de manera adecuada
sus funciones de supervision. Este se estructura en dos unidades, en la primera unidad se aborda la estructura
de organizacion del empadronamiento censal y algunas definiciones basicas referentes a dicha organizacién y
en la segunda unidad se explica en qué consiste la labor de supervisién y las responsabilidades del supervisor(a)
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 recoleccién de los datos, la cual se realizaré en ftodo el pais
de manera simultanea en un periodo de cinco dias. Con el Ain de que este se Ileve a cabo de manera eficaz y se
garantice una adecuada coberfura, tradicionalmente se ha desarrollado una estructura organizativa en la cual
intervienen como actores principales los funcionarios del Ministerio de Educacién Pablica (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.

Figura N° 1
Organizacion del Empadronamiento Censal

Director (a)] Regional

Coordinador{a) de
Centro Operativo

Encargado
de zona

<¢—P( Agencia Censal

Supervisor (a)
de seccién

Empadronador (a)
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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 organizacion de la region asignada se
realice de manera adecuada, asegurando una
implementacién 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 denfro del area
de empadronamienfo que se le ha asignado, y
obfener de las personas residentes hahituales en
ellas, los datos que se necesitan, de acuerdo a las
preguntas que contiene la Boleta Censal.

Supervisor{a) de seccién

Usted como supervisor (a) debe velar por
el cumplimiento del trabajo de las personas
empadronadoras a su cargo, organizando,
controlando y verificando la eficacia y la calidad
de su labor diaria, segin las direcfrices que se
sefalen.

Asimismao es el responsable de solucionar de
manera inmediata las situaciones 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 porgue los supervisores a su cargo
realicen su labor adecuadamente, ademas debe
apayar en la resolucién de los problemas que se
les presenten.

Coordinador{a] de centro operativo

El coordinador del cenfro operafivo es
responsable del adecuado funcionamiento de
un Centro Operativo, en el cual se contempla las
sedes de capacitacién y el cenfro de acopio para la
entrega y recepcion 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 @mbito de responsahilidad, que participaran
en la realizacion del empadronamiento censal.

Director{a) Regional

El director regional es el actor de mayor rango
en el MEP, este debe facilitar y apoyar las labores
de la Agencia Censal durante los procesos previos
al Censo.



C. DefAniciones basicas

Para realizar en forma clara y completa su
frabajo usted debe tener presentes algunos
conceptos que le seran Ufiles en el momento
del empadronamiento. Los cuales se detallan a
confinuacion:

Empadronamiento censal

Corresponde a la recoleccién de los datos,
la cual se realizara en todo el pais de manera
simultdnea y comprenderd una semana (cinco
dias). Para garantizar la cobertura de todo el
territorio nacional se crearon diferentes unidades
territoriales para distribuir el frabajo: 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 terrenaos.

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

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

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

Seccion

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 nimero 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

La labor de supervision

Objetivos de esta unidad:

Al Analizar esta unidad usted estara en capacidad de:

e Explicar en qué consiste la labor de supervision y realizarla adecuadamente.

e Explicary ejercer adecuadamente las responsabhilidades que implican la labor
de supervisian.

e [Definir y realizar adecuadamente las funciones de supervision previas,
durante y posteriores al empadronamiento censal.

e (ompletar adecuadamente los formularios de contfral.




10

A. La labor de supervision

La labor de supervision consiste en realizar
acciones de guia y control de calidad del trabajo
de un grupo de personas con el fin de que las
tareas que se le han asignado se ejecuten seguln
las normas y directrices indicadas.

En este senfido, usted como supervisor
(a] es la persona responsahle de velar por la
calidad y cobertura del trabajo realizado por los
empadronadores (as) a su cargo. Para ello debe
estar en la capacidad de liderar y motivar a su
grupo, fener conocimiento pleno de la fematica
censal que se quiere abordar en el censo, asi
como de los procedimientos que se deben aplicar
para ello.

Para tales fines usted debe organizar el trabajo
de su grupo, promoviendo el trabajo ordenado y
planificado que permita cumplir eficazmente con
la carga de frabajo y recolectando informacién
satisfactoriamente de acuerdo con los estandares
contemplados en este manual y en el Manual para
el Empadronamiento

Para que su labor de supervision sea efectiva
usted debe ejercer su liderazgo, por lo tanto,
debe dar el ejemplo en todos los campos, dehbe
demostrar compromisoy conocimiento del frabajo,
claridad y dominio de los ohjetivos del proyecto.

