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CENSOS NACIONALES DE VIVIENDA Y POBLACION DE 1984
MANUAL DE REVISION Y CODIFICACION DE DATOS

ASPECTOS GENERALES
Confidencialidad de los datos

Como es bien sabido la ley garantiza el secreto de los datos individuales

que se recopilan mediante los censos y establece severas sanciones para -
quien los divulgue. Es conveniénte guardar absoluta reserva de los datos
que vienen en las boletas y no hacer comentarios de la imformacidn, con los
compafieros o personas ajenas al trabajo.

Qggénicién de Revisiﬁg;y Codificacidn de datos

Revisidn:

Consiste en la aplicacidn de procedimientos de deteccién y correccién de e-
rrores en los datos registrados por los enumeradores. En este contexto, 8s
lo se corregiran anualmente aquellas variables para las cuales se pierde in
formacidn una vez que los datos se registran para su uso en computador. In
cliye procedimientos que permiten preparar los datos contenidos en la bole-

ta de tal manera que se facilite su interpretacidn por parte del personal
de digitacidn.

Codificacibn:

Consiste en la asignacién de c8digos numéricos normalizados a frases, nom -
bre: o niimeros registrados por el enumerador con el fin de permitir su mane

jo en 21 proceso electrdnico.

Organizacifn de los gruvos de trabajo

El proceso de revisidn y codificacién de los datos de los Censos de Vivien-
da y Poblacidn de 198L estard dirigido por un Responsable General.
El proceso serd ejecutado por grupos de acuerdo a la siguiente estructura :

1- Supervisor

1- Controlador

Revisores codificadores

1- Verificador de calidad
Las funciones y responsabilidades de cada miembro participante en el proceso
se detallan a continuacidn:

Responsable General

1- Velar por el Gptimo desarrollo del proceso.

2- Planificar y orientar el reclutamiento, la capacitacién inicial y la ca-
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pacitacidn en servicio del personal a su cargo.
3~ Asignar personal a los grupos de trabajo.

4~ Coordinar la labor entre los grupos.

5- Elaborar los informes periddicos y ocasionales que le indique su supe
rior inmediato.

6~ Impulsar la motivacidn del personal a su cargo.

7- Evacuar las consultas que le dirijan los supervisores de grupo.

Supervisor de Grupo.

1~ Capacitar a los miembros del grupo antes y durante el desarroilo del
proceso. ‘

2~ Atender consultas y tomar las desiciones apropiadas.

3- Organizar el trabajo de tal manera que asegure un Sptimo balance de
la produccidn entre las diferentes etapas del procesc.

4- Llevar controles de tiempo de lcs miembros del grupo.

5- Elaborar los imformes periSdicos y ocasionales que senale el Respon -
sable General.

6~ Velar por la permanente motivacidn de los miembros de su grupo.

7- Mantener actualizados los controles de calidad por revisor-codifica -
dor. (Anexo 3)

8- Con base en los registros de errores, determinar si los lotes de tra-
bajo deben ser verificados al 1002 o por muestra.

9~ Por indicacidn del responsable general, solicitar y entregar las car-
petas al encargado del Archivo.

Controlador

SN
)

Por indicacidn del supervisor de grupo, asignar el trabajo de los re-

visores-codificadores.

N
t

Manterer actualizados lcs controles de produccidn diaria, a nivel de

grupc y por revisor codificador. (Anexo 2).

w
!

Mantener actualizados los controles de flujo de cartapacios. (Anexo 1)
4~ Verificar el resumen preliminar de Vivienda y Poblacidn una vez que
las boletas han sido procesadas.

Revisores- codificadores

1- Aplicar correctamenie los procedimientos para la revisidén y codifica-~
cién incluidos en este manual.

2- Consultar cualquier duda con el Supervisor del Grupo.

Verificador de Calidad

1~ Aplicar los procedimientos de control de calidad del proceso de revi-




sién y codificacidn.(Anexo 3)
%% QOrganizacidén del trabajo

El proceso de revisifn y codificacién atarcard las siguientes fases :
1- Revisidn de los datos del formulario de vivienda.
2- Revisidn de los datos generales del formulario de poblacidn.
3- Codificacidn de los datos geograficés del formulario de poblacidn.
4

Revisidn y codificacidn de los datos econdmicos del formulario de po-
blacidn
5- Revisidn de los resimenes de vivienda y poblacidn.
Las 5 fases serdn ejecutadas por 4 personas, como se indica a continuacidn:
Fase l1- Revisor de Vivienda
Fase 2- Revisor de Poblacidn
Fase 3- Codificador Geografico
Fase 4- Revidsor- cédificador econfmico
Fase 5- Controlador

*%* Procedimientos de revisidn y Codificacidn

%% Instrucciones generales:

1- Antes de proceder a revisar una boleta, lea lo anotado por el enumerador
en los espacios de observaciones en la; portada, de la seccidu de vi™ -1
vienda y poblacidn y al final de la boleta, y realice las modificacio-
nes necesarias.
2- Las anottaciones Sobre la portada del cartapacio y sobre las boletas
en la codiffcacidn y revisidn se hardn con ldpiz rojo y en la verifica
cidn de calidad con lapiz verde.
3- Cuando aparezcan marcas o anotaciones corridas ubiquelas ea el lugar
correcto.
4- Cuando se requiiere anotar cifras es necesario registrarlas con la ma -
yor nitidez posible.
5- Si para su situacidn particular no estid definido el procedimiento a se
guir, o tiene dudas sobre su aplicacidn, comgulte con su supervisor.
6- Cuando corrija un dato tache la anotacidn incorrecta con una linea on-
dulada, NUNCA BORRE.
*k Instrucciones especificas
* RevisiOn:

La etapa de revisidn de las boletas comprende una etapa previa, realizada
en la seccidn de archivo, y 5 fases ejecutadas por cada grupo de trabajo:
1- Revisidén de identificacién y ordenamiento de ias boletas.

