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INTRODUCCION

El trabajo de la Oficina del Area juega un papel de extraordinaria importancia en el
desenvolvimiento correcto del trabajo del personal de campo, ya que después del Supervisor,
es el eslabdn local decisivo en que se detectaran los errores y omisiones que se cometan en
la enumeracion, siendo en la base, precisamente, donde estos errores pueden ser
subsanados correctamente, con la rapidez que exige la tarea, de ahi que el personal
seleccionado para trabajar en esta unidad organizativa debe tener un alto nivel de preparacion
técnica y estar apto para asumir cualquier tarea .

En cada Area Censal, la accion coordinada del Enumerador, el Supervisor y el Jefe del Area,
conjuntamente con el resto del personal de la Oficina, permitird la correcta realizacion del
trabajo de enumeracion.

La actuacion seria y responsable del Enumerador sera, indudablemente, el primer requisito del
éxito en la tarea. Sin embargo el control adecuado de la enumeracion, asi como las revisiones
minuciosas de los cuestionarios son indispensables para garantizar la calidad del trabajo,
facilitando la adopcion de medidas que tienden a subsanar las deficiencias.

La importancia fundamental del Area Censal radica en ser la unidad organizativa mas cercana
a la base, por lo que su objetivo principal serd detectar y superar los errores de los
Supervisores y Enumeradores, mediante una revision minuciosa de los documentos censales
primarios y devolver aquellos en que sea necesario repetir una visita a la vivienda en cuestion.

Pero el Area Censal ademas, ocupa una posicion fundamental en la organizacion y control de
la informacion basica censal, asi como de su entrega al municipio, y en la misma se
desarrollan otro conjunto de actividades importantes como la muestra y las encuestas de
evaluacion de la cobertura y calidad, el control, entrega y recepciéon de los materiales censales
y otros.

Recuerde siempre que la calidad del Censo sera premisa basica de las personas que
intervengan en esta investigacion.

Direccion Nacional del Censo — ONE
N ) La Habana, Marzo de 2002
“ANO DE LOS HEROES PRISIONEROS DEL IMPERIO”
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|. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL AREA CENSAL

Departamento
Municipal

[ Jefe de Area ]

[ ]
Responsable de [ Responsable de } [ Responsable de }

Organizacion y Metodologia Administracion
Cartografia

Oficinistas

Supervisor

[ Enum!:rador | [ Enum!:rador ]

La estructura censal a nivel de municipio contempla la creacion de oficinas de control para
determinado territorio, constituyendo cada una de ellas, las Oficinas de Area s las cuales
controlaran como norma de 12 a 18 Distritos en la parte urbanay de 6 a9 en la parte rural;
enlas areas mixtas (urbano/rural), la norma sera de 7 a 11 Distritos.

El Distrito es el territorio que atendera un Supervisor en el periodo de enumeracién. El mismo
comprende una norma que oscila entre 2 y 4 segmentos, o un promedio de 3, considerando las
caracteristicas de cada lugar.

El Segmento censal es la porcion de terreno que cubrira un Enumerador en el periodo de
enumeracion. El mismo tendra a su cargo un promedio de 85 0 65 viviendas segun sea parte
urbana o rural, considerando igualmente las caracteristicas existentes en cada lugar. El
promedio diario de viviendas debe oscilar entre 8-9 viviendas en la parte urbanay de 6 a 7 en
la parte rural.

Dentro de un Area Censal podran existir Distritos y Segmentos especiales destinados a
Colectividades.
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Il. DEBERES Y FUNCIONES
JEFE DE AREA

1. Recibir el adiestramiento correspondiente.

2. Orientar la organizacion del trabajo general de la Oficina y asignar tareas al personal.
o Responsable de Metodologia
o Responsable Administrativo
o Responsable de Organizacion y Cartografia

Asegurar que se dispone de todos los recursos materiales.

Revisar toda la documentacion cartografica.

Chequear con el Responsable de Metodologia la organizacion del archivo general.

Supervisar la disciplina del personal de Oficina del Area.

Chequear que se ha recibido el material necesario para efectuar la enumeracion.

Chequear conjuntamente con la Oficina Municipal que todo el personal de campo esté

completo.

9. Confeccionar y controlar la entrega y devolucion de las Credenciales (modelo No. 14) que
utilizara el personal de campo y los custodios del Area Censal.

10.Velar que todos los planes complementarios (Abastecimiento, Comunicaciones, Transporte
y Divulgacion) se estan cumplimentando en tiempo y forma de acuerdo a lo programado.
Ordenara la solucion de cualquier irregularidad.

11.Chequear que se preparen correctamente los materiales de Enumeradores y Supervisores,
y se confeccione el modelo 15 “Control de materiales al personal de campo”.

12.Comprobar que se hizo el recorrido del Area para revisar el material cartografico y
familiarizarse con el Distrito o Segmento segun el caso.

13.Supervisar la entrega de materiales al personal de campo.

14.Velar porgque la enumeracion comience sin dificultades, resolviendo cualquier irregularidad.

15.Delegar funciones en el Responsable de Metodologia, en caso de tener que ausentarse.

16.Cumplir y hacer cumplir todas las orientaciones que reciba del Departamento Municipal del
Censo.

17.Realizar las tareas de control y supervision necesaria.

18.Permanecer en la Oficina el mayor tiempo posible.

19.Chequear la entrega diaria de los cuestionarios por parte del Supervisor al Oficinista
correspondiente, en el horario establecido.

Verificar que el Primer dia informen antes de las 9:00 AM el comienzo de la Enumeracion,

y que del Segundo. al Onceno.dia entreguen los cuestionarios terminados antes de las
3:00 PM.

20.Velar que se elabore y entregue en tiempo y forma el modelo 8 (“Progreso de la
Enumeracion”) al Departamento Municipal en o antes de las 5:00 PM para su
procesamiento.

21.Velar que cada oficinista una vez revisado y aprobado cada cuestionario, vaya
confeccionando el modelo 9A, (Hoja auxiliar para Cifras Preliminares) para poder
confeccionar y entregar el modelo 9 (“Cifras Preliminares”), el 19 de septiembre en o
antes de las 3:00 PM al Municipio.

22.Supervisar la recepcion, revision, archivo y control de toda la documentacion censal.

23.Chequear el control sobre los cuestionarios devueltos para su rectificacion.

©NOo O AW
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24.Verificar que se esté confeccionando diariamente el modelo 7 "Control de Errores” por
parte de los Oficinistas y los Supervisores y se haya organizado en félder aparte y por
orden de Distritos y Segmentos.

25. Atender a los visitantes y aclarar las dudas en caso necesario.

26.Chequear que la Oficina del Area esté custodiada por los comparieros designados. (desde
el dia de la apertura hasta el cierre).

27.Chequear que ha sido bien empaquetado todo el material segun lo orientado.

Cuestionario, Modelos por tipo
Folletos por tipo  Otros materiales debidamente separados

28.EL J del Area es el responsable de todos los recursos asignados al Area por lo que debe
velar por su cuidado y utilizacion adecuada, debiendo garantizar su devolucion.

29.Dirigir a los Responsables de Metodologia, Administrativo y de Organizacion y
Cartografia.

30.Confeccionar el informe final segun orientaciones que aparecen en este manual, con la
colaboracion del Responsable de Metodologia.

31.Cumplimentar el traslado de la documentacion con custodia.

32. Velar porque se creen en las Areas las condiciones materiales necesarias para que se
desarrollen, post levantamiento censal del 22 de septiembre al 2 de octubre, todas las
actividades del personal involucrado en las Encuestas de Cobertura y Calidad. Esto incluye
burd, sillas y lugar donde puedan almacenarse con méxima seguridad las carpetas
correspondientes a las muestras de dichas encuestas.

33. Una vez conocida la muestra, velar porgue se priorice la revision y cierre de las carpetas
censales de los cuestionarios correspondientes a los Distritos y Segmentos pertenecientes
a las Muestras de las Encuestas de Cobertura y Calidad, ya que los Supervisores y
Oficinistas que trabajaran en las encuestas necesitaran disponer de ellas a partir del tercer
dia de haber finalizado el levantamiento censal y por un periodo de aproximadamente 15
dias.

34. Colocar las carpetas del censo que se van a utilizar en el cotejo de las Encuestas de
Cobertura y Calidad separadas del resto de las carpetas censales.

35 Durante el desarrollo de las comparaciones de los cuestionarios de las encuestas versus
los cuestionarios censales, evitar que se hagan alusiones al trabajo desarrollado por el
personal que labord en el censo, ya que el objetivo de esta tarea es evaluar la calidad de
los resultados censales en general y no de los obtenidos por ningin enumerador en
particular.

36 No realizar modificaciones en los cuestionarios censales con que se trabaje en las
encuestas aun cuando se tenga evidencia que estan llenados de forma incorrecta, ya que,
la muestra de distritos para las encuestas de Cobertura y Calidad esta distribuida de forma
dispersa a lo largo y ancho de todo el pais con el propésito de poder arribar a conclusiones
precisas sobre la cobertura y calidad con que se obtuvieron los resultados censales
nacionales. Si se altera alguna informacion censal, lejos de corregir un cuestionario lo que
se estara es incurriendo en alteraciones de las estimaciones recensales nacionales.
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RESPONSABLE DE METODOLOGIA

=

Recibir el adiestramiento correspondiente.

2. Cumplir con las orientaciones que le transmita el Jefe de Area, y sustituirlo en su ausencia
en caso necesario.

3. Organizar el trabajo de oficina.

4. Preparar las bolsas para el personal de campo y la confeccion del modelo 15 “Control de
Materiales al personal de Campo”.

5. Supervisar que los cuestionarios C-1 y el resto de los materiales se hayan distribuido de

acuerdo a las normas establecidas.

Velar por la conservacion del material censal.

Cumplir instrucciones y disposiciones establecidas sin introducir modificaciones.

Permanecer en la oficina el mayor tiempo posible durante la enumeracion.

Verificar con las Oficinistas la entrega diaria de los cuestionarios por parte del Supervisor

en el horario establecido y que el primer dia antes de las 9:00 a.m. brinden el parte sobre el

comienzo de la enumeracién; y del 2do. al 11no. dia entreguen los cuestionarios

terminados antes de las 3:00 p.m.