Para realizar adecuadamente su labor de
supervision es necesario que usted fenga
conocimiento de la seccifn asignada previamente
al procesodeempadronamiento. Este conocimiento
le permitird orientar a los empadronadores (as) a
su cargo en la ubicacién de sus respectivas areas
de empadronamiento [(AE], el uso del mapa y
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arientacion en el terreno y el procedimiento para
realizar su recorrido para la recoleccion de los

datos.

dada la
informacion censal y la

Tenga presente que naturaleza
confidencial de la
importancia de la misma para la planificacion
es necesario

nacional, que usted muestre

y promueva una actitud discreta en los
empadronadores (as) a su cargo, asi mismo debe
velar por que la informacion sea recolectada ftal
como es declarada por el enfrevistado, evitando
foda clase de inferpretaciones o inducciones de

respuestas.

r )

Siempre fenga presente que....

El An primordial de la supervision es lograr
un trabajo de alta calidad en un tiempo
establecido.

El estimulo constante es muy importante,
hagale ver a cada empadronador(a] que
esta contribuyendo a una farea valiosa
para el pais. Muestre sincero interés por
los problemas que genera la labor y ayude
a buscarles una solucidn, pues son aspectos
fundamentales para lograr la colaboracién
del personal a cargo.

N )
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B. Responsabhilidades del Supervisor{a) de
Seccién

La labor de supervision trae consigo una serie
de responsabilidades, dentro de las cuales cobra
primordial importancia el control diario de la labor
de las personas empadronadoras a su cargo. Usted
debe verificar diariamente que las personas estén
realizando correctamente el proceso de recorrido
de su area de empadronamiento y que el avance
de su frabhajo sea el deseado y por tanto permita
alcanzar las metas establecidas y se logre una
cobertura censal adecuada.

Por fanfo, su labor de supervision debera
centrarse en los siguientes aspectos:

Cobertura censal

Usted debe garantizar que toda el area de
empadronamiento se visitd sistematicamente y
que por tanto se empadroné cada vivienda y cada
persona residente hahitual de la seccién a su
cargo.

Calidad de la informacidn

Usted debe velar por la realizacién adecuada de
las enfrevistas, la correcta aplicacion de la boleta
censal y la adecuada aplicacion de conceptos e
instrucciones de |lenado. Ademas verificar que la
informacién haya sido consignada ordenadamente
y respetando la secuencia de la boleta.

Toma de decisiones adecuadas y oportunas

Usted deberd tener la capacidad de gestion
para fomar las decisiones mas oportunas ante
situaciones imprevistas que se le puedan presentar

"

al empadronador(a) y este no pueda resolver. En
el caso de que usted no pueda resolver alguna
situacion debera recurrir al encargado(a) de zona.

Aspectos Administrativos

Usted debe asegurarse de que los
empadronadores(as) dispongan de los materiales,
recursos y condiciones adecuadas para efectuar su
frabajo.

No olvide que su labor es de suma importancia
y requiere un alto nivel de responsabilidad, que
no podré delegar a otras personas.

Asimismo recuerde que usted y su equipo de
trabajo son la imagen del Instituto Nacional de
Estadistica y Censos y el Ministerio de Educacién
Pablica en la comunidad, por lo fanto debe velar
por que la buena imagen de ambas institfuciones
se manfenga, mostrando una actitud respetuosa
y de compromiso con su labor y evitar conductas
gue puedan afectar negativamente la buena
imagen institucional.

4 )

Recuerde que....

Usted debe velar por la confidencialidad
de los datos contenidos en las holetas,
infoermacion protegida en el articulo 4 de la
Ley del Sistema de Estadistica Nacional [N°
7839 de fecha 04 de noviembre de 1998).

N )
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La labor de supervision es una labor constante
que se lleva a cabo antfes, durante y posterior al
proceso de empadronamiento censal. A confinuacién
se detallan cada una de sus funciones.

C. Labores previas al empadronamiento
censal

Reconocimiento de la seccidn a su cargo

Una vez que le sea asignada su seccién o area de
trabajo y con la ayuda del mapa de seccion efectte
un reconocimiento de la zona, con el fin de detectar
aquellas que pudieran presentar problemas de
accesibilidad o sequridad para el empadronador(a]
y que no hayan sido detectadas anteriormente. En
casos como este es conveniente comunicario al
encargado(a) de zona para coordinar las acciones
del caso.

Este proceso de reconocimiento es til para:

* No salirse de su area geografica.

e Evitar fraslapes entre dos o mas secciones.

Evitar omisiones de una seccién.

e Ubicar con facilidad a cada empadronador(a) en
su respectiva area de empadronamiento.