2- Revisidn de los datos del formulario de vivienda.
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Revisidn de los datos generales del formulario de poblacién.

Codificacién de los datos gecgradficos del formulario de poblacidn.
Revisidn de los datos econdmicos del formulario de poblacida.
Revisién del Restmen del Hogar y Resiimen Preliminar de Vivienda y Po-
blacion.

Revisidn de identificacidn ¥y ordenamiento de las boletas

Esta etapa realizada por la Seccidn de Archivo, pretende asegurar que todas

las boletas del cartapacio pertenezcah al mismo segmentp que se identifica

en la

portada y, ademaS, que estén ordenadas en forma ascendente seglin el ni

mero de vivienda y, con respecto a este ltimo, ségin el ndmero de hogar.

Los procedimientos en detalle son los siguientes:

1-
2-

Verifique que el cartapacio contenga todo el material aecesario.

Lea las observaciones anotadas en la portada del cartapacio y tome la
accidn apropiada.

Compare nimero consecutivo de segmento anotado en el mapa con los tres
@ltimos dfgitos del nimero de segmento anotado en la portada del carta
pacio,ambos deben coincidir.

Compare provincia, cantdn y distrito anotado en el cartapacio con nom—
bre y cbédigo anotado en la identificacidn de las boletas; dichas anota
ciones deben coincidir.

Ordene las boletas en forma ascendente en relacidn al nimero de vivienm
da y con respecto a este dltimo, en relacidén al niimero de hogar. Veri
fique que cada vivienda y hogar esté anotado en la hoja de Recorrido;
de ser asf, marque con ldpiz rojo em la columna "Hogar" de la hoja de
Recorrido. Al finalizar, deben haber quedado marcados todos los hoga-
res que se enumeraral segin la hoja de Recorrido. Adenids:’ -

Si para un hogar aparece una "a" en la casilla de puntos, debe verifi-
car que la segunda boleta tenga "b" y asi sucesivamente, cada vez que
el nimero de miembros del hogar en una boleta sea mayor de 10. En ese
caso, tache con x los datos de vivienda de la boleta marcada con "b"
y sucesivas , acepto la identificacidn y engrape estas a la primera.
Para viviendas que incluyen mds de un hogar, cada uno de ellos debe es
tar identificado con un niimero consecutivo en la casilla de linea lle-
na

Si una boleta no tiene registrado el niimero de vivienca, asigne el ni-
mero que se indica en la Hoja de Recorrido y el mapa. Si no estd en e-

sos documentos, asignele el niimero de vivienda disponible.
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ch) Al detectar una viviendacde enumeracién ( ya sea una boleta total-

mente en blanco, parcialmente en blanco, con s8lo datos en el formu-
lario de vivienda o en los formularios de poblacidn), o que tenga al
menos datos en el"Resumen del Hogar", debe asignédrsele el cbdigo (9)
bajo la alternativa de respuesta precodificada con "5" de la pre -
gunta nimero 1 ( Tipo de Vivienda).

Ademis, sino hay datos en"Resumen del Hogar", se anotard en este el
total de miembros del Gltimo hogar que si tenfa dichos datos, dejan-

do en blanco las casillas de totales de hombres y mujeres.

Fase 1: Revisidn de los datos de formulario de vivienda

Despu€s de terminada la revisidn de identificacién y ordenrariento de
las boletas, se inicia de inmediato la reviéidén de las anctaciones
que realizd el enumerador en el formulario de vivienda. A continua -
cién se describen procedimientos generales de aplicacidn en esta fase
a- Si al revisar el formulario encuentra ura anotacidn incorrecta no
comtemplada en ese manual o tiene alguna duda, CONSULTE AL SUPER
VISOR.
b- Antes de empezar, lea las observaciones del enumerador y hega
las modificaciones necesarias.
c- Para todas las preguntas, revise la nitidez de los datos anota -

dos por el enumerador.

Los procedimientos de revisién para cada una de las preguntas se especifi-
can seguidamente, indicando el niimero y nombre de la pregunta, la defini -
ci6n de anotacién correcta, las posibles anotaciones incorrectas y la ac -

cién que usted debe seguir para corregirlas.
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PROCEDIMIENTOS DETALLADOS PARA REVISAR EL FORMULARIO DE VIVIENDA

Pregunta

Nombre de Pregunta y
Anotacidn Correcta

Posibles Anotaciones Inco
rrectas.

Accibn a Seguir

HOGAR
BOLETAS DE CONTINUA-
CION DE HOGAR

°Aqueilas que tiemen
anotados una "b,c,d"
en casilla de puntos
No deben traer anota
ciones en el formula
rio de vivienda, ya
que estas se deben
hacer s6lo en la bo-
leta marcada con"a"

en esa casilla.