10.Realizar el consolidado de los datos del modelo 8 “Progreso de la Enumeraciéon” e informar
al Departamento Municipal del Censo el primer dia antes de las 10:00 a.m. el comienzo de
la enumeracion (partes urbana y rural), del 2do. al 11no. dia informar al Departamento
Municipal en o antes de las 5:00 p.m. (partes urbana y rural) el Total de viviendas
censadas acumuladas.

11.Velar porque se esté confeccionando el modelo 9A, una vez que se den por revisados y
aprobados los cuestionarios.

12.Controlar la labor de los Supervisores y Enumeradores, evaluando su desarrollo e
informando las deficiencias que permitan tomar las medidas adecuadas.

13.Controlar los cuestionarios recepcionados y devueltos.

14.Garantizar el flujo normal de la informacion, evitando congestionamiento velando por el
cumplimiento de las normas establecidas, no permitiendo entregas masivas ni acumulacion
de trabajo.

15.Velar porque se realice la revision critica de la documentacion recepcionada.

15. Controlar la confeccion del modelo 7 “Control de Errores” por Segmento y su archivo
adecuado.

16.Chequear que los Oficinistas revisen a los Supervisores la confecciéon del modelo 7
"Control de Errores” de manera que comprueben su elaboracién diaria.

17.Asumir el trabajo de los Supervisores (Profesores), cuando estos recesen su labor, o
designar esta funcion entre los Oficinistas que atiende.

18. Chequear el archivo correcto de los cuestionarios C-1 en su Carpeta (modelo No. 10).

19. Aclarar cualquier duda técnica organizativa.

20. Confeccionar las Cifras Preliminares (Modelo 9) del Area, una vez terminado el periodo de
enumeracion, tomando como base la Hoja auxiliar para cifras preliminares (Modelo 9A) de
cada uno de los Segmentos, enviando estas al Dpto. Municipal en o antes del 19 de
septiembre a las 3:00 PM.

21. Recepcionar y controlar los cuestionarios y modelos auxiliares restantes mediante el
modelo 15 “Control de materiales al personal de campo” agrupandolos por tipo de
modelos para su archivo.

22. Chequear y verificar la anotacion de los datos solicitados en las Carpetas y la colocacion

de los cuestionarios y modelos en cada una de ellas.

©o0oNOo
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23.

24.

25.

26.

27.

Supervisar y controlar el folio de los cuestionarios (hojas), la numeracién de las viviendas
por Segmentos y el completamiento de los datos de la Carpeta.

Supervisar y controlar que se anoten en los cuestionarios C-1 Seccion |, PARA USO DE
LA OFICINA, el numero de la Circunscripcion, Consejo Popular, Plan Turquino,
Asentamiento y Manzana a la que pertenece cada vivienda por parte de los Oficinistas.
Revisar que hayan concluido todas las tareas técnicas

Trabajar con los comparfieros del Departamento Municipal en los trabajos de las
Encuestas de Cobertura y Calidad.

Colaborar con el Jefe del Area en la confeccién del Informe Final.

RESPONSABLE DE ORGANIZACION Y CARTOGRAFIA.

PwpNPE

o

9.
10.
11

Recibir el adiestramiento correspondiente.
Cumplir con las orientaciones que reciban del J' de Area .
Supervisar la disciplina del personal bajo su control.
Confeccionar una relacién con los nombres, apellidos, direcciones de los Supervisores y
Enumeradores que trabajaran en el Censo.
Garantizar que se ejecuten en tiempo y forma los planes de:
o Abastecimiento
o Transportacion
o Comunicaciones
o Divulgacion
Recepcionar y controlar el material enviado por el Departamento Municipal (cartografico y
otros).
Velar por la conservacion del material .
Recepcionar la devolucion del modelo 1 “Credencial’ y entregarselo al Jefe del Area para
su firma en el modelo 14 “Registro de Credenciales” y posterior devolucion al
Departamento Municipal.
Garantizar la entrega de materiales a los Enumeradores y supervisores
Colaborar con el Jefe del Area en la confeccién del Informe Final.

.Realizar cuantas otras tareas organlzatlvas o de control sean necesarias.

RESPONSABLE DE ADMINISTRACION

arwnE

o

Recibir el adiestramiento correspondiente.
Colaborar en la reorganizacion de la Oficina de Area .
Cumplir con las orientaciones que reciba del J' de Area.
Controlar la disciplina del personal bajo su direccién.
Resolver todas las actividades relacionadas con el servicio interno (limpieza del local,
chéferes, custodios, etc.).
Resolver las dificultades de materiales, equipos y otros recursos:
o Cuestionarios y modelos auxiliares
o Lapices, boligrafos, etc.
o Estantes para las carpetas
o Maquinas de escribir, sumar, etc.
Garantizar que la Oficina del Area esté custodiada por los comparieros designados desde
su apertura hasta el cierre de la misma.
Devolver todos los equipos prestados por otros organismos al cierre de la Oficina del Area .
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9. Organizar el empaquetamiento de todo el material censal para su envio a la Oficina
Municipal.

10.Cumplimentar el traslado de la documentacion con custodia.

11.Realizar cuantas otras tareas administrativas o de control sean necesarias.

OFICINISTA DEL AREA

1.
2.

9.

Recibira el adiestramiento correspondiente mediante un seminario.
El Oficinista recibira la designacion de los Supervisores que atendera durante todo el
periodo.
Hara entrega a los Supervisores que atiende, del félder de sus Distritos con sus
respectivos Segmentos para realizar el Recorrido Previo antes de la enumeracion.
Terminado éste recepcionara nuevamente los documentos.
Confeccionara las bolsas para el personal de campo segun el nimero de viviendas que
tiene cada Guia de Enumeracion (modelos 2 y 3) y las normas establecidas, anotando
en la Caratula de la Carpeta los datos de identificacion de cada Segmento.
Confeccionara el modelo 15 "Control de materiales al personal de campo” anotando y
controlando las entregas y devoluciones en el momento que se produzcan.
Preparara dos félder para organizar el trabajo que desarrollara con los supervisores
gue atiende:
= Uno para cada segmento que contendra:

v' Guia de Enumeracion (Modelo 2 6 3)

v' Cuestionarios pendientes de revision, o aquellos que debe devolver al

Supervisor para su correccion.

v' Control de Errores (Modelo 7)

v" Hoja auxiliar para Cifras Preliminares (Modelo 9A)
= Un folder con el resto del modelaje de su Distrito

v" Progreso de la Enumeracién (Modelo 8)

v' Control de Materiales al Personal de Campo (Modelo 15)
Recepcionar del Supervisor el comienzo de la Enumeracién y diariamente los
cuestionarios terminados en el horario establecido.
Entregar al Jefe de Metodologia el parte sobre el inicio de la enumeracién y el progreso
diario de la misma, partiendo del control de los cuestionarios recibidos confeccionando
el modelo 8 que servira para ir controlando el progreso de la enumeracion.
Confeccionara el modelo 9A (Hoja auxiliar para Cifras Preliminares), a partir de los
cuestionarios revisados y aprobados por el.

10.Recepcionara los cuestionarios entregados por el Supervisor haciendo las anotaciones

correspondientes en la Guia de Enumeracion, (modelo 2 6 3 segun el caso). Verificar
gue en caso de viviendas con mas de un hogar aparezcan uno detras de otro en el
orden que les corresponda segun la Guia de Enumeracion y reflejar en su Guia el
numero del cuestionario anexo.

11.Velard que la entrega diaria de los cuestionarios se realice segun las normas

establecidas evitando las entregas masivas o0 la retencion innecesaria de los
cuestionarios. En aquellos casos que el supervisor se encuentre trabajando en la zona
rural con dificil acceso, la entrega podra realizarse en dias alternos y cuando este no
pueda efectuarlo en la Oficina del Area, el oficinista que lo atiende, tiene la
responsabilidad de viajar a la zona donde esta el Supervisor para recoger los
Cuestionarios.
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12.De ser necesario, devolvera los cuestionarios con errores al Supervisor para su
correccién controlandolo debidamente como establece la metodologia.

13. Solicitara diariamente al Supervisor le muestre el modelo 7 "Control de Errores” para
verificar que los cuestionarios estan siendo revisados.

14.En el caso que reciba Cuestionarios que no aparecen reflejados en la Guia de
Enumeracion, solicitara la aclaracién del Supervisor; en el caso de que sea una
vivienda nueva la incluira en su Guia al final de la misma. De ser un Cuestionario que
no pertenece al Segmento por ser un Cuestionario Viajero, se revisara y se le entregara
inmediatamente al Responsable de Metodologia.

15.Al término del trabajo del Supervisor, controlar4 a través del modelo 15 "Control de
Materiales al personal de campo” la recepcion de todo el material entregado para
desarrollar su labor.

16.Efectuar la revision critica de los Cuestionarios C-1 haciendo las anotaciones en el
modelo 7 "Control de Errores”.

17.Colocar los cuestionarios segun el orden de las viviendas como aparecen en la Guia de
Enumeracion”.

18.Numerar consecutivamente cada vivienda dentro del Segmento.

19.Numerar consecutivamente las hojas que contiene el Segmento.

20.Anotar en la Seccion I. PARA USO DE LA OFICINA de cada cuestionario el nimero
de la Circunscripcion, Plan Turquino, Consejo Popular, Asentamiento y Manzana a la
cual pertenece la vivienda.

21.Anotar en la caratula de la Carpeta la “Cantidad de viviendas, cantidad de hogares y
cantidad de personas, total y por sexo, "que conforman el Segmento.

22.Proceder como se oriente para el archivo de los Segmentos especiales.

23.Clasificara todo el modelaje recibido del Supervisor y el suyo propio organizandolo para
hacerle entrega al Jefe de Oficina.

24.Colaborara con el Jefe de Area en la organizacién y empaquetamiento de todo el
material censal del Area para su envio al Municipio.

25.Evaluara el desarrollo del trabajo de los Supervisores y Enumeradores, informando
cualquier deficiencia al Jefe de Area.

26.Debera cumplir todas las orientaciones recibidas del Jefe de Area.

PROHIBICIONES

No se podra

1. Utilizar personas no designadas para trabajar en el Censo ya sea como, Enumeradores,
Supervisores o personal de Oficina.