Elaboracion de un plan de supervision

Una vez reconaocida el area de trabajo y con el fin
de llevar a cabo de manera eficiente su labor usted
debeelaborarunplandefrabajo. Este plandetrabajo
lo debe elaborar con ayuda del encargado(a) de
zona y debe considerar las siguientes actividades:

INEC
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e |dentifique el AE que le corresponde a cada
empadronador{a) a su cargo y determine junto
con cada uno de ellos, el punto de inicio y el
punto final de su recorrido, asi como la forma
en que debe realizarlo. Lo anterior le permitira
identificar las AE en las cuales el recorrido es
mas complejo y asi priorizar la supervision de
estos casos en su plan.

e Programe una supervision diaria a cada
empadronador(a). Es esencial que usted realice
una primera visita entre el primer y segundo
dia del censo. En caso de que la distancia o
las condiciones de acceso impidan esta visifa,
usted podra establecer en conjunto con los
empadronadores (as] un punto de encuentro o
reunién asi como la hora de reunién para tales
fines.

e Es importante para una buena coordinacion

durante el +frabajo de empadronamiento
contar con la lista de ndmeros telefénicos
mediante los cuales usted pueda confactar a
los empadronadores (as) de ser necesario o

viceversa.

Recihir el material censal

Usted recibird del encargado(a) de zona el
material censal en una o varias cajas selladas, y
un sobre de supervision, para lo cual se utilizara el
formulario A3 (ver figura n® 2).
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Para recibir el material y corrohorar que sea el correcto, realice el siguiente procedimiento:

a. Verifigue gque la informacion consignada en este formulario coincida con el material que se le esta entregando,
verificando que la informacién coincida con la de la etiqueta de la o |as cajas vy el sobre.

b. Abra el “Sobre de Supervision de Seccién” y utilizando como guia el siguiente cuadro verifigue que contenga
todo el material.

Material Cantidad

. 5Sobre de Supervisién de Seccién

Carné: Credencial que le identifica como supervisor(a).

1
1
Mapa de Seccion 1
1
1

Formulario 52: Resumen de Seccién (color rosado]

1
2
3
4. Formulario 51: Formulario control diario de avance (color naranja)
5
6

. Formulario A3: formulario para el control del material censal (incluye original y una copia
(color blanco y negro])

~

. Lapicero 1

8. Lista de empadronadores y cargas de trabajo por AE (53] 1

c. Abralao las cajas y corrobore que los nimeros de cartapacios corresponden a los indicados en el Formulario
A3 y por tanto que correspondan a las AE indicadas en el cajetin de su mapa de la seccian. De no concordar la
informacion del mapa con la del Formulario A3 debe indicarselo inmediatamente al encargado(a) de zona para
gue este resuelva la situacion.

d. 5i el material esta completo, usted debera firmar como recibido conforme en el Formulario A3 y su copia
respectiva. La copia es para usted, por tanto, consérvela dado que esta sera su respaldo al momento de la
devaolucion del material Censal.

e. Guarde la o las cajas en un lugar sequro, dado que usted realizara la devolucién del material usando esta o
estas mismas cajas.
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Distribucion del material censal entre las
personas empadronadoras

Una vez concluido el procedimiento anterior
usted debe distribuir el material censal entre
las personas empadronadoras a su cargo. Para
tales fAnes usted debe realizar el siguiente
procedimiento:

a. De manera organizada, enfreque a cada
uno de los empadronadores (as] que
conforman su equipo de frabajo, el cartapacio
correspondiente.

b. Corrohore con cada empadronador(a) que
el material entfregado esté complefo y con
las cantidades requeridas para su labor de
empadronamiento, esto de acuerdo al AE
asignada.

c. Una vez gque se haya revisado todo el material
cada empadronador(a] debe firmar en el
Formulario A3 del supervisor(a) el recihbido
conforme del material, consignando su nombre,
fecha y firma.

15

D. Labores durante el empadronamiento

Control de avance diario

Usted debe realizar un control diario del
avance de las labores de empadronamiento. Para
organizar y facilitar esta labor de control usted
debera utilizar el Formulario 51 “Control Diario de
Avance" (ver figura n® 3].

En él usted registrara la cantidad de viviendas
censadas y pendientes por dia, de cada uno de
los empadronadores (as) que conforman su equipo
de trabajo y por tanto podra organizar el trabajo
de manera que se pueda cumplir con el trabajo
en tiempo establecido. Se ha calculado que cada
empadronador(a) debe censar diariamente de 12 a
15 viviendas en lazonaurbanay de8a 12 enlazona
rural.
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Formulario 51 “Control diario de avance”

Este formulario tiene el objetivo de que
usted lleve un control diario del avance del
empadronamiento de su seccion que le facilite
su frabajo de supervisian. Las instrucciones de
llenado del formulario son las siguientes:

1. Anote en el espacio correspondiente la
provincia, el cantén, el distrito, nimero de zona
y de la seccién asignada.

2. Transcriba de la etiqueta de cada cartapacio el
nimero de AE y anételo en la columna “Area de
Empadronamiento”. Realice las anotaciones de
cada AE en orden de numeracién ascendente.

3. Es importante que usted explique al
empadronador(a) que el objetivo de llevar un
controldeavanceduranteel censoes supervisar
de manera eficiente el trabajo y asi garantizar
una buena cobertura del pais. Insista en que es
fundamental no dejar viviendas pendientes al
finalizar el periodo censal.