BOLETAS DE LA MISMA
VIVIENDA.

PERO DE OTRO HOGAR
®Aquellas que tienen
anotados un "2,3,4,"
en la casilla de 11-
nea continua. No de
ben traer anotacio -
nes en el formulario
de vivienda, ya que
estags s8lo se deben
hacer en la boleta
marcada con 1 en esa
casilla.

TIPO

°Debe haber anota -
¢idn enn un sblo cir-
culo. Si el circulo
5 estd marcado, debe
venir nombre de 1la
institucidn (0 indi-
cado"sin nombre"),el
resto de las pregun-
tas de vivienda en
en blanco y en pre -
gunta 1 de poblacién
(relacidn con el je-
fe)& 0 mis miembros

°Datos en formulario de
vivienda en boletas mar-
cadas con "b,c.d..."

°Datos en formulario de
vivienda en boletas mar -
cadas con "2,3,4,..."

°Dos circulos marcados,
siendo uno de ellos el
circulo 5.

°Compruebe que e
fectivamente son
boletas de conti
nuacién de un ho
gar. Si es asi
trace una x de .
la pregunta 1
hasta el Resumen
del Hogar. Agru-
pe luego todas
las boletas.

°Compruebe que e
fectivamente son
bcletas de la -
misma vivienda
pero de otro ho-
gar. Si es ast
trace una x {por
bloques) de la
pregunta 1 hasta
el Resumen del
Hogar, si son bo
letas con letra
distinta de "a"
en la casilla de
puntos; en las
boletas 2 o 2a,
etc... se traza
dicha x hasta la
pregunta 13,

°Verifique si hay
Anotaciones en
formulario de vi-
vienda y si en la
pregunta 1 de po-
blacién (relacién
con el jefe)no -
hay 6 o mis miem-
bros marcados con
9 ( otros no fami
liares). Si es a
sf, tache la mar-
ca en cfrculo 5.
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con marca en circulo
9 ("otros no familia
res")

°Dos circulos marcados,
entre ] y 4.

°Circulo 5 marcado sin
indicar 'nombre de Ins-
titucida.

°Circulo 5 marcado y a-
notaciones en el resto
de las preguntas de vi-

vienda.

°En blanco

En caso ccntrario
deje 1la marca en
cfrculo S tache
la otra.

°Tache ambas mar
cas

°Cercibrese que
sea vivienda co-
lectiva, sl 1o
es, consulte Ho-
ja de Recorrido
y mapa del Seg -
nento para asig-
nar el nombre.
Si no es vivien-
da colectiva, ta
che 1la marca.

°Tache cddigo 5.

°Déjela en blanco
excepto i es una
vivienda desocupa
da, en tal caso

marcar cfrculo 1.

SIEMPRE QUE ESTE MARCADO EL CIRCULO S5EN FORMA CORRECTA, TRACE UNA X A PARTIR DE

LA PREGUNTA 1 Y HASTA ANTES DE KESUMEN DEL HiAR.

OCUPACION-TENENCIA-
ALQUILER

°Debe haber anotacidn
en un sblo circulo.
Si la anotacidn es en
circulo 2 (alquilada)
debe venir monto de
alquiler a cinco digi
tos. Si la anotacidn
estd entre 4 y 7, el
el resto de las pre -
guntas de vivienda y
todas las preguntas
sobre miembros del ho
gar, deben venir en
blanco.

°Un circulo entre 4 y 7
marcado y algunos o to-
das las demds preguntas
de vivienda y poblacidn
con marcas.

°Dos circulos marcados,
uno de ellos entre 4 y
7

°Tache la marca
en4y?

°Si vienen marcas
el resto de las
preguntas de vi -
vienda, poblacidn
tache marca entre
by 7.

En caso contrario
tache la marca en
1vy3.




°Circulo 1 marcado y
monto de alquilex
mensual en blanco.

°Dos cfrculos marca-
g+4 entre 1 y3

°Indicado monto de al

quiler sin marcar cir

culo 1, siempre y ¢ 1
cuando no haya marcas

en 2 o 3.

°Dos circulos marcad-
dos, entre 4 y 7.

°Un circulo marcado
sea este 2 0 3, y mon
to de alquiier.

°En blanco.

°Déjar ralquijer «*
en blanco. :

°Si uno de ellos

es el circulo

1, y ademés vie~-

ne monto del ali-

quiler, tache el

otro.

En caso contrario
tache ambas mar-

cas.

°Marque cIrculo.
1

1

°Tache ambas mar
cas

°No haga ningiin
cambio.

°Déjela en blan-
co.

SIEMPRE QUE ESTE MARCADO UN CIRCULO ENTRE 4 Y 7 EN FORMA CORRECTA,TRACE UNA X

A PARTIR DE LA PREGUNTA 3 Y HASTA RESUMEN DEL IOGAR.

MATERIALES PREDOMINAN
TES Y ESTADO DE:

Las parecdes exterio =-
res

El techo

El piso

°Debe haber anotacién
en un sdlo circulo

°Dos circulos marcados

°En blanco

°Tache ambas ano
taciones.
°Dejar en blanco.

Nimero y uso de apo -
sentos

°Debe haber anotacio-
nes a dos digitos

en todas las casillas
(incluidas aquellas
con 00) y las sumas
de las categorias
debe coincidir con el

total de aposentos.