2. Abandonar el trabajo, salvo por causa justificada o con previa autorizacion del Jefe
inmediato superior.

3. Realizar otra labor que no sea la censal en el periodo de tiempo comprometido.

4. Alterar los datos registrados en el cuestionario censal salvo comprobacion de errores con
el Supervisor.

5. Revelar los datos censales ni mostrar los cuestionarios salvo requerimientos del nivel
superior.

6. Demas prohibiciones sefaladas a otros niveles y no consignadas en los puntos anteriores.
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lll. PRINCIPALES TAREAS A DESARROLLAR EN LA ETAPA ESTABLECIDA.
1. SEMINARIO

El Jefe del Area asi como el personal de oficina recibiran el adiestramiento correspondiente
para desempefiar sus funciones, a cuyo efecto deberd concurrir a un seminario donde se
impartiran las materias siguientes.

1. Instrucciones al Enumerador.

2. Instrucciones al Supervisor.

3. Instrucciones a la Oficina del Area .

4. Cuestionario Basico C-1 y modelos auxiliares.

5. Otros temas u orientaciones de interés para su trabajo.
Estos seminarios se impartiran en la fecha programada, de acuerdo al plan de actividades
censales.

2. ORGANIZACION DE LA OFICINA DEL AREA

Entre el 30 de julio y el 6 de agosto se procedera a la apertura de las Oficinas de Area . Estas
oficinas deberan estar instaladas en un local con buen estado constructivo, seguridad
adecuada y lo suficientemente amplio, para darle cabida al personal, equipos de oficina y
cuestionarios, modelos y demas documentos.

El mismo debera estar dotado de luz eléctrica u otro tipo y teléfono o radio-comunicacion. La
Comision de Coordinacion Municipal del Censo garantizara, en calidad de préstamo, el
mobiliario necesario (mesas, sillas, estantes para colocar las Carpetas por Segmentos,
maquinas de sumar, etc.).

El Jefe del Area recibira del Departamento Municipal el Expediente del Area el cual contiene:
o Mapa o plano del Area .
a Derrotero.
o Guias de enumeracion de cada uno de los Segmentos que conforman el Area .

También se le entregara el expediente de cada uno de sus Distritos.
Cada expediente del Distrito contiene:

o Mapa o plano del Distrito.

a Derrotero.

o Guia de Enumeracion de cada uno de sus Segmentos.

Ademas recibira el material censal necesario, asi como el de oficina.
A partir de ese momento el Jefe del Area con la colaboracion de los demas trabajadores
organizara la oficina, atendiendo a las tareas que la misma tiene que realizar. Para ello debe
crear los frentes de trabajo siguientes:

o Un Responsable de Metodologia.

o Un Responsable de Organizacion y Cartografia.

o Un Responsable Administrativo.

o Un Oficinista atendera hasta dos Distrito.



Instrucciones al Area
Deberes y funciones 10

3. CUSTODIA DE LAS OFICINAS

Las Oficinas de Area deben estar con custodio desde el dia de la apertura, durante las 24
horas del dia, por compafieros designados por el MININT hasta el traslado de los documentos
para Departamento Municipal de Censo.

4. MATERIAL QUE RECIBIRA LA OFICINA DEL AREA PARA SU USO Y CONTROL.

Una vez instalada la Oficina del Area, recibira del Departamento Municipal, el siguiente
material:

a) Material Cartografico.

o Mapa cartografico a escala 1: 50 000 del Area en la parte rural y planos de los lugares
habitados urbanos y rurales a escala 1: 2000, 1.5000 o similar, segun el tipo de territorio
gue cubre la misma y derroteros correspondientes. El mapa traera delimitados los
Distritos que le corresponden.

b) Material impreso: folletos, modelos, etc.

Modelo No. Nombre

C-1 Cuestionario Censal

C-la Pliego

C-1b Relacion de Personas en la Vivienda segun Hogares
1 Credencial
2 Guia de Enumeracion Urbana
3 Guia de Enumeracion Rural
4 Visitas a Repetir
5 Aviso de Proxima Visita
6 Etiqueta de Vivienda Enumerada
7 Control de Errores
8 Progreso de la Enumeraciéon

9A Hoja Auxiliar para Cifras Preliminares
9 Cifras Preliminares
10 Resumen Carpeta del Segmento
11 Control de entrega de materiales a las Oficinas Censales
12 Retorno del material a las Oficinas Censales
13 Etiqueta para las cajas
14 Registro de Credenciales
15 Control de Materiales al personal de campo
16 Relacion de personal seleccionado
17 Relacion de personal seminariado
18 Control de Colectividades y Locales de Trabajo con Residentes

Carpeta del Distrito

Manuales de Instrucciones al Enumerador

Manuales de Instrucciones al Supervisor

Manuales de Instrucciones a la Oficina de Area Censal
Materiales de oficina (papel, lapices, boligrafos, etc.)
Bolsas de Nylon y Tablillas para el personal de campo
Cartel que identifique la Oficina del Area
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La entrega del material Censal Municipio-Area , se realizara a través del Modelo No. 11
"Control de Entrega del Material a las Oficinas Censales”.

5. CONTROL DE ENTREGA Y DEVOLUCION DE LAS CREDENCIALES AL
PERSONAL DE CAMPO Y CUSTODIOS.

La Credencial estda destinada fundamentalmente al personal censal cuyas funciones lo
requieran o sea, al personal de campo; Enumeradores y Supervisores que estaran en contacto
directo con la poblacién y los Custodios de las Areas Censales.

Su confeccién y entrega presenta regulaciones particulares que aparecen detalladas en el
capitulo de confeccion de modelos auxiliares (Véase instruccion para el llenado del Modelo 1
Credencial y Modelo 14 Registro de Credenciales).

6. CUMPLIMIENTO DE LOS DIFERENTES PLANES.

a) Plan de Divulgacion
La Oficina del Area cumplimentara el Plan de Divulgacion que le sea orientado por el nivel
municipal. Distribuira los materiales preparados con ese proposito.

b) Plan de Comunicaciones
El Jefe del Area Censal examinara el Plan de Comunicaciones confeccionado por el
municipio y en caso necesario, de acuerdo con el Jefe del Departamento Municipal,
completara el mismo con los ajustes que sean necesarios realizar, atendiendo a las
caracteristicas del Area

Este plan sera de estricto cumplimiento, ya que de ello dependera el desarrollo en tiempo y
forma de las tareas censales de los niveles subsiguientes y contendra los detalles
necesarios para asegurar las comunicaciones censales, con alternativas de solucién para
problemas del medio municipal programado.
c) Plan de Transportacion

Se cumplimentara el Plan de Transportacion aprobado por las Comisiones de Coordinacion
Provincial y Municipal (CCP y CCM) y se coordinara con el Departamento Municipal sobre
la forma en que se realizara la transportacion de los Enumeradores y Supervisores rurales
para sus areas de trabajo y regreso de dichas areas. El plan debe contemplar los casos
especiales de personal que necesita regresar diariamente y de aquellos que lo hacen al
terminar su trabajo.

En el caso de los Enumeradores urbanos se analizard si es necesario hacer dicha
transportacion.

Debe ratificarse también que el municipio haya contemplado un vehiculo automotor para el
eventual traslado de Enumeradores, Supervisores y material censal en los casos
debidamente justificados.

d) Plan de abastecimiento
Al igual que en los demas planes se examinard, en el Departamento Municipal, la forma en
gue se debe comportar el Plan de Abastecimiento aprobado por las CCP y CCM, velando
porque se cumplimente en tiempo y forma. Informard cualquier irregularidad al
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Departamento Municipal del Censo, para que ésta sea resuelto a la mayor brevedad
posible.

El Jefe de Organizacion y Cartografia sera el encargado de las gestiones para hacer cumplir
los planes. El Jefe del Area supervisara y ordenara las soluciones.

7. COMPROBACION DE LA TOTALIDAD DE LAS COLECTIVIDADES

Debe comprobarse que todas las colectividades relacionadas en el Modelo 18 y enviadas por
el Departamento Municipal estén contenidas en las Guias de Enumeracion correspondiente.

8. RECORRIDO DEL DISTRITO POR EL SUPERVISOR

Tal y como se ha orientado en las Instrucciones al Supervisor, una vez terminado el
Seminario, el mismo recibira un folder con el plano o mapa de su Distrito, procediendo a su
comprobacion con el plano o mapa maestro, ubicado en el Area. Posteriormente, durante los 3
dias previos al inicio de la enumeracion recorrera el Distrito, conjuntamente con los
Enumeradores a su cargo. Para este recorrido llevara su folder con las Guias de Enumeracion
de sus Segmentos, a fin de que pueda intercambiar impresiones con los Enumeradores,
analizando sobre el terreno aquellos casos que presenten dudas. Terminado este trabajo
devolvera su folder a la Oficina del Area .

El Jefe del Area se cerciorara de que se ha realizado el recorrido como esta orientado en las
Instrucciones al Supervisor.

9. PREPARACION DE LAS MOCHILAS PARA EL PERSONAL DE CAMPO Y
CONFECCION DEL MODELO 15 “CONTROL DE MATERIALES AL PERSONAL DE
CAMPO”. MATERIALES PARA LA OFICINA DEL AREA Y DE RESERVA.

En la Oficina del Area se prepararan las mochilas para los Supervisores y Enumeradores,
teniendo en cuenta que los materiales en la parte urbana, se van a entregar en dos momentos,
es decir, el 50% del material al inicio de la enumeracion y el otro 50% a partir del 4to 6 5to dia,
segun el avance del trabajo. En la parte rural al Supervisor se le entregara el 100% de los
Cuestionarios y Pliegos mas un 10 % de reserva.

La Oficina del Area le llenara a cada Supervisor el modelo 15 "Control de materiales al
personal de campo” donde se anotaran las cantidades de los materiales y modelos
entregados; este modelo debe llenarse con la maxima responsabilidad ya que sera el que nos
dira realmente la cantidad de materiales que utilizard el Enumerador y la necesidad del
Supervisor.

A continuacién se presentan las cantidades de materiales que deben cubrir todo el periodo de
enumeracion.
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a) Materiales que deben contener las mochilas del Enumerador Urbano y Rural de segmentos
normales.

ENUMERADORES
PARTES

MATERIALES URBANA RURAL
Modelo 1 Credencial 1 1
Cuestionarios Censales C-1 Segun guia Segun guia
Hojas adicionales (pliegos) C-1.a 50% s/guia 50% s/guia
Modelo C-1.b Relacién de personas en la Segun guia Segun guia
vivienda segun hogares + el 5% + el 5%
Modelo 6 Etiqueta de vivienda enumerada Segun guia Segun guia
Modelo 4 Visitas a repetir 1 1
Modelo 5 Aviso de proxima visita 50% s/guia 50% s/guia
Folder con la Guia de Enumeracion del
Segmento 1 1
Boligrafo 1 1
Bolsa de nylon para los materiales 1 1
Tablilla 1 1
Pulover 1 1
Gorra 1 1
Mochila 1 1

La distribucion de los cuestionarios censales C-1 y el modelo 6 Etiqueta de Vivienda
Enumerada a los Enumeradores sera de acuerdo al numero de viviendas (particulares, locales
de trabajo y de Colectividades) que tenga la Guia de Enumeracion (urbana o rural).