4, En el segundo dia del censo, anfes de
iniciar la labor del dia, relnase con los
empadronadores(as) a cargo y para cada una
de las AE solicite la cantidad de viviendas
censadas y las pendientes del primer dia,
anottelas en las columnas “Total censadas” y
“Pendientes”. Luego sume y anote el “Tofal” de
casaos del primer dia.

5. Al inicio del fercer dia del censo, relnase
nuevamente con sus empadronadores(as) vy
solicite a cada uno la cantidad de viviendas
censadas y pendientes correspondientes
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al seqgundo dia, agregando a la columna
“Total censadas" la canfidad de viviendas
pendientes del primer dia que fueron censadas.
Posteriormente proceda a sumar vy totfalizar las
viviendas censadas y pendientes.

En caso de que alguna vivienda quedara adn
pendiente del primer dia, debe agregarla a las
pendientes del sequndo dia. Sume el tofal de
viviendas censadas y el total de pendientes
de todas las AE y anote los totales en la fila y
columna correspondiente.

. Reporte de avance de cobertura: Con el fin

de que el INEC pueda dar seguimiento del
avance del proceso de empadronamienfo vy
prever acciones en caso de ser necesario,
se ha disefiado un procedimiento de reportfe
de avance de coberfura, el cual debera ser
realizado por usted via telefanica al inicio del
tercer dia de empadronamiento.

Este reporte usted lo realizard con la
informacién que ha consignado en este
formulario (51), sumando la informacion de
cada una de las lineas correspondientes a las
AE de la columna “Total Censadas” del primer
dia y seqgundo dia, poniendo el resultado en
la columna “Corte Censadas (Subtotal del 1er
y 2do dia)". Las "Pendientes” registradas del
segundo dia, las debe consignar en la columna
“Corte pendientes [(Subtotal pendientes 2do
dia)".
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Con esta informacion consignada en las
columnas “corte censadas y corte pendientes”
de cada area de empadronamiento, usted
debera de llamar, a mas tardar al final del dia
miércoles, a la cenfral telefonica 2527-1000 &
25271028, indicar su cadigo de supervisor que
se encuenfra en el carné y hacer el reportfe de
cobertura correspondiente.

7. Cuarto dia: Registre las viviendas censadas y
pendientes del tercer dia seqgiin el procedimiento
indicado en los casos anferiores. En caso de
qgue quedaran viviendas adn pendientes en el
tercer dia, recuerde que usted debe agregarlas
a las pendientes del cuarto dia.

8. Usted debera dar seguimienfo e indagar las
razones por las que no se ha realizado la
entrevista en esas viviendas que adn estan
quedando pendienfes y asegurarse de que
el empadronador(a) visite las viviendas las
ocasiones que sea necesario para lograr la
entrevista. En caso de que a pesar de reiterados
infenfos no se ha logrado la entrevista al
finalizar el empadronamiento, usted debera
dar la instruccién al empadronador(a) de
anotar tanfto en el Formulario E1 como en la
boleta censal que la vivienda es “Ocupada con
residenfes ausentes”.

9. Usted
empadronadores(as) al final del quinto dia,

debera reunirse con sus
para anotfar en su Formulario 51 las viviendas
censadas v viviendas pendientes del cuarto y
Gltimo dia del levantamiento censal.

INEC
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10. Posteriormente sume las viviendas censadas

de cada dia y anote el dato en la columna 15:
“fotal de viviendas censadas”, sequidamente
fraslade el nimero de viviendas que quedaron
pendientes al Glfimo dia a la columna 16: “total
de viviendas pendientes”. Totalice cada una
de las columnas para todas las AE y anote el
resultado segln carrepsonda.

11. Solicite a cada empadronador(a) el ndmero

fotal de viviendas anotadas en la columna ¢:
“Total de viviendas” del Formulario E3, anote
esa cantidad en el Formulario 51 en la columna
14: “Total de viviendas (Total censadas vy
pendientes]”. Totalice las AE de esta columna y
anote en el espacio correspondiente.

12. Revise que la suma de los fotales de las

columnas 15y 16: “Total deviviendas censadas”
y del “Total de viviendas pendientes” sea igual
al ndmero registrado en la columna 14: “Total
de viviendas (Total censadas y pendientes]”,
segln corresponda.

13. Escriba su nombre, nimero de cédula, irma y

fecha en los espacios correspondientes.



INEC | CENSD 2011 | MANUAL PARA LA SUPERVISION DE SECCION

Control de calidad de la informacion

Tenga presente que, fal como se ha mencionado
anteriormente, la informacion derivada del Censo
es de suma importancia para el disefio de paliticas
pUblicas dirigidas a mejorar las condiciones de
vida de la paoblacion, por tanto esta informacion
debe ser de calidad. Usted como supervisor tiene

la gran responsabilidad de velar por que asi lo sea.