®Anotaciones a un digi
to.

°Si 1la suma no coinci-
de con el total y hay
2 o mds casillas en
blanco.

°Anote O en casi
11a izquierda.
°No haga ningin
emnbio.



°Categorias en blanco.

°Total de aposentos ro
coincide con suma de
ias categorias.

°En blanco.

°Anote cero en am
bas casillas.

Corrija total de

aposentos.

°Dejarla en blan-
co.

Abastecimiento de a -
gua

°Debe haber anotacién
en un s88lo circulo de
cada columna.

°Dos circulos marcados

°En blanco.

°Tache ambas ano-
taciones.
°Dejarlia en blan-
co.

CONTINUIDAD DEL SERVI
CIO DE AGUA

°Debe haber anotacida
en un s8lo circulo de
de cada columna.

°Dos circulos marcados
entte 2, 3, 4.

°Dos circulos marcados
¢ de otra fcrma.

°En blanco.

°Tache ambas mar~
cas y marcue cir-
culo 1.(todo el
dia ).

°Tache ambas ano-
taciones.

°Déjela en blanco

10

il
12

13

Servicio de bano

Clase y uso de Servi.-
cio Sanitario.

Tipo de Alumbrado
Combustible para coci-
nar

Artefactos de 1la Vi -
vienda

Preguntas 1 y 2 de :
"Alguna persona de
este hcgar"

°Debe haber anotacidn
en un sblo cfrculo

°Dos circulos marcados

°En blanco.

°Tache ambas anota
ciones
°Dejarla en blanco.
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Fase 2 : Reidisifia de los datos de poblacién

Esta fase de revisifa comprende el examen de las anotaciones que rcalizd el
enumerador para cada miembro del hopzr.
A continuacidn se indican los preccedimientes de uso general en esta fase:
a- Si ai revisar un formulario encuentra una anotacidr incorrecta
no contemplada en este mapvd], consulte al supervisor.
b- Antes de empezar lea las anotaciones para cada personz y gae Se.
encuentran al final de la boleta.
c- Para todas las personas, revise la nitidez de los datos por el e

numerador.

Los procedimientos de revisidn para cada una de las preguntas se indican

seguidamgnte, en forma similar a 1a revisidn del formulerio de vivienda.
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Fases 3 y 4: Codificacifn geogrdfica y revisidn-codificacidn econdmica del
Eotmu}ario»de Poblacidn

La codificacidn, proceso central de estas fases, consistird en la asignacidn
de codigos numéricos normalizados a 5 preguntas del formulario de poblacién.
Tes de las cinco preguntas son de informacidn geogrdfica gque procesari un co
dificador gebgréfico, propiamente dicho; los dos restantes ser@n responsabi
lidad de un revisor- codificador econdmico, quien no s8lo asigna c6digos sino
que revisa preguntas precodificadas de ese bloque del formulario.
Las preguntas que requieren codificacidn son las siguientes:
Pregunta # 4 : LUGAR DE NACIMIENTO
Pregunta # 5 : NACIONALIDAD
Pregunta # 7 : LUGAR DE RESIDENCIA HACE 5 ARos
Pregunta #13 : OCUPACION PRINCIPAL
Pregunta #15 : RAMA DE ACTIVIDAD
Para cada una de estas preguntas, el revisor-codificador dete hacer uso de di
ferentes manuales de c8digos, como se indica seguidamente.
1- Manual de cddigos de provincia, cantén, distrito, paises y na. ~
2 cionalidades. (Preguntas 4,5 y 7).
2- Divisibn territorial administrativa de la Rep@iblica de Costa R:I
ca.( Pregunta 4 y 7 )
3- Divisidn territorial electoral de la Repitlica. (Preguntas 4 y
7))
4- Manual de c&digos de ocupacidn y rama de actividad. (Pregunta
13 y .15)

SIEMPRE QUE TENGA DUDA respecto al cddigo a emplear, CONSULTE AL SUFPERVISOR.

Fase 5: Revisidon de Resumen del Hogar y Resumen Preliminar ce Vivienda y

Poblacion

El primero de esros resiimenes estd ubicado en el formulario de vivienda.

Su revisidn consiste en contabilizar el nimero de hombres y mujeres del
hogar y la suma de ambos y verificar que é&stos coincidan con las cifras ano
tadas por el enumerador; de no ser asi, deben corregirse dichas cifras.

El segundo resumen estd ubicado en la portada del cartapacio y para su revi
sidn debe aplicarse el procedimiento antes descrito, corrcborando tembien
el total de viviendas ocupadas y desocupadas; considerando como ocupadas a

las viviendas pendientes.
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PROCEDIMIENTOS DETALLADOS PARA REVISAR EL F ORMULARIO DE POBLACION

Nombre de Pregunta y Posibles Anotaciones
Anotacion Correcta incorrectas

Persona N® - )
. Cada persona debe tener | . Alguna persona sin niimero
un nimero diferente de SR
dos digitos. El jefe del . Dos.o més personas con ni-
hogar siempre debe tener | meros iguales.
el nimero 01, indepen- | oo
dientemente de su ubica: | Nimero a 1 dfgito.

cién en el formulario.

. El némero del jefe del ho-
gar no es01.