Las hojas (pliegos) adicionales que recibira el enumerador sera del 50% del total de viviendas
que tenga la Guia de Enumeracion (urbana o rural).



Instrucciones al Area
Deberes y funciones 14

b) Materiales que debe contener la bolsa del Supervisor Urbano y Rural en Distritos
Normales:
SUPERVISORES PARTES

MATERIALES URBANA RURAL
Modelo 1 Credencial 1 1
Cuestionarios Censales C-1 10 10
Hojas adicionales (pliegos) C-1a 10 10
Modelo C-1.b Relacién de personas en la Segun guia  Segun guia
vivienda segun hogares + el 5% + el 5%
Modelo 6 Etiqueta de vivienda enumerada 10 10
Modelo 4 Visitas a repetir 2 2
Modelo 5 Aviso de proxima visita 10 10
Modelo 7 Control de errores 1 x Seg. 1 x Seg
Modelo 8 Progreso de la Enumeracion 1x Seqg. 1 x Seg.
Carpeta del Distrito 1 1
Informe del Supervisor 1 1
Boligrafo 1 1
Bolsa de nylon para los materiales 1 1
Tablilla 1 1
Pulover 1 1
Gorra 1 1
Mochila 1 1

Los Supervisores recibiran una cantidad minima de cuestionarios y modelos como reserva
para suplir cualquier necesidad urgente de los Enumeradores a su cargo, en caso de requerir
cantidades adicionales se le solicitara al Oficinista del Area que lo atiende reflejandose en el
modelo 15 “Control de Materiales al Personal de Campo”.

c) Materiales que debe contener la mochila del Enumerador/Supervisor Urbano y Rural de
Segmentos/Distritos Especiales (Colectividades):
ENUMERADORES PARTES

MATERIALES URBANA RURAL
Modelo 1 Credencial 1 1
Cuestionarios Censales C-1 y Hojas (Pliegos) Segun Caracteristicas Especificas de La colectividad (*)
Modelo 6 Etiqueta de vivienda enumerada 1 por Colectividad
Modelo 4 Visitas a repetir 1 1
Modelo 5 Aviso de proxima visita 1 1
Modelo 7 Control de errores 1 1
Modelo 8 Progreso de la Enumeracion 1 x Seqg. 1 x Seg.
Folder con la Guia de Enumeracion 1 1
Informe del Supervisor 1 1
Boligrafo 1 1
Bolsa de nylon para los materiales 1 1
Tablilla 1 1
Puldver 1 1
Gorra 1 1
Mochila 1 1

(*) En el caso del Supervisor llevara 30 Hojas (Pliegos) adicionales como reserva.
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d) Materiales de reserva para el personal de campo (Enumeradores y Supervisores) a
conservar en el Area Censal:

MATERIALES NORMAS
Modelo 1 Credencial 10
Cuestionario Censal C-1 300 por Area
Hojas adicionales (Pliegos) C-1.a 300 por Area
Modelo C-1.b Relacién de personas en la vivienda segun hogares 300 por Area
Modelo 6 Etiqueta de Vivienda Enumerada 10 por Distrito
Modelo 4 Visitas a repetir 2 por Distrito
Modelo 5 Aviso de Proxima Visita 3 por Distrito
Modelo 7 Control de errores 1 por Distrito
Informe del Supervisor 5 por Area
Boligrafo 1 por Distrito
Bolsas de nylon 5 por Area

e) Materiales que utilizara la Oficina del Area Censal para su trabajo interno:

MATERIALES NORMAS RESERVA
Modelo 1 Credencial Ninguno -
Modelo 8 Progreso de la Enumeracion 1 por cada Distrito, Area 5
Modelo 9 A Hoja Auxiliar para Cifras Preliminares 2 por cada Segmento, 20

Distrito y Area
Modelo 11 Control de entrega del material a las
oficinas censales
Modelo 12 Retorno de la documentacion a las
oficinas censales
Boligrafo 1 por cada trabajador 10
Modelo 10 Carpeta del Segmento impresa para los

Segun necesidad 10

4 por cada Area 2

i . 1 por segmento 5
cuestionarios censales
Folder para archivar los modelos u otros 10 por cada Area 5
documentos
Modelo 15 Control de materiales al personal de .

1 por Supervisor 10

campo
Modelo 13 Etiqueta para las cajas Segun necesidades 10
Modelo 7 Control de errores 1 por Segmento 20
Material de oficina (lapices, papel para notas, etc.) Segun necesidades 5%
Cartel que identifique la Oficina del Area 1 por cada Area -

Modelo 9 Cifras Preliminares 3 por Area 2
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10.REVISION DE LAS MOCHILAS Y FECHAS EN QUE DEBE ESTAR TERMINADA SU
PREPARACION PARA LOS ENUMERADORES Y SUPERVISORES.

Terminado el llenado de las mochilas de los Enumeradores y Supervisores, debera
revisarse una de cada Distrito, al azar. Si el material de una mochila revisada estuviera
incompleta, se completard y se revisaran todas las mochilas de ese Distrito. Esta trabajo
debera estar terminado con 5 dias de anticipacion al dia 7 de septiembre del 2002,
organizandose por Distritos y Segmentos y partes urbana y rural. Cada mochila debe estar
identificada con su numero de Distrito, Segmento y nombre de la persona que la utilizara,
asi como tener lleno el Modelo 15 “Control de materiales al personal de campo”.

11.ENTREGA DE LAS MOCHILAS A LOS SUPERVISORES Y ENUMERADORES.

A partir de la 7:00 a.m. del dia anterior al inicio de la enumeracién, segun parte urbana o
rural y circunstancias locales, se entregara a los Supervisores por parte de la Oficina del
Area su mochila, asi como las correspondientes a sus Enumeradores, conteniendo cada
una la documentacidn necesaria para realizar la enumeracion. En la parte rural se
entregara completa y en la parte urbana el 50% al inicio y el resto el 4to. o 5to. dia segun
necesidad del Enumerador.

A las 7:30 a.m. del Dia del Censo o el dia anterior, segun parte urbana o rural y
circunstancias locales, El Supervisor entregard a cada uno de sus Enumeradores la
mochila que corresponda, dandole en esa oportunidad las Ultimas instrucciones y
ratificando en qué lugar puede ser localizado durante la enumeracion.

La entrega del material Area -Supervisor se controlara a través del modelo 15 “Control de
los Materiales al personal de Campo”, que debe ser firmada por cada Supervisor al recibir
el material. Esto mismo debe realizarlo el Supervisor con los Enumeradores a su cargo.

12.INFORME SOBRE EL COMIENZO DE LA ENUMERACION Y EMISION DEL PARTE
SOBRE EL PROGRESO DE LA ENUMERACION.

a) Informe sobre el comienzo de la enumeracion
El Jefe de Area u otra persona designada previamente, tanto en la parte urbana como
rural, debera reportar al Departamento Municipal, antes de las 11:00 a.m. del primer Dia
del Censo, si la enumeracién comenzé normalmente en todos los Distritos bajo el control
del Area , asi como cualquier irregularidad surgida y las medidas tomadas para superar
la misma.
b) Parte del Progreso de Enumeracion
El Jefe de la Oficina de Area u otro designado previamente, debera reportar diariamente
al Departamento Municipal del Censo el Progreso de la Enumeracion (modelo 8).
c)Parte de Cifras Preliminares
El Responsable de Metodologia del Area es el encargado de confeccionar las Cifras
Preliminares del Area (Modelo 9) y enviarlas al Dpto. Municipal del Censo en o antes del
dia 19 de septiembre a las 3:00 PM.
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13.RECEPCION Y DEVOLUCION DE CUESTIONARIOS Y MODELOS POR EL
OFICINISTA.

Las Oficinistas comenzaran a recibir cuestionarios del Supervisor durante la tarde del
primer dia de enumeracion, procediendo de la siguiente forma:

a) Comprobaran en el Modelo “Guia de Enumeracion Urbana” o “Guia de Enumeracién
Rural”, segun el caso, si se han ido confeccionando los cuestionarios censales C-1 en el
mismo orden en que aparecen relacionadas las viviendas en la Guia. En caso de existir
omisiones, se observaran las columnas numeros vy “Hogar Entrevistado” donde
debera aparecer la simbologia que explique esa situacion.

En caso de no haber sido visitado, se le orientara al Supervisor que el Enumerador
debe proceder a visitar dicha vivienda para efectuar la enumeraciéon del/los hogares no
censados.

b) Marcara en la copia de las Guias de Enumeracion ( Modelos 2 6 3) la recepcion de los
cuestionarios C-1 entregados a la Oficina del Area por el Supervisor, utilizando para
ello la simbologia correspondiente, la cual aparece en la parte inferior de la propia guia.

¢) Una vez terminada la recepcion de los cuestionarios se le hara saber al Supervisor que
gueda pendiente de la revision sobre omisiones y calidad de las contestaciones y por
tanto al otro dia, se le pedira cualquier aclaracion sobre los cuestionarios C-1 en caso
de omisiones o errores subsanables, o se le devolvera para su completamiento, en caso
de que no lo fuera.

d) Depositara los cuestionarios recibidos en el sobre del segmento correspondiente para
Su posterior revision y una vez revisados y aprobados se colocaran en la carpeta del
segmento.

e) El Oficinista llenara el modelo 8 “Progreso de la Enumeracion” e informara al Jefe de
Oficina, la cantidad de viviendas terminadas por Segmentos. Igualmente llenara el
modelo 9 A “Hoja auxiliar para Cifras Preliminares”, con las viviendas revisadas y
aprobadas por ellos.

Siempre se chequearan las viviendas terminadas con la “Guia de Enumeraciéon” y los
cuestionarios aprobados.