Para ello denfro de su plan de supervisién debe
consignar el presenciar al menos una enfrevista
completa de cada uno de sus empadronadores (as)
en el primer o primeros dias del empadronamiento,
con el An de corroborar que se esta realizando
la entrevista adecuadamente y de acuerdo a los
lineamientos establecidos, de no ser asi, esto le

permitira corregir los errores oportunamente.

En el momento de la enfrevista usted debe

verificar los siguientes aspectos:

e (ue se sigan adecuadamente las instrucciones
de la boleta, se respete el orden y la redaccion

de las preguntas,

e (ue en las preguntas por persona se siga el

orden de la lista de personas del hogar.

¢ (Que el llenado de la boleta censal se realice de
acuerdo a lo establecido, por ejemplo, se utilice
el lapiz enfregado, que la letra y los nimeros
sean legibles y que la informacién de ocupacion

y rama de actividad se consigne correctamente.
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En caso de que usted presencie una
entrevista y el empadronador(a) cometa
un error o haga alguna omisién usted
debera dejar que fnalice y posteriormente
a solas indicarle los errores y la manera de

corregirlos.

Después de esta primera visita, usted
debera programar visitas diarias a sus
empadronadores(as), en estas usted debera
revisar el llenado del Formulario E1 y revisar al

azar varias boletas (aproximadamente 5 diarias).

En las boletas usted debe revisar los siguientes

aspectos:

e (Que se encuentren completos los datos de
localizacién geografica [provincia, cantén,
distrito, direccién, UGM, AE, nimero de vivienda
y hogar]. Este aspecto es de suma importancia
dado que esta informacion es clave para el
procesamiento de las boletas.

e (ofejar que los datos de provincia, cantan,
distrito, UGM, AE, nimero de vivienda y de

hogar de |a boleta coincida con el Formulario E1.

e En caso de que en la vivienda haya mas de
un hogar, debe llenarse una boleta por hogar,
por tanto deberd verificar que vengan la[s)
boleta(s] adicionales del(los] otro(s) hogar(es)
y que estén contenidas dentro de la boleta del
Hogar 1.

o (ueatodas las personas de lalista del hogar se

les haya aplicado las preguntas de poblacién,
Bloque VIII.



20

Que el resumen de hombres y mujeres
(pregunta 5 de Hogar] coincida con la “Lista de
personas del hogar”.

Que las preguntas por persona inicien con la
persona 01 de la lista del hogar y se continte
con el orden de la lista.

En el caso de una vivienda desocupada, dehe
revisar que la boleta no contenga informacion
a partir de la pregunta 4 del Bloque IlI.

En el caso de las viviendas colectivas, no debe
venir informacion en las preguntas a partir de
la pregunta 2 del Bloque ll, pero si debe tener
informacién en el Blogue V (lista de personas
del hogar] y luego en el Blogue VIII. Asimismo
en la pregunta n° 1 del Bloque VIII (relacién de
parentesco) no debe aparecer consignada la
categoria de jefa o jefe del hogar, pues todos
sus miembros deben ser consignados en la
categoria “persona de hogar colectiva”.

En el censo de vivienda (Blogue Ill} es
fundamental que las preguntas de material
predominante y estado de las paredes, techo y
piso, el total de aposentos, la procedencia del
agua consumida, la disponibilidad de servicio
sanitario, el principal combustible utilizado

para cocinar contengan respuesta (preguntas
N°4,5,7,9,11,13, 14y 16).

En el caso de personas de 12 afios o mas
ocupadas las preguntas sohre ocupaciony rama
(23 y 25 de cada persona ocupada del hogar]

deben ser recolectadas adecuadamente, con
el mayor detalle posible. Por ejemplo, cuando
una persona indica que es comerciante, debe
indagarse para especificar cual es el producto
que comercializa.

CENSO 2011 | MANUAL PARA LA SUPERVISION DE SECCION

Revise que la escritura sea legible y se sigan
las recomendaciones de llenado.

En el Formulario E1 de cada empadronador{a),
como minimo debera verificar lo siguiente:

e Los datos de provincia, cantén, distrito y AE
deben estar anotados correctamente.

e (ue el nimero de vivienda anotado en el
formulario coincida con el ndmero de vivienda
anotado en el mapa y con el encabezado de la
boleta censal.