ESTA VARIABLE SE REVISA UNA SOLA VEZ PARA EL CONJUNTO DE LOS MIEMBROS DEL HOGAR

Relacién cea el jefe

. Debe haber anotacién
en un solo circulo. Debe
haber siempre uz solo

- jefe (circulo 1)y, si co-
rresponde, un solo cén-
yuge.

. Pregunta en blanco, con
doble marca, ningfin micm-
bro como jefe o misde un
cényuge.

Determinar Ia marcs
correcta Consuitanio
ios ¢datos é¢ los miem-
bros dei hogar, como
nombre y preguntas
1,2,3.

ESTA VARIABLB SE REVISA UNA SOLA VEZ PARA EL CONJUNTO DE LOS MIEMBROS DEL HOGAR

Sexo

. Debe haber anota-
un sclo circulo.

. Enblanco o doble mar-
ca.

Determinar la marca
correcia, conswitando.
el pombre de la  pemo-
na, las preguatas, 1, 11,
i2, 13, 15, 17 v l8
¥ el R._;u'nen del Hogar
en el formulance de vi-
vienda.

GUNTAS - 1- 11-12-13-15-17)(18

SIZMPRE VERIFIQUE QUE EL SEXO ESTE BIEN ASIGNADO, CONSULTANDO EL NOMBRE, Y LAS PRE-

Edad en afios cumplidos

. Para menores de un afio,

marcando el cfrculo 00 y
para personas de 1 afio

o miés indicado el nimero
de afios a dos d{gitos.

. Marcado circuio 00 y
cifra en afios.

. Bdad a 3 digitos (160 o
inés afios).

. Cifra anotada en Afios
con indicacidn de que co-
rresponde a meses.

. Niimero de afios 3 un
digito.

. Enblancoe.

Si tiene datos e ls
pregunia 7 en adslante
tache marca cn cfrculo GO.

Tache y anote 99.

. Tache cifra en afs vy
marque circule 00,
. Anocte digitos en casilla
izquierda.

Dejarla en  blenco.
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Lugar de nacimiento

. Hay 3 anotaciones po-
sibles: sila persona na-
ci6 en el distrito de enu-
meracion, deben apare-
cer marca en cfrculo 8
(Aqu{); si nacié en otro
distrito, debe aparecer

. Marca circulo 8 (Aqui) y
datos de distrito, cantén
provincia o Costa Rica en

el nombre del distrito,
cantén y provincia de
nacimiento; si naci en
el ext 10, debe ha- . Datos de distrito, cantén
berse i o el pafs ﬁ provincia iguales a los de
y el afio de llegada a cardtula de la carpeta.
Costa Rica, este titimo
a 4 digitos. . Afio de llegadacon 30
menos digitos.
. Enblanco.
Nacionalidad
. Debe haber anotacién . Circulo 7 u 8 marcados
cn un solo cfrculo e indicada nacionziidad.
indicada nacionalidad. . Enbianco.
Seguro Social.
. Debe haber anotacién . Dos cfrculos marcados.
en un solo circulo.
..-En blanco.

SI LA PERSONA ES MENOR DE 5 ANOS, MARQUE UNA X A PARTIR DI LA PREGUNTA 7 Y HASTA LA 18

Lugar de Residencia hace
5 afios.

. Hay 3 anotaciones posi-
bles: marcado aqui si vivia
en el mismo cantén, y pro-
vincia; el nombre del can-
tén y provincia si residfa

en otro cantén y marcado

el circulo 988 si residfa
fuera del pafs.

. Marcado circulo 8 (Aquf)
y datos de cantén y provin-
via.

. Enblanco.

Matricula escolar

. Debe haber anotacién
en un solo circulo

. Dos cx’rculoq marcados.
. Enblanco.
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Nivel de Instruccidn -

. Debe haber anotacion
en un solo circulo o in-
dicando el Gltirno afio
aprobsado en ese nivel.

. Dos circulos marcados.

. Anotacién en Gltimo
afio aprobado sin marcar
el circulo respectivo.

., En blanco.

Deje el iftimo circulo

* marcado.

Marque el circulo res-
pectivo.

. Dejar en blanco.

SI LA PERSONA ES MENOR DE 10 ANOS, MARQUE UNA X A PARTIR DE LA PREGUNTA 10 Y HASTA LA 18 |

Sabe leer y escribir
. Debe haber anotacién | En todas las boletas, para
un solo circulo. los miembros del hogar -
| ndmero 1,4,7 los circu-
. Jos no traen impreso el

niimero:

. Dos circulos marcados

. Enblanco.
Estado conyugal
. Debe haber anota- _. Dos circulos marcados
cién en un solo cfrculo

. Enblanco.

S1 LA PERSONA ES MENOR DE 12 ANOS, MARQUE UNA X A PARTIR DE LA PREGUNTA 12 HASTA LA 18

Condicién de Actividad

. Debe haber anotacién | . Circulos 1 y 2 marcados

en un sélo circulo. ‘} . Marque un circulo 1 0 2
yenuncirculode 3a 7.
. Marca en dos circulos
entre 3y 7.
. Enblmcp

Ocupacién Principal

. Frase que describe la .- Enblanco.

ocupacion o clase de :

trabajo.
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Categoria Ocupacional
. Debe haber anotacién | . Marca en dos circulos
en un solo circulo. L :
. Eablanco.
- Rama de Actividad. :
. Frase que describe que | . Enblanco.
se hace principalmente en
el lpgar de trebajo.
Horas Trabajadas.
.. Namero a dosdfgitos. | . Un solo dfgito.
. Niinero de tres digi-

. Enblanco.