El Oficinista ayudara siempre en el modelaje auxiliar establecido (Guias de
Enumeracion, etc.), para comprobar y aclarar todos los casos de dudas asegurando que
al final la enumeracion esta completa y no falta vivienda alguna en la Guia, asi como
gue se han reflejado todos los casos de dos o mas hogares en una vivienda, viviendas
que no aparecen o cualquier otra divergencia entre la “Guia de Enumeracion” y el
volumen de cuestionarios de cada Segmento, con especial interés en aquellos casos de
hogares que tienen hojas (pliegos) anexas, por haber mas de 3 personas en el mismo.

f) El Oficinista del Area debera chequear diariamente si el Supervisor estd  llevando el
modelo 7 “Control de Errores”.

g) Al terminar la enumeracion, una vez culminado el trabajo, el Supervisor debera entregar
a la oficina del Area el modelo 1 “Credencial”, de todos los enumeradores a su cargo
asi como la suya. También entregara todos los cuestionarios C-1, aun en su poder, los
modelos auxiliares, mapa o plano, segun el caso, instrucciones, etc. recibidos para su
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trabajo, utilizandose o no. asi como también el informe de los Supervisores;
entregandole al Jefe de la Oficina los que correspondan para su archivo.

h) Para controlar la devolucion de los materiales a los niveles de Supervisor-Area se
utilizara el modelo 15 "Control de materiales al personal de campo” confeccionando
para entregar al Supervisor el material de €l y el de sus Enumeradores, debiendo
aparecer firmado por cada Supervisor y el Oficinista del Area .

14.REVISION CRITICA DE LA DOCUMENTACION RECEPCIONADA.

El Oficinista en la fase de revisidon critica debe comprobar que todo lo orientado en las
Instrucciones al Enumerador para llenar los Cuestionarios C-1 se haya cumplido en todas
sus partes. Para ello realizara lo siguiente:

a) El revisor tomara de los sobres los cuestionarios C-1 que fueron recepcionados y realizara
una revision légica de cada Cuestionario, aplicando iguales normas o Instrucciones al
Enumerador y el Supervisor, tratando de detectar las omisiones, dobles marcas o
inconsistencias en las respuestas de las preguntas.

b) Como producto de la revision deben surgir dos situaciones:

1- Cuestionarios correctos. Se depositaran de nuevo en la carpeta correspondiente a
cada Segmento, colocandolos en el mismo orden en que aparecen en los modelos
“Guia de Enumeracion Urbana” 6 “Guia de Enumeracion Rural”, segun el caso y se
marcaran como aprobados, segun simbologia [XI.

2. Cuestionarios incorrectos. Se devolveran al Supervisor para ser completados por el
enumerador correspondiente y se marcard en la Guia como devueltos, con el

simbolo X .

Debe tenerse especial cuidado cuando se revise la pregunta de la edad, ya que es muy
susceptible a errores. Cuando el Oficinista del Area encuentre equivocada una edad debera
seguir el procedimiento indicado en la pagina 15 de las Instrucciones para uso del Supervisor.

En esta revision que le hace a los cuestionarios, el Oficinista deberé llevar un control de los
errores detectados mediante el modelo 7 “Control de errores” (Vea instrucciones en las
Instrucciones al Supervisor), el cual se llenara por cada Segmento y debe llevarse con la
mayor rigurosidad para conocer su cuantia y las preguntas mas susceptibles a errores,
debiéndose archivar estos modelos para su posterior analisis.

15.NUMERAR LOS CUESTIONARIOS DE CADA CARPETA Y COMPLETAR LOS
DATOS SOLICITADOS EN LA CARPETA.

En esta fase de trabajo cumplimentaran los siguientes pasos:

a) Los cuestionarios C-1 revisados y aprobados deben estar colocados provisionalmente
dentro de la carpeta correspondiente, (se utilizara una carpeta para cada Segmento),
siguiendo el orden establecido en los Modelos 2 y 3 “Guias de Enumeraciéon Urbanay
Rural” hasta que la carpeta esté completa para numerarlos.
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b)

c)

d)

f)

g)

Una vez completada la carpeta se chequearan nuevamente con la Guia de
Enumeracion correspondiente, notificando que no faltan cuestionarios. Si una vivienda
tuviera mas de un hogar se pondran uno detras del otro.
Los modelos 2 y 3 *“Guias de Enumeracién Urbana o Rural’, segun el caso, se
colocaran delante del grupo de cuestionarios que componen cada Segmento.
Los hogares que tuviesen hojas anexas (pliegos adicionales), por tener mas de 3
personas se presillaran al cuestionario en el centro del margen lateral izquierdo de la
hoja para evitar que se extravie algun pliego o se le afiada a otro hogar, para ello debe
organizar los pliegos segun el numero de la persona, es decir la persona 04 debe
presillarse después de la 03 y no dentro del cuestionario donde apareceria después de
la 01. Ademas los modelos C-1b deben presillarse después de la ultima persona del
cuestionario del hogar principal. Esta instruccion resulta de importante cumplimiento.
Una vez ordenados los cuestionarios, se procedera a numerar cada hoja (pliego y
Cuestionarios), asi como consignar el nimero de la vivienda en el lugar previsto en el
cuestionario, de la siguiente forma:

Hoja No. (parte superior derecha)

Se numerara cada cuestionario C-1 consecutivamente, segun su orden dentro

del Segmento hasta numerarlos todos, contando cada pliego anexo como una

hoja. EI niumero de hoja dado al ultimo cuestionario o pliego sera el que se

anotara en la carpeta del segmento, en la parte superior derecha en el recuadro

gue dice cantidad de hojas.
Los cuestionarios C-1 de los Segmentos Especiales (Colectividades), se archivaran en
carpetas separadas por Segmento, de la misma forma que para el resto de las
viviendas, cuando la cantidad de residentes de la Colectividad sobrepase de 99. El
grupo de cuestionarios de una Colectividad constituirdn una sola vivienda y un solo
hogar, aun cuando su tamafo requiera hacer dos 6 mas Segmentos de enumeracion
por tener mas de 100 personas, la numeracion de los cuestionarios o pliegos, se
realizara segun se indica en el inciso e).

Cuando la Colectividad conste de menos de 99 residentes permanentes entonces la
misma se tomara como una vivienda mas dentro del Segmento a que pertenece
procediéndose a numerarla de la misma manera que se orienta en el inciso e).

Para el completamiento de los datos solicitados en la carpeta remitase a las
instrucciones para el llenado de la misma en las paginas subsiguientes de este manual.

16.PROCEDIMIENTO A SEGUIR CON LAS VIVIENDAS OCUPADAS POR

TEMPORADAS.

Se habilitara un folder con su identificacion donde se archivaran los Cuestionarios C-1
correspondientes a hogares completos, que fueron censados fuera de su vivienda
habitual; como son los ocupantes de las viviendas clasificadas como ocupadas por
temporada, deben hacérsele dos cuestionarios, uno con los datos de la vivienda
solamente (la ocupada por temporada) y el otro con los datos de la vivienda habitual y los
datos de las personas del hogar completo.

Estos cuestionarios llenados fuera de su vivienda habitual si pertenecen a la misma area,
debe buscarse por su direccidn el cuestionario que se llend y se le clasific6 como vivienda
cerrada (por no encontrarse todos sus ocupantes) y se sustituira por el que contiene los
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datos del hogar completo y procediéndose a marcar (x) ocupada por residentes
permanentes a este cuestionario, o sea el marcado como vivienda cerrada sera anulado.

Si el cuestionario es llenado en otra Area, Municipio o en otra Provincia, se enviara al
Departamento Municipal y de alli al Area correspondiente, dando el tratamiento descrito en
el parrafo anterior.

17.CUESTIONARIO CENSAL C-1 Y MODELOS UTILIZADOS. FOLLETOS Y
MATERIALES. ARCHIVO DE LOS MISMOS.

Una vez terminado el trabajo en la Oficina del Area , las carpetas contentivas de los
cuestionarios censales C-1 se guardaran en cajas teniendo cuidado de que no vayan a
sufrir deterioro.

Los modelos auxiliares utilizados debidamente organizados por Distrito, se archivaran en
félder a nivel de Area por tipo de modelo, colocandose en cajas para su envio al
municipio.

Igualmente se recogeran las tablillas y los folletos utilizados por el personal de campo.

El la parte exterior de la caja se pegara la Etiqueta para las Cajas, Modelol3
correctamente llenada, segun las instrucciones que aparecen en este manual.

18. CUESTIONARIOS Y MODELOS NO UTILIZADOS Y ANULADOS

Los cuestionarios censales C-1 no utilizados y anulados se devolveran en paquetes
separados, debidamente envueltos, consignando en cada paquete el numero del Area
Censal y la cantidad de CUESTIONARIOS C-1 NO UTILIZADOS Y CUESTIONARIOS
ANULADOS, segun el caso.

Estos paquetes los enviara al Departamento Municipal, conjuntamente con las cajas
contentivas de materiales utilizados.
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IV. TERMINACION DE LAS LABORES EN LA OFICINA DEL AREA

Dentro de los 20 dias siguientes a la terminacioén de la enumeracion censal en el territorio que
comprende el Area  Censal; debera entregar al departamento Municipal, toda la
documentacién correspondiente a dicha Area. Para ello utilizara el Modelo 12 "Retorno de la
documentacion a las Oficinas Censales” cuyas instrucciones aparecen en este manual.

Para el traslado de la documentacion se requerira su custodia, la cual sera coordinada entre
el Jefe del Area y la del Ministerio del Interior correspondientes, designada para ello.

Asimismo, se le devolveran a los organismos correspondientes, los equipos que le han
entregado a la oficina, en calidad de préstamo.

1. INFORME FINAL DEL AREA Y EL SUPERVISOR

Una vez concluido el trabajo del Area, el Jefe, conjuntamente con los Jefes de Metodologia,
Administracion y Organizacion y Cartografia, prepararan un informe contentivo de todas las
experiencias obtenidas durante el desarrollo de las distintas etapas de trabajo.

La presentacion del informe es de estricto cumplimiento, debiendo analizar los siguientes
aspectos:

A) Organizativo
1. Calidad de Registro Previo, Distritacion y Segmentacion, dificultades y soluciones.
2. Material cartografico utilizado: mapa, planos, derroteros. Dificultades y soluciones.
3. Personal seleccionado.
4. Estructura y organizacion de la Oficina del Area. Dificultades y Soluciones.
5. Comportamiento de los planes y dificultades afrontadas. Soluciones.
a) Divulgacion.
b) Comunicaciones.
c) Transportacion.
d) Abastecimiento.
6. Funcionamiento del Plan de enumeracion. Normas aplicadas y periodo de
Enumeracion. Dificultades.
7. Otros aspectos organizativos.
a) Apoyo de los organismos y organizaciones de masas.
B) Metodoldgico
a) Instrucciones al Enumerador. Conceptos y preguntas que confrontaron
dificultades.
b) Cuestionario Basico C-1. Disefio, tamafio, ordenamiento de los temas.
c) Modelos Auxiliares. Dificultades.
d) Manuales de Instrucciones. Dificultades.
e) Otros aspectos metodoldgicos.