Es importante que usted le haga saber al
empadronador(a) que si encuentra alguna
dificultad tanto de ubicacién en el terreno
como en la aplicacion de la boleta se lo haga
saber lo antes posible para que usted ajuste

el plan de supervision. j

Procedimientos para resolver situaciones
especiales que podrian surgir

Creacién de un Area de Empadronamiento

En caso de que usted detecte un crecimiento
considerable de viviendas o que una sola persona
no podra cumplir con la carga asignada, ya sea
porque las viviendas estan muy lejos entre si o por
un bhajo rendimiento, usted debera comunicarse
con el encargado(a) de zona para que le dé la
autorizacion correspondiente de crear una nueva
AE y le indique el nimero de la AE nueva, ademas
de que le enfregue el cartapacio, la etiqueta y
las boletas que sean necesarios y asignar al
empadronador que le apoyara.
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Alahorade crear la AE usted debe facilitarle una
copia del mapa al empadronador(a) que asumird el
trabajo de esta nueva AE. En ese mapa usted debe
asignarle el nimero de AE, asi como el recorrido
que debe realizar, indicando claramente el punto

de inicio y punto Anal del recorrido. Lo anterior

también debe quedar claro en el mapa del otro
empadronador(a) para que no exista traslape ni
viviendas sin censar.

Redistribuya la carga de trabajo de la AE
original de manera que sean equitativas. Usted
debe indicarle al nuevo empadronador la carga
de trabajo y la informacién de la nueva AE para
que sea consignada en el espacio en hlanco del
carfapacio y etfiqueta. Recuerde apoyarse en la
informacion del listado 53.

Viviendas en edificio o condominio en las cuales
por motivo de seqguridad no se permite el ingreso
para empadronar

En caso de que el empadronador no logre el
ingreso a este tipo de edificaciones para realizar
las enfrevistas, se |le ha dado la indicacion de que
deinmediato establezca contacto con el supervisar
de seccion a fin de comunicar la situacion. En tal
caso usted como supervisor de seccion debera
volver al sitio indicado por el empadronador y
tratar de establecer contacto con alguna persona
del edificio o condominio que pueda colaborar
para que nuestro empadronador(a) realice las
entrevistas que correspondan. Usted debera
buscar contacto con el administrador o encargado
del lugar. En caso de que tampoco le sea posible
establecer comunicacion con alguna persona,
entonces debera comunicar cuanto antes la
situacion al agente censal que corresponda para
que este coordine a nivel de INEC |la forma en que
se va a levantar la informacién censal en ese sitio.
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Viviendas colectivas

En caso de que el empadronador encuentre
alguna vivienda colectiva con mas de 15 miembros
residentes habituales, se le ha dado la indicacién
de que lo comunique de inmediato al supervisor de
seccion. Usted como supervisor de seccién debera
regresar al lugar indicado por el empadronador(a)
y verificar si esa “vivienda colectiva” figura dentro
del listado de operativos especiales que le fue
suministrado. 5i es asi el empadronador no debe
levantar la informacién, ni usted debe realizar
gestion alguna, pero de no estar el nombre de
esa vivienda colectiva enfre la lista que le ha
sido facilitada, entonces usted debera comunicar
cuanto anfes esta situacion al agente censal para
que este coordine a nivel de INEC la forma en que

se va a levantar la informacion en esa vivienda.

Control para el pago del incentivo de los
empadronadores|as)

Con el Ain de llevar un control de la labor de cada
uno de los empadronadores(as) y por ende del
pago del incentivo por la labor censal, es necesario
que realice un adecuado registro en el Formulario
52, por lo fanto, debe anotfar correctamente el
nombre completo, nimero de cédula y area de
empadronamiento correspondiente.

En caso de que el empadronador (a) no se
presente o no pueda continuar frabajando por
enfermedad u otfra circunstancia usted debera
sustituirlo, en este caso usted debera consignar
el nombre de la persona sustituida en la segunda
mitad del formulario, quedando arriba el nombre
de la persona que esta sustituyéndolo y que
terminara la labor de empadronamiento.
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Tome en cuenfa que en todos los casos debe
indicar el nimero de “Area de Empadronamiento”,
el nombre completo y cédula de ambas personas
(el sustituido y el que sustituye). Ademas la
persona sustituida debe Airmar el formulario.

Usted debe garantizar la dehida enfrega del
material de un empadronador(a)] a otro(a) de
manera que se mantenga el orden del recorrido y
de las entrevistas.

Control de tramites administrativos para
situaciones imprevistas

Si tiene que incurrir en algin tipo de gasto
que no fue contemplado con anterioridad; por
ejemplo, el pago de una lancha u otfro tipo de
fransporte, usted debe solicitar la autorizacién
previa al encargado(a) de zona para que él o ella
lo comunique al agente o la agente censal del INEC
y se le indiquen los pasos a sequir.