SI EL MIEMBRO DEL HOGAR ES HOMBRE O MUJER MENOR DE 15 ANGS, TACHE CON X PREGUNTAS17Y18

Hijos Tenidos Nacidos

Vivos.

. Debe haber uns sola . Marcaen cfreulo 00

anotacion, ya sea en (Ninguno) y cifra en

circuio 00 (Ninguna) Hijos.

o una cifra de dos di-

gitos en Hijos.
a N&x;zo de hijos a
un digito. :
. Enblanco.

Hijos vivos Acualmen-

te.

. Debe haber una sola

anotacién, ya sea en

circulo 00 (Ni

o una cifra en Hijos.
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ANEXO 1

CONTROL DE FLUJO DE CARTAPACIOS.

Los cartapacios que contienen las boletas de los censos de vivienda y pobla
¢cidn, son manipulados constantemente entre las diferentes etapas de prccesamien--
to de los datos. Los cartapacios son entregados por el agente censal en la eta-
pa de recepcifn, de aquf son trasladados al control de recepcidén, luego a ios ar
chivos centrales, para ser retirados posteriormente para la revisidn, codifica -
cidén, digitacidn y verific g£i6n de los datos. -
Incluso, en cada una de estas etapas, los cartapacios son procesados por diferen
tes personas y, ocasionalmente, pueden ser retiradas por personz2l autorizado pa-
ra estudios especiales.

El objeto principal del control de flujo es asegurar el seguimiento perma -
nente de la ubicacidn de los cartapacios para evitar pérdidas y duplicaciones de
procesos, identificar los funcionarios responsables de su prccesamiento, estable
cer las fechas de ingreso y salida del material de cada proceso y servir de fuen
te de datos para el control computarizado del material cersel.

El control de flujo de cartapacios en la revisidn y codificacidn se lleva a
cabo mediante el llenado y andlisis de dos listados y un reporte generados a par
tir del archivo maestro de segmento almacenado en elvcomputador. Cstasz listes
son la "Lista de Segmentos para Revisidn y Codificacién®, “Lista de Segmento pa-
ra Control de Revisidn y Codificacidn", Reporte de control de rev. y codificacida

LISTA DE SEGMENTOS PARA REVISION Y CODIFICACICN.

Su objetivo es mantener actualizado permznentemente para cada cartapacio
los nombres de los funcionarios que ejecutan cada una de las fases de revisidn y
codificacidn, las fechas de ingreso y salida del proceso, la cazlificacidn de la
calidad ¢ para cada funcionario, el niimero de lote para revisién y permitir al
controlador establecer el porcentaje de verificacidn que requiere cada lote de
cartapacios.

En la figura #1 se indica el formato de larLista de Segmentos para Revisidn
y Codificacidn.”
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LISTA DE SECMENTOS PAXA CONTROL DE REVISION Y CODIFICACION

El propfsito de este listado es reportar sl Bepartamento de Cémputo el nd
ro de viviendas y personas por segmento que son procesadas en la revisidn y co
dificacién, con el fin de generar el " Reporte de Control de Revisidn y Codifi
cazoidn ". El formulario del listado se indica en la figura # 2.

<", REPORTE DE CONTROL DE REVISION Y CODIFICACION

. Es generado por el computador a partir de los datos reportados en la lis~-
ta de Segmentos para Control de Revisidn y Codificaci8n comparados con los da-
tos que contiene el archivo maestro de segmentos para la etzpa de coatrol cée
recepcin. Los datos que proporciona este reporte indican si ha habido p&rdi
da u omisidn de boietas o cartapacios en la revisién y codificacidn y se utili
zan tambien para la actualizacidn de las cifras sobre viviendas y personas emu

meradas por segmentos.(Ver figura # 3).
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REPUBLICA OE COSTA RICA CENSOS NACIONALES 1C34 DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA Y CENSOS

T4 DE SEGMENYOS PARA CONTROL DE REVISION Y CODIFICACION

MATERIAL PRCCESADO VIVIENDA Y POBLACION

Provincia: ‘ : Cantén: _ ’ A * Distrito: e 3 ¥ T’égina NO

' Viviendas ‘ ‘ Poblacién
Ocupadas |  Desocupadas Hombres _ Mueres

NO Sagmento |  Contra! 'OBSERVACIONES




\REPUBLICA DE COSTA RITA

CENSCS NACIONALES 1683

PIRCCCION GENEﬂéL DE ESTADISTICA Y CENSOS

REPORTE DE CONTROL DE REVISION Y CODIFICACICN

VIVIENDA Y POBLACION

\o | MATERIAL PROCESADO |3
&gﬂén- Viviendas Poblacién Vivienda : Poblacién |oBssRVAC
Ocupadas | Desccup. | Hombres Mujeres | Procecado | ‘Recibido |Diferencia | o/0 | procesado | - Recibido | Diferencia | .o/o " '

r——-——_—

e o et e e mnn an

-




21

ANEXO 2

CONTROL DE PRODUCCION

Ed 1la revisidn y codificacidén de los datos censales intervienen una can-
tidad considerable de funcionarios en grupos independientes de trabajo que la
boran turnos diferentes. El sistera de control de produccidn de esta etapa
pretende proporcionar la ihformacién necesaria para evaluar el rendimiento in
dividual y de los diferentes grupos, medir el nivel de avance con respecto a
las metas de produccidn, determinar individuos o grupos que reguieren cara-
citacidén en servidio y proporcionar elementos de juicio para una adecuada po-
1litica de motivacidn del personal.