C) Otras cuestiones que se consideran de interés, no recogidas en los puntos anteriores.
Este informe se debe entregar en original y dos copias, entregando el original para la
Direccion Nacional del Censo, la primera copia al Departamento Provincial del Censo, la
segunda al Departamento Municipal del censo.
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Con esta misma estructura se orientara a los Supervisores que elaboren sus respectivos
informes y lo entreguen el dia de la conclusion del levantamiento censal.

2. MODELOS AUXILIARES QUE UTILIZARA EL AREA EN SU TRABAJO E
INSTRUCCIONES PARA LLENAR LOS MISMOS.
A continuacion aparecen los modelos que se confeccionan en la Oficina de Area para su
trabajo, pero los que son confeccionados por el personal de campo (Enumeradores y
Supervisores), aparecen en el correspondiente a cada nivel.
Modelo 1 CREDENCIAL

Objetivo.

Este modelo se utilizard como documento que identifica al Enumerador, Supervisor, o Custodio

del censo, acreditado por el Departamento Municipal del Censo de la Oficina Nacional de

Estadisticas.

Procedimiento: Sera llenado por el Jefe de Area y sera firmado por el Departamento Municipal
del Censo.

Forma de llenar el modelo.
Numero: En este espacio se anotara el folio que les corresponde en el Registro de Credencial.

Nombre, primer apellido y sequndo apellido: Se anotara el nombre y los apellidos de la persona
a la cual se le adjudicé el folio.

Lugar de expedicion: Aqui se anotara, el numero del area en cuestion, ahora bien, si quien la
llena es el municipio para sus custodios, entonces debera anotarse, Departamento Municipal.

Firma del portador: En este espacio firmara el Enumerador, Supervisor o Custodio al cual se le
hace entrega de la credencial.

Firma autorizada: Cada credencial del personal censal sera oficializada con la firma del Director
del Departamento Municipal de Censo, y el cufio de la OME.

Una vez que el Jefe del Area haya llenado todas las credenciales las llevara o se las enviara al
Departamento Municipal para que sean firmadas por el compafiero autorizado para ello.

Antes de entregar la credencial al interesado, anotard al dorso el No. de identidad permanente
del portador.

La credencial de los custodios debera llevar el cufio del MININT y la firma autorizada del
funcionario del Organo de Proteccion del MININT del municipio. Llevaran al dorso un texto
identificativo de su funcion y de la oficina censal donde presta servicio, redactandose de la forma
siguiente:
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Certificamos que el portador de la presente cumple funciones de custodio CVP en
de la Oficina del CPV.
Direccion Clase

REPUBLICA DE CUBA MODELO 1
CENSO DE POBLACION Y VIVIENDAS
2002
OFICINA NACIONAL DE ESTADISTICAS

CREDENCIAL

Nombres: Primer Apellido: Segundo Apellido:

Lugar de Expedicion:

Fecha Dia Mes Afo

Firma del Portador: Firma Autorizada:

Cufio

ESTA CREDENCIAL SERA DEVUELTA A LA

OFICINA DEL AREA AL CONCLUIR EL TRABAJO
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Modelo 8 PREGRESO DE LA ENUMERACION

Este modelo posibilita al Supervisor conocer el avance de la enumeracion de cada uno de sus
enumeradores y detectar a tiempo atrasos que puedan comprometer la terminacion del
levantamiento en los 10 dias establecidos, lo que debera comunicar al Oficinista que lo atiende.

Llenado del modelo:

Q

Q

En el recuadro del margen superior derecho marcara con X en la casilla correspondiente a
Distrito, que es el nivel a que informa el Supervisor.

Los datos de la cabeza del modelo (Provincia, Municipio, Ciudad, Parte, Area, Distrito y
clasificacion se obtienen de las correspondientes Guias de Enumeracion. La casilla Hoja
____de ___ sedejara en blanco.

No. de Orden: Se numeraran consecutivamente cada uno de los Segmentos que atiende
el Supervisor.

Municipio, Area, Distrito y Segmento: marcara con X el cuadrito correspondiente a
Segmento y en las filas anotara el nimero de cada Segmento.

Nombre y Apellidos del Responsable: Se anotaran los datos del Enumerador que atiende
cada Segmento.

Direccion Oficial: Se refiere al lugar o direccion donde se puede localizar al Enumerador
correspondiente.

Teléfono: ElI niamero telefonico donde se puede localizar al Enumerador, si dispone del
mismo.

Vivienda a enumerar: Se anotara el dato que aparece en la Guia de Enumeracion.
Enumeradas hasta el Dia: Aparecen 10 columnas correspondientes a cada uno de los
dias del levantamiento censal. Al terminar cada dia el Supervisor debera controlar la
cantidad de cuestionarios que recogio de cada Enumerador, los contard y anotara
acumulativamente en la columna del dia en cuestion. Por ejemplo, si el primer dia reviso y
dio por terminados 5 cuestionarios de un Enumerador, anotara en la columna 1 la cifra de
5, si al siguiente dia la cifra fue de 8, anotara 13 (5 del dia anterior y 8 del segundo dia)
en la columna 2, se procedera de igual forma a lo largo del resto de los dias.

Cifras de Cierre: En esta columna se anotara el total acumulado de viviendas enumeradas
al finalizar el levantamiento censal. Por lo general la cifra debe ser igual a la de la
columna 10, pero puede que producto de alguna rectificacion ocurra variacién entre las
mismas.

Finalmente en la parte inferior del modelo, el Supervisor anotara sus nombres y apellidos,
en el espacio correspondiente a cargo anotara “Supervisor” y finalmente la fecha de cierre
del modelo.
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PROGRESO DE LA ENUMERACION| MODELO 8
REPUBLICA DE CUBA ° . INFORMAGION
OFICINA NACIONAL DE ESTADISTICAS PROVINCIA 0O
CENSO DE POBLACION Y VIVIENDAS, m AREA O
2002 .CENSO MUNICIPIO O
cuBh - zo0z DISTRITO 0O
PROVINCIA: MUNICIPIO CIUDAD, PUEBLO, CASERIO,
ETC.
PARTE: AREA : DISTRITO CLASIFICACION
URBANA O RURAL O HOJA_DE__
Municipio O Enumeradas hasta él: .
g_g Area O ANoWgres dyl Direcciéon | Telé- | Vivienda a Dias Céfra
© o Distrito O Rg: dos b? Oficial fono Enumerar 1] €
Segmento O ponsable 213/4|5|617181|09 0 ierre
Confeccionado por: Cargo: (F:?:rrrl: de
Dia Mes Ano
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Modelo 9 Cifras Preliminares.

Este modelo sera llenado en las Oficinas de Areas, al terminar el levantamiento y luego de haber
revisado minuciosamente cada uno de los Cuestionarios Censales, el mismo tiene como base la
modelo hoja auxiliar para cifras preliminares 9A, que se llena a nivel de segmento.

Procedimiento.

Una vez terminada la confeccion de las hojas auxiliares de las cifras preliminares por segmento y
consolidados los distritos, se pasa a transcribir los datos de cada uno de los Distritos en este
modelo, el que una vez concluido se envia al municipio para su revision y procesamiento.

Forma de llenar el modelo.

Provincia, Municipio y Area.
Anotard segun corresponda el cédigo de cada una de las unidades organizativas que se
solicitan.

Parte, Distrito y Clasificacion

En las mismas se anotara fila a fila los datos que se solicitan del Area; en el caso que esta sean
puras urbanas o rurales se anotara los mismos en forma ascendente, es decir, de menor a
mayor. Para las Areas mixtas, primero se pondran las que corresponden a la parte urbana en
orden ascendente y luego las rurales en el mismo orden.

El resto de las columnas se transcribiran del modelo 9A Hoja auxiliar para cifras preliminares.

La fila 99 Suma de Control se obtienen por la sumatoria de cada una de las filas anteriores y
arroja las cifras preliminares del Area Censal.
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CIFRAS PRELIMINARES Modelo 9.
d
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CENSO

DE POBLACION ¥ VIVIENDAS

Area I I I CUBA - 2002

Grupos de

Totales de: edades (Afos)
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Modelo 9A. Hoja Auxiliar para cifras preliminares.

Este modelo servirhA como soporte de las cifras preliminares por Segmento, por que las
oficinistas de areas lo iran llenando en la medida que den por aprobados los modelos C-1.

Procedimiento.

Una vez recibido y revisado minuciosamente un cuestionario censal se pasard a transcribir el
resumen del hogar en este modelo, cuando se concluya con todas las viviendas del segmento la
sumatoria de estas nos dara las cifras preliminares del segmento.

Forma de llenar el modelo.

Cabeza del modelo

Distrito: anotara el codigo que le corresponda.

Parte: anotara la parte que corresponde, es decir, urbana o rural (1 6 2).
Segmento: anotara el codigo que le corresponda.

Hoja No: anotara el numero de la hoja en la cual esta llenando los datos.
Hoja de: anotara el total de hojas que se llevo el segmento.

Cuerpo del modelo.

Vivienda No.: Se anotara el ndmero que le corresponde a la vivienda en la Guia de
Enumeracion, el que debe coincidir con el que tiene el cuestionario censal.

Cuestionario No.: Se anotara el nimero que tiene el cuestionario censal preimpreso.

Poblacidn por sexo: se anotara las cifras que se encuentran en el recuadro Resumen del Hogar,
es decir, las cifras total, varones y hembras.

Poblacién por grupos de edades: se anotara las cifras que se encuentran en el recuadro
Resumen del Hogar, es decir, de 0 a 16 afios, de 17 a 59 y de 60 y mas afios.

Una vez terminado de poner todos los cuestionarios del segmento se procedera a realizar la
sumatoria columna por columna para obtener las cifras preliminares del Segmento; en el caso
del total de viviendas este correspondera con el Ultimo ndmero de vivienda anotado en el
modelo..

Cuando se tengan todas las cifras preliminares del cada uno de los Segmentos que conforman el
Distrito.