INEC
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E. Labores posteriores al empadronamiento

Esta efapa tiene como objetivo la revision y
preparacion del material censal para su traslado al
Encargado de zona(a), ademés del reporte al INEC
sobre |la cobertura censal obtenida en su seccion. A
continuacion el detalle:

e Revise que la informacién consignada en el
Formulario E3 “Resumen de AE" [ver figura n®
4] coincida con la de la etiqueta del cartapacio.
Posteriormente verifique que la informacion
igualmente coincida con la consignada en el
“resumen total de la unidad geoestadistica
minima” del formulario E1 o de la suma de
estos resiimenes en el caso de que la AE
esté compuesta por varias UGM. 5i encuentra
algln error comuniqueselo inmediatamente
al empadronador(a) para que realice su

correccion.

e Recihir y revisar el material censal: Usted debe
recibir de cada empadronador(a) un cartapacio
que contendra los siguientes materiales:

a. Paguetes de boletas con su respectiva
formulario E2 “Resumen de UGM”. Estos
paquetes deberan venir dentro de bolsas

plasticas transparentes.

h. Uno o varios formularios E1” Recorrido por
UGM", de acuerdo a la conformacion de |la AE.

c. Un Formulario E3 “Resumen de AE".

d. Un mapa del AE.
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4 Figura N° 4
Formulario E3 “Resumen de AE”
¢ 0 _ opteoe
,.:::::1::,." REPUBLICA DE COSTA RICA m illiil m
(s CEI\!SD PILOTO DE censopalmares
lnec POBLACION YVIVIENDA 2010
E3
Area de Empadronamiento RESUMEN DE
AREA DE EMPADRONAMIENTO
|:| |:| |:| |:| |:| |:| (Para uso de las personas empadronadoras)
IDENTIFICACION GEOGRAFICA CENSAL
Provincia | |
Cantdn | |
Distrito | |
RESUMEN VIVIENDA Y POBLACION
Viviendas Poblacién
Unidad 0
P cupada
Geoestadistica| Total de Ocupadas . ©"  Desocupadas JoTal de | Tofalde  Total de
Minima Viviendas P Residentes P Poblacién Hombres  Mujeres
Ausentes
Total
EMPADRONADOR(A) SUPERVISOR(A)
Nombre del empadronador(a) Nombre del supervisor(a)
|N de cédula | | e de ceduia
Firma | |
| |
Fecha de entrega a Supervisor(a)
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Con el fin de verificar que tfodos los materiales
estén completos y proceder a su entrega al
encargado de zona, usted deberad realizar el
siguiente procedimiento:

a. Abra cada carfapacio y extraiga el mapa,
el formulario o los formularios E1 vy el
formulario E3.

h. Verifique que la informacién del Formulario
E1 esté completa y actualizada.

AE e
identificacién geogréfica anotada en el

c. Coteje que la informacion del
Formulario E1 coincida con la informacién
anotada en la etiqueta del cartapacio.

d. Coteje lainformacién de vivienda y poblacién
de los formularios E1 y E2.
e. Revise que las baoletas censales estén
identificadas con el cadigo seqln localizacién
geografica y que la informacién este
completa.
Formulario 52: “Resumen de seccion™ El
formulario 52 “Resumen de seccién” (ver figura
n° 5) corresponde al resumen del trabajo de
empadronamienfto de la seccién a su cargo,
por lo tanto para su llenado usted utilizara
como hase la informacién consignada en los
formularios E3 “resumen de AE” de cada uno de
sus empadronadores (as). La sumatoria de la
informacion de cada E3 le permitira obfener la
informacion solicitada en este formulario.

INEC
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Con base en la informacion del Formulario
52, el dltimo dia del censo o el primer dia
hahil posterior al censo, usted deberad hacer
un segundo reporte de cobertura censal.
debera reportar al INEC los daftos sobre el
“Total de viviendas”, “Ocupadas”, “Ocupadas
con residentes ausentes”, “Desocupadas”,
“Total de poblacién”, “Total de hombres”,
“Total mujeres”, por cada una de las AE de su

supervision.

e Recuerde que debe hacerlo utilizando los

nimeros de la central telefonica 2527-1000 6
25271028.
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4 Figura N° 5 )
Formulario 52 “Resumen de Seccion”
o % o - %% ees
,0”,::0’:0’ REPUBLICA DE COSTA RICA III l““l m
R CENSO PILOTO DE censopalmares
1nec POBLACION Y VIVIENDA 2010
ESTADISTICAY CENSOS . S 2 )
Seccidn Zona RESUMEN DE SECCION
|:| |:| |:| |:| |:| |:| (Para uso del(la) Supervisor{a) de Seccidn)
IDENTIFICACION GEOGRAFICA CENSAL
Provincia | | Cantén | |
Distrito | |
PERSONAL QUE ENTREGA CARTAPACIO
Viviendas Poblacién éSusﬁfuyﬁ
Area de Ocupada a otro
Empadro- Nombre del Empadronador(a) N° de Cédula Total de con  Desocu-| Totalde | Totalde  Total de empadro-
namiento Viviendas  9%UPa93S  recidentes padas | Poblacion| Hombres = Mujeres | nador?
ausentes [si/nu]
Total
Observaciones |
PERSONAL SUSTITUIDO
Area de Viviendas Censadas
Empadro- Nombre del Empadronador(a) N° de Cédula por el Firma del Empadronador(a)
namiento Empadronador(a)
SUPERVISOR(A) ENCARGADO(A)
Nombre del supervisor(a) Nombre del encargado(a)
N° de cédula | ||| N° de cédula| |
Firma | ||| Firma | |
Fecha de entrega a encargado(a) |:| |:|/|:| D/D |:| |:| |:|
. J
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Instrucciones de llenado del formulario 52:

Conforme le sean entregados los Formularios

E3,
5¢,

usted debe proceder a llenar el Formulario
el cual resume el conteo de la poblacion y

nimero de viviendas a nivel de seccion, es decir,

resume su area de trabajo y ademas confiene

informacion del personal de sustitucion.