El control de produccidn constard de una fase de control grupal y una fa
se de control individual y cada una de ellas utilizar3d un instrumento de re -

gistro de datos.

CONTROL DE PRODUCCION DIARIO DEL GRUPO

Se desarrollard a partir del anflisis de los datos registrados en el for
mulario. Registro darip de trabajo terminado. Los datos que se regisiran en
este formulario provienen de las anotaciones realizadas en la caritula o por-
tada del cartapacio y su formatoc se indica en la figura # 4. Es llenado por
el Controlador diariamente y an&’izédo con la misma periocidad por el Supervi

sor de grupo, a quien le corresponde tomar las desiciones pertinentes.

CONTROL DE PRODUCCICN INDIVIDUAL.

Se realiza con base en las anotaciones hechas en el denominado " Resumen
de Produccidén Individual ", que se muestra en la figura # 5.Los datos para su

llenado, provienen del Registro Diario de trabajo terminado.
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ANEXO 3

CONTROL DE CALIDAD

Control de calidad es el ciclo planificado de actividades por medio de las
cuales se legran los objetives y las normas de calidad que se pretenden.

Es de todos conocido que los datos que provienen de la enumeraciin presen-
tan errores, inconsistencias u omisiones debido a2 numercsos factores como dise-
fio del formulario, capacitacibn y motivacidn del personal, actitud del informan
te, 'etc. La revisidn y la codificacifn pretende detectar y corregir algunos de
estos problemas, sin embargo, es natural que en este proceso se introduzcan nue
vos errores & A2 se detecten errores.

En nuestro caso, el coutrol de calidad tiene el propdsito de asegurar que
el proceso de revisidn y codificaciSn no introduciri nuevos errores o no cmiti-
r3d errcres existentes ea una proporcidn fijada de antemano, que varia entre 22
y 6%Z. Esta proporcién, llamada tasa de error aceptable, la fijaremcs en 2%.

Para lograr lo anterior, se verificard el trabajo del personsl que intervie
ne en el proceso siguiendo los lineawmientos del muestreo de aceptacién ea com -
binacidn con la verificacidn 100%.

LOTES DE TRABAJO

Un lote de trabajo es la agrupacidm de cartapacios para las cuales se va a

tomar la desicidn de aceptar o rechazar el proceso de revisén y codificacién e-
fectuado en elios. Cada lote se constituiri de dos cartapacios como minimo y
cinco como mdximo, dependiendo de nimero de boletas de cada una de &stos; no
obstante, un segmento determinado débese situar completo en:ﬁnico lote, sin
disgregarlo en varios lotes de trabajo. .

CAPITULOS DE VERIFICACION

Para un mejor control, se ha dividido la boleta de Vivienda y Poblacién
en 14 capftulos de verificacidn, cada uno de ellos posee un total de Items o es

pector por verificar ( N ).
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A su vez, los capitulos se agrupan segla las fases de revisidn y codificacida.
con lo cual se cbtendrd el nivel de error psra cada uno de los operadores que ia
tervienen en el proceso.

A continuacidn se describen los capftulos y lcs puntos que se tienen que ve

rificar en éstos.

INSTRUMENTOS DE REGISTRO

La verificacidn de los ds%os requiere dos instrumentos de registro, el"Re

gistro de errores" y la "Grafica de errores por operador".

Registro de errores

Su objetivo es facilitar el cédlculo de la tase de ervor por capitulo , opera

dor, segmento y lote. ( Ver figura # 6 )

Grafico de errores por overador

Es una grdfica que permite analizar el comportamirneto de la tasa de error
para cada uno de los operadores del proceso de revisidn y ccdificacidn, segin se

aprecia e¢n la figura # 7.

PROCEDIMIENTOS DE VERIFICACION

Antes de entregar los cartapacios para la revisidn y codificacién el contro

lador anotard la fecha de entrada, el niimero de grupo y el niimero de lote en la
Lista de Segmento para Revisidn y Colificacidn.

Una vsz que el cartzpecio ha sido procesid. con las.fages [-2~2 ¥y 4, 2l con
trolad~r ejecuta la fase 5, con la cual se concluye la revisidn y codificacidn
del mismo.

Seguidamente, anota el nombre de cada uno de los operadores que intarvienen en
el proceso en la lista antes mencionada, asi como el porceuntaje de verificacidn
que le corresponde al lote. El ccntrolador entrega luego los cartapacios corres
pcndientes a un lote al verificador del grupo; tan pronto el lote haya sido veri
ficado. ei verificador devuelve el lote junto con los formularios de Registro de
Errores al supervisor, a quién le corresponde calcular las tasas de error por caz
pitulo, operador,cartapacio y lotejcada “asa de error resulta de la divisida del
total de errores ( E ) respecto al total de items (N} correspondientes.