Se debe utilizar un modelo donde se plasmen los datos de cada uno de los segmentos y la
sumatoria de estos nos dara el Distrito cuyos datos transcribiremos en el modelo 9 Cifras
Preliminares.
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Modelo 9A

Republica de Cuba
Oficina Nacional de Estadisticas LSENSO
Censo de Poblacién y Viviendas, 2002

Hoja Auxiliar para Cifras Preliminares

Distrito No.: Parte: | Segmento: | Hoja No. de

Cuestionario Poblacién por Sexo Por grupos de edades
No. Total Varones Hembras 0-16 17-59 60y +

Vivienda No.
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Modelo 10. CARPETA RESUMEN DEL SEGMENTO.

OBJETIVO.
Garantizar la correcta identificacion de cada Segmento con la informacién que contiene.

PROCEDIMIENTO ]
Este modelo se llenara en la Oficina del Area con letra bien clara, preferiblemente de molde,
utilizando boligrafo.

FORMA DE LLENAR EL MODELO
A nivel de Area, solamente se anotara lo siguiente:

Antes de la Enumeracion:

- Cabeza del Modelo
Provincia, Municipio. Anotara los nombres de la provincia y el municipio a que pertenece el
Area, tomando los datos de la Guia de Enumeracion correspondiente a cada Segmento.

- Primer Bloque central: “Uso Oficina de Area ”
Se colocard la pegatina que contiene los datos de esta parte, en el caso de no tener la
misma se anotara los codigos correspondientes a la Provincia, Municipio, Area, Parte,
Distrito, Clasificacion y Segmento. Los cédigos de Provincia y Municipio, le seran
suministrados por el Departamento Municipal del Censo y el resto se tomara de la cabeza
del propio impreso.

Clasificacion. Anotard con un digito la clasificacion del distrito del 1 al 8 segun
corresponda, para ello tendréa en cuenta lo siguiente:

Clasificacion

Urbano llano

Urbano montana

Rural llano concentrado
Rural llano disperso
Rural llano mixto
Montafia concentrada
Montafa dispersa
Montafia mixta

1
@
=)
o

O INOOTBIWIN|F

Después de la Enumeracion:

- Segundo Blogque central: “ Uso Oficina de Area ”
Se anotaran los datos correspondientes a la cantidad de viviendas, hogares y personas
total y por sexos que resulten del conteo fisico, que se realizé para dar los partes del
progreso de la enumeracion.
Cantidad de viviendas en el Segmento. Se sumaran todos los cuestionarios cuyo No. de
Vivienda sea diferente. Por lo general debe coincidir con el No. de viviendas en la Guia de
Enumeracion.
Cantidad de hogares en el Segmento. Se sumara la informacion de todos los cuestionarios,
relativa a la “Cantidad de Hogares de cada Vivienda”. Debe coincidir con la cantidad de
hogares que aparecen en la Guia de Enumeracion después de depurada.
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Cantidad de personas, varones y hembras. Se sumara la cantidad de personas ( total y
por sexo) que aparece en el recuadro “Cantidad de personas en este Hogar”.

- Los escaque habilitados para Uso del Departamento Provincial, se dejaran en blanco, es
decir, no se realizara en ellas anotacion alguna.

PARTE SUPERIOR DERECHA: Carpeta No. y Cantidad de hojas.
Carpeta No. Estos escaques se llenaran de la forma siguiente:
Los tres primeros digitos (de izquierda a derecha), corresponden al nimero del Distrito; en el
cuarto escaque se consignara el digito de la Clasificacion del Distrito y en el quinto el nUmero
del Segmento. Estos datos seran los mismos que aparecen en primer bloque central de la
carpeta.
Cantidad de hojas:
En estos escaques se anotara el numero de hoja dado al ultimo cuestionario o pliego que
contiene la carpeta.

Lomo de la carpeta.
Se anotara segun corresponda el codigo de la Provincia, Municipio y el No. de la Carpeta, esto
es para que se pueda localizar mejor las carpetas dentro de los estantes.
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T

CENSO

DE POBLACION Y VIVIENDAS
CUBA - 2002

Provincia:

OFICINA NACIONAL DE ESTADISTICAS

REPUBLICA DE CUBA

CARPETA RESUMEN DEL SEGMENTO
CENSO DE POBLACION Y VIVIENDAS, 2002

Municipio:

Modelo 10.

USO OFICINA DE
AREA

CARPETA No.

Cantidad de Hojas

| I -

USO OFICINA DE AREA

PROVINCIA ] MUNICIPIO  AREA No. | PARTE ] DISTRITO | CLASIF. | SEGMENTO
USO OFICINA DE AREA

T N (TN TN TN (N NN NN B B NN NN NN R N B

CANSI'EDAD CANTIDADDE | CANTIDADDE | CANTIDADDE | CANTIDAD DE

VIViEnpas | HOGARES PERSONAS VARONES HEMBRAS

PROVINCIA

L
MUNICIPIO

L

CARPETA No.

USO DEL DEPARTAMENTO PROVINCVIAL

USO OFICINA DE

USO DEL AREA DE

AREA vivienpas [EOBLACION , , PROCESAMIENTO
GENERALES EDUCACION ECONOMICO
CONFECCIONADO POR: REVISADO/CODIFIC GRABADO POR:
ADO
APROBADO POR: APROBADO POR: VERIFICADO POR:
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Modelo 11 CONTROL DE ENTREGA DE MATERIALES A LAS OFICINAS CENSALES

OBJETIVO.

Controlar la entrega del material censal a los niveles de Area, Municipio y Provincia.

PROCEDIMIENTO.

Este modelo se llenara en original y dos copias por la Oficina de cada instancia.
El original se entregara al nivel que recibe los materiales, reteniéndose la primera copia por el
nivel que los envia. La segunda copia se enviara al nivel inmediato superior.

FORMA DE LLENAR EL MODELO

Cabeza del Modelo

Remision de material a: Provincia, Municipio, Area. Se anotara el nombre de la provincia, el
municipio y el Area a la cual se envia el material.

Total de cajas o0 paquetes: se consignara el total de cajas o paquetes que se envia.

Cuerpo del Modelo

No.: Se anotara el numero de orden de cada material enviado, es decir el primer material
tendra el numero de orden uno, el segundo el dos y asi sucesivamente.

Nombre: Se consignara el nombre o denominacién del modelo o material que se entrega.

Cantidad: En este espacio se anotaran, en el renglon correspondiente a cada material, la
cantidad que se esta enviando al nivel inmediato inferior.

Pie del Modelo.

Enviado por: Se consignara el nombre y apellidos de la persona que en cada nivel esta
enviando los materiales, debiendo anotar también que nivel es el que los envia (nacion,
provincia, municipio), asi como la fecha en que han sido enviados.

Recibido por: Anotara el nombre y dos apellidos de la persona que en cada nivel recibe los
materiales, anotando también el nivel (provincia, municipio, area) y la fecha de recepcion
de los materiales.



Instrucciones al Area
Terminacion de las labores en la Oficina del Area 34

MODELO 11

OFICINA NACIONAL DE ESTADISTICAS
CENSO DE POBLACION Y VIVIENDAS, 2002
CONTROL DE ENTREGA DEL MATERIAL A LAS OFICINAS CENSALES

Remision de Material A:

Provincia:
Municipio:
Area:

Total de cajas y paquetes

Modelo o Material Modelo o Material
No. Nombre Cantidad | No. Nombre Cantidad
Enviado por: Recibido por:

Nombres y Apellidos Fecha Nombres y Apellidos Fecha
Firma Firma
Nivel: Nivel:
Dia | Mes | Dia Dia |Mes| Afo
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Modelo 12 RETORNO DEL MATERIAL A LAS OFICINAS CENSALES

OBJETIVO

Controlar el envio de los materiales que se entreguen al nivel superior, asi como garantizar
gue no se extravie alguna caja o paquete en el traslado de las mismas.

PROCEDIMIENTO

Este modelo se llenara en original y copia por todas las instancias, desde al Area hasta la
Provincia. El original sera entregado al nivel que recibe, reteniendo la copia la instancia que
realiza el envio de los materiales.

FORMA DE LLENAR EL MODELO

Cabeza del Modelo
A: Se anotara el cargo del Jefe o Responsable del nivel al cual se le envia la
documentacion, ejemplo: Jefe del Departamento Municipal, etc.

De: Provincia, Municipio Area . En estos espacios se consignara el nombre de la Provincia,
el Municipio y el Area que envia la documentacion. Los datos a consignar dependen el
nivel que esta enviando el material.

Total de cajas y paquetes. Se anotara el total de cajas y paquetes que se esta enviando.

Cuerpo del Modelo
Materiales. En este espacio se relacionaran los materiales que se envian (cuestionarios,
modelos, instrucciones, tablillas, etc.).

Descripcidn. Se especificara en detalle en que consiste el contenido de la caja o paquete.
Ejemplo, carpetas con cuestionarios C-1 y Modelos 9 6 10, segun el caso; instrucciones al
Enumerador; files con modelos 13, etc.

Cantidad/Unidad. Se anotara la cantidad de materiales que contiene la caja o paquete, asi
como la unidad de que trate. Ejemplo: 12 carpetas, 16 files, 20 folletos, etc.

Observaciones: Se anotara cualquier especificacion que haga falta Ejemplo: material
utilizado, material anulado, material no utilizado, etc.

Pie del Modelo

Enviado por. Nombres y dos apellidos, firma, fecha. Se consignara el nombre y los
apellidos asi como la firma de la persona que envia. Asimismo, se anotara la fecha en que
se realiza la entrega al nivel inmediato superior.
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Recibido por: Nombres, apellidos, firma, fecha. Se anotara el nombre y apellidos de la
persona que recibe los materiales, estampando su firma. Se consignara la fecha de
recepcion de los materiales provenientes del nivel inferior.

MODELO 12
OFICINA NACIONAL DE ESTADISTICAS
D CENSO DE POBLACION Y VIVIENDAS, 2002
CONTROL DEL RETORNO DEL MATERIAL A LAS OFICINAS
e CENSALES
A:
De:
Total de cajas y paquetes
Materiales Descripcion Cantidad/Unidad Observaciones
Enviado por: Fecha Recibido por: Fecha
Nombres y Apellidos Nombres y Apellidos
Firma Dia | Mes | Dia Firma Dia | Mes | Afio
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Modelo 13 ETIQUETA PARA LAS CAJAS
OBJETIVO

Identificar correctamente lo que se ha guardado en cada caja, sin necesidad de tener que
abrirla para conocer su contenido.