Este formulario debe ser llenado con lapiz y

letra imprenta, no tache ni haga borrones.

Para su llenado proceda de la siguiente manera:

a.

Anoteenel espacioasignado laidentificacian
geografica (provincia, cantdn, distrito), el
nimero de zona y de seccion.

Copie del formulario o de los formularios E3,
el nombre del empadronador(a) y el nimero
del AE respectivo. Repita esta operacion
para cada empadronador(a). Cuando se
sustituyd a una persona, el nombre que se
debe poner es el del empadronador(a) gue
finaliz6 el empadronamiento de esa AE y que

le entreqo el cartapacio a usted.

Copie del Formulario 51, el nimero de “Total
de viviendas” para cada AE y anételo donde
corresponde.

Copie del “Resumen de las Viviendas y
poblacién” del Formulario E3, el ndmero
de viviendas ocupadas, ocupadas con

residentes ausentes y desocupadas.

INEC

CENSO 2011

e.

MANUAL PARA LA SUPERVISION DE SECCION

Copie de la parte “Resumen de las Viviendas
y poblacién” del Formulario E3, los datos
“total de
poblacién”, “total de hombres” y “total de

indicados en las columnas
mujeres”, verifiquelos y anételos en las

columnas correspondientes.

Una vez finalizado este procedimiento para
cada empadronador(a), totalice en forma
vertical los dafos de las columnas. Anote los
resultados en la linea “total”, en el orden

correspondiente.

. Anote en el espacio de ohservaciones,

cualquier situacién de interés presentfada
durante el levantamiento censal.

En caso de que algin empadronador fuvo
que ser sustituido, anote la palabra Si en la
columna “Sustituyd a ofro empadronador”,

caso contrario anote No.

En el caso de que se haya tenido que
incurrir en la incorporacién de un nueva
empadronador(a) a una AE sin la generacién
de una AE nueva, usted debe incluir en las
“Observaciones” del formulario a quién o a
quiénes se incluy6 y cuantos dias trabajé.

Anote su nombre, el nombre del Encargado
de zona(a), la fecha de entrega de esta hoja
y demas material censal a su cargo, firme la

hoja en los espacios correspondientes.
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Oevolucion del material censal: Con el fin de que
los materiales lleguen en éptimas condiciones
para su procesamiento, usted debe proceder de
la siguiente manera:

a. Coloque los cartapacios dentro de la misma
caja en que los recihio.

b. Ordénelos por nimero de AE de menor a

mayaor.

c. Sellelacajaconcintade embalaje, de manera
que el sellado garantice la sequridad de los
materiales denfro de la caja. Tal como se
muestra en la siguiente fAgura:

MANUAL PARA LA SUPERVISION DE SECCION

FiguraN° b
Embalaje de cajas de material censal
cinta

En el caso de que se haya creado una nueva AE
en campo vy, por lo tanto, un nuevo cartapacio,
usted deberé agregar a la etiqueta de la caja, el
nimero de AE y su seccion correspondiente.
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En un sobre que se le suministrara, que
tendra una etiqueta de identificacién, cologue
los formularios E1, E3 y mapas de cada
cartapacio. En este mismo sobre usted debera
colocar los formularios 51 y 52 llenados
por usted. Asimismo usted debera colocar
en una caja adicional el material sobrante,
chalecos y credenciales entregados por los
empadronadores(as).

Una vez que su material esté listo proceda a la
enfrega al encargado de zona , para esto usted

debera sequir el siguiente procedimiento:

a. Entregar la caja o cajas correspondientes a
la seccién a su cargo, asi como el sobre de
supervision. Esta enfrega la realizaré con
la copia del formulario A3 con el que le fue

enfregado el material.

b. Presencie la revision del material por parte
del encargado(a].

c. Cuando fodo esté correcto, usted y el
encargado(a) de zona deberdn firmar la
devolucién satisfactoria, en el Formulario
E3 y su copia respectiva.

d. En caso de que haya un faltante o que
encuentre mas material del requerido usted
y el encargado(a) de zona deben indicarlo
en las observaciones del Formulario A3 y su
copia respectiva. Después deberan Armarlo.
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