Para cada operador y para cada lote el supervisor anotard la calificacién
( B si 1la tasa de error es menor de 2%, C si la tasa de crror varfa entze 2% y

6Z y M si supera 6% ) y el estado del lote ( A si es aceptado y R si es rechaza-




CAPITULOS DE VERIFICACION

Formulario Capftulo Pregunta o Nombre Puntos Puntos a verificar
‘ TOTAL ‘
N PUNTOS
1 3 | dentificacién 3 Segmento, vivienda, hogar
2 6 1 3 Marca, I{nea y resto del formulario .
2 3 Marca, alquiler y resto de boleta
3 1 Marca
3 3 4 1 Marca
& 5 1 Marca
5 ;
S 4 .7 6 -7 Cada una de las 6 casillas'y la suma -
> 7 1 Marca
5 6 8 2 Marca en cada columna
9 1 Marca
10 1 Marca -
1 1 Marca
12 1 Marca
6 16 13 12 ~ Marca
. Alguna persona ... 2 Marca
Persona N© ‘ 3 Casilla con nGmero diferente, jefe 01
7 5 1 2 Marca (1 jefe, 1 conyugue)
- 4 1 Marca '
§ | 1 Casilla o marca
1 Marca -
1 . Chequeo de edad

4"
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Formulari_oj Capfty'lo Pregunta o Nombre Puntos Puntos a verificar
s ” .
9 "4 x NOPersonas" 8 1 Marca
9 g Marca y casilla
— .‘I" : Chequeo de edad
10 “4 x NO Persona”’ .10 2 Marca y cédigo
| 1" 1 Marca .
— 1 Chequeo de edad
1n 3 17 D Marca o casilia
18 ; 1 Marca o casilla
§ — 1 Chequeo de edad y sexo
§ iz e 4 i 3 * Marca o Ifnea, 66digo y casillas abiertas
6 2 Mamy cédigo ‘ ‘
? | 2 | Marca o Iinea y codigo
13 g 12 A . 2 _'Marca v cheq-ueo de las preguntas: 13,14,15y 16
13 2 Cédigo y Ifnea |
14 | 1 Marca =~
15 ‘2 Cédigo y Ifnes
16 ‘ , o b 1 Casillas .at'»iertas :
14 - 3 RESUMEN DEL HOGAR : 3 FOTAL, HOMBRES Y MUJERES
. 6 RESUMEN PRELIMINAR VIVIENDA 3 TOTAL, OCUPADAS Y DESOCUPADAS
' RESUMEN PRELIM!NAR POBLACION 3 TOTAL, HOMBRES Y MUJERES

NOTA: @ Los nGmeras puestos entre comi’lzs indican centidedss vat iables,
© NO prnonas & namaro de parscnas ucusries, de acuerdo a le edad, de o/u. da ios s itutos

{z
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do )}, resnectivemente en la lisn de sognentos y llenari la Grifica de Errores
por Operador.

Antes de entragar lae cartapacios al archivo, el controlador anotari en la
lista de segmentos para Control de Revisién y Codificacidn las cifras sobre los
habitantes y viviendas del segmeato. Tan pronto haya realizado este procedi -
miento para todo un distrito, entregarid la lista al supervisor de grupo para
que sea trasladado al Departamento de CSmpuzo.

La decisién inicial sobre el porcentaje de verificacidn que se ha de epli-
car, se tomard una vez que se haya revisado y codificado 6 lotes consecutivos y
se hayan sometido a verificacién al 100%. Si de estos 6 lotes, 3 consecutivos
han sido aceptados por su puesto,si los primeros 3 lotes fueron aceptados no
hay razdn alguna parz continuar con verificacidn 100%, se pasa a verificacidn °
10%; después de iniciado el proceso, el porcentaje de verificacidn puede variar

por dos mctivos.

a- Tres lotes comsecutivos son rechazados. En este ceso, eso no es una in
dicacidn para pasar a verificacisn 100% para 6 lotes consecutivos como
se menciond anteriomente.

b- Pos operadores han obtenido en el lote anterior una tasa de erior mayor
de 6Z. Esto indica que los siguieutes lotes deben verificarse al 202
hasta que suceda una de las dos situacicnes siguientes:

1- Se aceptan 3 lotes consecutivos, por io que se continfa con verifica
cidén 10%.

2- Se rechazan 3 lotes consecutivos, 1o que indica conzinuar con verifi
cacidn 100%.




QIRECTION REGISTRO DT ERACNES conraey {Facha: TCrupe: Lote: ISepsantor {;e;;;, =—ds

GENERAL DE OE CHSOS P . 1

ESTADISTICA REVISION - CODIFICACION NACIGNALES o Vericeaion: Ravior: Revisor/Cod!ficad, G Ra:wor/Codid. 2: }Coom(mr
¥ CENSGS VIVIERDA ¥ POBLACION 1§34 {

N REVISOR _ VIVIERDA . REVICOR POBLACION GERKERAL S, [ Rey 5 L cowrno: |
5 [ 10 i1 Total | 12 13 14
- T N

3l

{ 3 1 5 6 Total 7 8 .
M| E N E|NJE N E | NJE|N[E |NJE[NTE | MTJTE|NJEINITE HNIE EJN _[E | NTE

4
i NS
m

- { Ho

wiNdiolom| s w N
—

10
11
12
13

:

14 B

15

-

16

17 S
18

19

20
. R .

Tot.

£/n

TOTALES DEL SEGMENTO N | E { ) E J ] TOTALES DEL LOTE NJ ‘ E { —[ E/N l —T l _
ace.-10-84

Lot e
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