PROCEDIMIENTO

Este modelo se llenara en la Oficina del Area, con letra bien clara, preferentemente de molde,
utilizando boligrafo.

FORMA DE LLENAR EL MODELO

Provincia y Municipio. Anotara los nombres de la Provincia y el Municipio a que pertenece el
Area.

Area No. Se anotard el nimero del Area que esta enviando los materiales. Distrito(s),
Segmento(s). Se anotara el numero o numeros de los Distritos 0 Segmentos a los cuales
pertenece la informacion que contiene la caja.

CONTENIDO DE LA CAJA
Se especificara que tipo de material contiene la caja.
Cantidad de carpetas con C-1. Se anotara la cantidad de carpetas que contiene la caja.

Cantidad de otros materiales. Se anotara la cantidad de otros materiales que contiene la caja.
Ejemplo 24 folletos de Instrucciones al Enumerador, etc.

Area : Preparado por: Se anotara el nombre y dos apellidos de la persona que preparo la caja,
asi como la fecha en que lo hizo.

Municipio: Revisado por: Este espacio se dejara en blanco, para ser llenado a ese nivel.

Caja de . Estos espacios se utilizaran para controlar la cantidad de cajas utilizadas
para guardar los materiales. En el primer espacio, se anotara el nUmero de orden consecutivo
gue le corresponde a cada caja en relacién con el total. En el segundo espacio anotara el
numero total de cajas utilizadas. Ejemplo: cajal de 5; caja2 de 5; etc.
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MODELO 13

Republica de Cuba
OFICINA NACIONAL DE ESTADISTICAS

CENSO DE POBLACION Y VIVIENDAS, 2002

CENSO

ETIQUETA PARA LAS CAJAS

[PROVINCIA: MUNICIPIO:

AREANO.: DISTRITO (S): SEGMENTO(S):

MATERIAL QUE CONTIENE:

TIPO:

Cantidad de Carpetas con Cuestionarios:

Cantidad de Otros Materiales:

AREA: PREPARADO POR: FECHA:

MUNICIPIO: REVISADO POR: FECHA:

CAJA DE
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Modelo 14 REGISTRO DE CREDENCIALES

OBJETIVO

Tener el control de todo el personal al cual se le ha entregado el modelo 1 “Credencial”, la cual
los acredita como Enumeradores, Supervisores o personal de Custodia de las Oficinas
Censales.

PROCEDIMIENTO

Este modelo se llenara en original y copia por parte de la Oficina Municipal y lo completara la
oficina del Area, con letra bien clara, preferiblemente de molde, utilizando boligrafo.

FORMA DE LLANAR EL MODELO

Por el Municipio

Provincia y municipio. Anotara los nombres de la provincia y municipio a la cual pertenece el
Area.

Area No.__ Se notara el niamero del Area a la cual se le esta asignando los nimeros de la
credencial.

Numero de la credencial. EI municipio relacionard en cada renglon el ndmero que le
corresponde a cada credencial, utilizando los modelos que sean necesarios hasta completar
los numeros asignados al area en cuestion.

Por la Oficina del Area.

Cargo asignado en el censo. Se marcara con una equis (x) el cargo que la persona ha sido
asignada. (Enumerador, Supervisor, o Custodio).

Lugar de trabajo asignado. Se anotara el numero del Distrito o0 Segmento o ambos en el caso
de los Enumeradores, Yy el del Distrito en el caso de los Supervisores, donde realizaran su
trabajo de campo. Si la persona se trata del Custodio del Area estas columnas apareceran en
blanco.

Nombre y apellidos del interesado. Se anotara el nombre y los apellidos de la persona a la
cual se le ha asignado un cargo en el Area (Enumerador, Supervisor o Custodio).

No. de identidad permanente. Se anotar4d de su carnet de identidad el niamero que le
corresponde a su identidad permanente (11 digitos).

Fecha de entrega. Se anotara el dia y mes en el cual se le ha entregado la credencial al
compainero asignado para el cargo en el Censo.
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Firma de recibido por el interesado. Una vez que el interesado ha recibido su credencial éste
firmard en este espacio como constancia de haberla recibido.

Fecha de la devolucion. Una vez que los enumeradores, supervisores o personal de custodia
han terminado su trabajo devolveran la credencial que le fue entregada, debiéndose anotar
aqui la fecha de la entrega.

Firma del jefe del Area que recibe la Credencial. En el momento que los interesados hacen
entrega de su credencial, una vez que han concluido su trabajo, el J’ del Area debera firmar
en este espacio como constancia de haber recibido la credencial de cada uno de los
comparfieros que la entregaron.

El Jefe del Area una vez que ha recibido todas las credenciales que fueron entregadas las
llevaran al Departamento Municipal con la copia del registro de Credencial que los relaciona,
guedandose el Area con el original.
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Modelo 14
REGISTRO DE CREDENCIALES PROVINCIA:
REPUBLICA DE CUBA ot MUNICIPIO:
OFICINA NACIONAL DE ESTADISTICAS AREA NO -
CENSO DE POBLACION Y VIVIENDAS 2002 _CENSO -
NOMBRE J’ AREA:
CARGO ASIGNADO LUGAR DE TRABAJO FECHA DE FECHA DE
NUMERO DE EN EL ASIGNADO NOMBRE Y DOS APELLIDOS NO. DE ENTREGA | FIRMA DE LA FIRMA DEL
LA CENSO DEL INTERESADO IDENTIDAD ReCIBIDO | pevoLuci | JEFE DEL AREA
CREDENCIAL PERMANENTE POR EL ON QgFEE%EIEﬂgEAtA
ENUM | SUP. | cusT. | DISTRITO | SEGMENTO. D M | INTERESADO | p M
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Modelo 15 CONTROL DE MATERIALES AL PERSONAL DE CAMPO

OBJETIVO
Este modelo se utilizara como control de los materiales que le seran entregados al
Enumerador y Supervisor por la Oficina del Area.

PROCEDIMIENTO

Este modelo se llenara para cada Segmento y Distrito en original y copia por la
Oficina del Area, copia para el Supervisor y original para la Oficina del Area.

FORMA DE LLENAR EL MODELO

Cabeza del modelo
Provincia, Municipio: Se anotara el nombre de la provincia y el municipio al que
pertenece el Area Censal.

Area, Distrito, Segmento: Se anotara el nimero del Area vy el Distrito cuando la
entrega corresponda al supervisor, trazandose un guion en Segmento. Cuando
se confeccione los correspondientes a los enumeradores se llenara Area,
Distrito y Segmento.

Total de Viviendas: En este espacio se anotara el total de viviendas
(particulares, locales de trabajo o colectividades) que tenga el Segmento
asignado al Enumerador, si corresponde a los materiales entregados al
Supervisor se trazara un guion (-).

Enumerador, Supervisor: Se marcard equis (X) segun corresponda los
materiales distribuidos al Enumerador o Supervisor.

Cuerpo del Modelo

Materiales: En esta parte estan relacionado todos los materiales que seran
entregados al enumerador o al supervisor, incluyendo los manuales que le
fueron entregados en el seminario.

Entrega: 1ra, 2da, adicional: En estas columnas el Oficinista del Area anotara
la cantidad de cuestionarios C-1, hojas adicionales (pliegos) del modelo
C-1.a, C-1.b y materiales que le son entregados a cada Supervisor o0
Enumerador. En la 1lra. columna se anotara la entrega inicial, en la 2da, se
anotara cuando se hace entrega al Enumerador del resto de los materiales y
en la adicional cualquiera de otra entrega que se le haya dado al Enumerador o
Supervisor.
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Total: En esta columna se totalizar4 cada linea de las columnas (1lra. 2da y
adicional) de cada uno de los materiales o0 modelos entregados.

Devolucion: Llenos, en blanco y anulados. Una vez que se haya concluido el
trabajo por parte de los enumeradores el Supervisor hara entrega al Oficinista
del Area de todos los modelos, cuestionarios y materiales, llenos, en blanco y
anulados que tiene, anotando en cada columna lo correspondiente a cada uno
de ellos.

Total: Cada de linea de los modelos, cuestionarios y materiales devueltos se
sumaran de las columnas llenos, en blanco y anulados y se totalizara en esta
columna.

El oficinista una vez que le hayan devuelto todos los materiales, modelos, etc.
comparara la columna “Total” de Entregas con la columna “Total” de
Devolucion las cuales deben coincidir a excepcion de los Modelos 5 vy 6.
Cualquier diferencia o aclaracion que se quieran realizar, se explicard en
observaciones.

Observaciones: En este espacio debera ser aclarado cualquier diferencia que
exista.
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Modelo 15
REPUBLICA DE CUBA CONTROL DE
OFICINA NACIONAL DE MATERIALES
ESTADISTICAS AL PERSONAL DE Provincia:
CENSO DE POBLACION Y CAMPO
VIVIENDAS 2002 P Municipio:
2ENsO Area:__ Distrito;___Seg.
T Total Viv.
(Particulares, Locales de trabajo y
NUMERADOR [] colectividades)
SUPERVISOR ]
ENTREGA DEVOLUCION
No.
MATERIALES 1ra | 2da | Adicion | Total | Llenos En Anulado | Total
al blanco s
1 Instrucciones al Enumerador - - - - -
2 Instrucciones al Supervisor - - - - -
3 Modelo C-1 Cuestionario Censal - - - - -
4 Modelo C-1a Pliegos
5 Modelo C-1b Relacién de
Personas...
6 Modelo 1Credencial - - - - -
7 Modelo 2 y 3 Guia de
Enumeracion
8 Modelo 4 Visitas a Repetir
9 Modelo 5 Aviso de Préxima
Visita
10 Modelo 6 Etiqueta de Vivienda
Enumerada
11 Modelo 7 Control de Errores
12 Modelo 8 Progreso de la
Enumeracion
13 Modelo 9 Control del
Levantamiento 1
14 Foélder con Mapa - - - - -
15 Informe del Supervisor - - - - -
16 Boligrafo - - - - -
17 Bolsa de Nylon - - - - -
18 Tablilla - - -
19 Gorra - - -
20 Puléver
Observaciones:
Entregado por: Recibido por: Recepcion por el | Recepcion por el Area:
Supervisor:
Oficinista de Area
Supervisor Oficinista Area
Supervisor
Supervisor Fecha Fecha | . | . |
Enumerador |_ | _| D M
D M
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