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Presentacion

El Instituto Nacional de Estadistica y Censos (INEC) es el ente técnico rector del Sistema de Estadistica Nacional
y quien coordina la produccién estadistica del pais con el obhjetivo de responder a las diferentes necesidades de

informacion.

Entre las responsahilidades del INEC se encuentra la realizacion del X Censo Nacional de Poblacién y VI de
Vivienda a efectuarse entre el 30 de mayo y el 3 de junio del 2011. Los censos corresponden a programas
especializados en la recopilacion, elaboracion, analisis y difusién de datos estadisticos sobre la situacian

demografica, social y econémica de la poblacién, asi comao de sus condiciones hahitacionales.

La informacién que de ellos se deriva constifuye la base para la elaboracion del diagnéstico nacional en un
momento dado; de igual forma permite el disefio, ejecucion y evaluacién de las politicas pdblicas entre otfros
usas, por lo que regularmente los daftos censales son utilizados por diversos grupos de usuarios comao:
ministerios, instituciones auténomas y semiauténomas, gobiernos locales o municipales, sector productivo,
investigadores académicaos, estudiantes, medios de comunicacion, organismos infernacionales, organizaciones
no gubernamentales y por la poblacién en general; cada uno de estos usuarios con necesidades y prioridades

diferentes de informacion.

Ante ellg, su labor como Supervisor(a) de Seccién adquiere relevancia, dado que usted serd la persona encargada

de organizar y confrolar las labores que realizan las personas Censistas.
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El presente manual, constituye la guia técnica para que usted como Supervisor(a) de Seccién adquiera las
habilidades necesarias que le permitan desarrollar su labor de supervision. Las definiciones, conceptos,
indicaciones y criterios contenidos en este manual seran estudiados y revisados durante el Curso de Capacitacion

para Supervisores(as) de Seccién, que el INEC dictara

El documento ha sido organizado en cuatro unidades: en la primera se aborda el fema de los Censos Nacionales,
objetivos, tematica y frayectoria, ademas de su base legal; en la sequnda, la organizacion del operativo censal;
en la tercera se explica en qué consiste la labor y las funciones del Supervisor(a) de Seccién antes, durante y
después del empadronamiento censal y por Glfimo, en la cuarta unidad se aborda el procedimiento de enfrega

y devolucién del material censal.

El Instituto Nacional de Estadistica y Censos reconoce muy especialmente la importante colaboracién y apoyo
brindado por el personal docente y administrativo del Ministerio de Educacion Pablica; su interés, cooperacién y

participacion son factores esenciales para lograr la calidad y el éxito del censo 2011.
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Primera Unidad

Los Censos Nacionales

Ohjetivos de esta unidad

Al Analizar esta unidad usted estara en capacidad de:

e Fundamentar la importancia de los censos nacionales para orientar la fermulacion

de politicas.
e Manifestar el compromiso profesional, social y ético con la ejecucion del Censo 2011,

e Analizar los fundamentos legales del Censo.
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A. El Censo 2011: X Censo Nacional de Poblacion y VIl de Vivienda

El Censo 2011 tiene como principal objetivo el Facilitar a la poblacian, a las instituciones pihblicas y a las privadas,
informacion estadistica necesaria, detallada, suficiente y actualizada, sobre las caracteristicas especificas de
la poblacién residente en el pais [nacional y extranjera) y sobre las viviendas o asentamientos humanos, que
permita la identificacién y el analisis de la situacién demaografca y social, para la formulacion, sequimiento y

evaluacion de paliticas, planes y programas en los diferenfes campaos.

Los censos de poblacion: trayectoria vy contenidos

En Costa Rica han sido efectuados nueve censos de paoblacion, en los afios que se muestran en la siguiente

fgura:

4 Figura N° 1

Trayectoria de los Censos de Poblacidn en Costa Rica
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Estos censos han ofrecido informacion basica
sobre los habitantes del pais, la cantidad vy
distribucién geografica de la poblacién, sexo,
edad, parentesco entre los miembros del hogar,
migracion, discapacidad, etnia, coberfura de la
seguridad social, empleo, grupo ocupacional, rama
de actividad, categoria ocupacional, desempleo,
inactividad, necesidades basicas insatisfechas,
nivel educativo, asistencia a la educacién regular,

alfabetizacién, fecundidad, y mortalidad.

El Censo de Poblacién del 2011 permitira ademas,
la investigacién de tematicas novedosas como lo es
el tema de la recepcién y envio de remesas por parte
de los hogares, poblacion emigrante, asistencia
de los(as) menores a centros materno infantil,
asistencia de los (as] adultos mayores a centros
diurnos, clasificacién de los centros “educativos vy
de cuido” en publicos y privados, tfenencia de titulo
en la educacién regular y ubicacién geografca del

lugar de frabajo.
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La informacién recopilada serad la base para la
generacién de politicas pablicas mas cerferas en

diversos campos, como los siguientes:

e [Oemografico: permite evaluar y analizar la
estructura de la poblacién por sexo y edad,
tendencias y cambios demograficos, densidad
poblacional y esperanza de vida, en los distintos
periodos censales. Asimismo, permitira evaluar
y elaborar las nuevas proyecciones de poblacian
a nivel nacional, provincial y cantaonal, de gran
utilidad para la creacién de nuevos distritos y
cantones, asi como para alimentar los registros
del padrén electoral.

Esta informacion es la base para determinar el
nimero de diputaciones y de representantes
municipales. Ademas permiten evaluar los
registros administrativos sobre nacimientos y
defunciones.

e Migracion: esta informacion permite analizar
las caracteristicas demogréficas, sociales vy
econdmicas de la poblacion inmigrante, ademas
de evaluar los fenémenos migratorios internos
de la poblacion.



INEC ‘ CENSD 2011 ‘ MANUAL PARA LA SUPERVISION DE SECCION

e Social: la informacién permitira el estudio de

las condiciones de vida de los hahitantes y
en especial de poblaciones vulnerables como
los nifios(as), jovenes y adultos(as) mayores.
Permitira ademas, elaborar y evaluar los indices
y metas de desarrollo social y el sequimiento de
acuerdos y cumbres internacionales.

Génera: las estadisticas censales contienen el
enfoque de equidad de género, lo cual permitira
evaluar las politicas y avances en materia de
equidad e igualdad de oportunidades.

Educativa: serd posible realizar estudios
sohre la poblacién estudiantil, para planificar
las necesidades de Fformacién docente vy
su distribucion  espacial, infraestructura
educativa requerida, equipamiento, proyeccién
de estudiantes, aulas y docentes. Asi como
elaborar y evaluar los indicadores de coberfura
educativa, los niveles de escolaridad formal,
rezago, desercion escolar y alfabetizacion de la

poblacion.

Econémico:
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permite analizar y evaluar la
estructura y caracterizacion de la fuerza laboral
en los distinfos sectores econ6micos, asi
como las politicas de erradicacién del frabajo
infantil, proyeccion de los puestos de trabajo en
distintos sectores econémicos; de igual forma
realizar estudios sobre la calidad y formalidad
del empleo.

Salud v sequridad social: estudios sobre el nivel

de cobertura de la sequridad social y perfil de
los asegurados, demanda de centros de salud,
infraestructura y equipamiento, hospitales,
cantidad de personal, asi como la elabaoracion de
planes y paliticas de sequridad sacial y actuarial.
Ademas brinda informacién sobre la situacion de

la pablacién con discapacidad.

Planificacion local: los datos obtenidos permitiran

apoyar y fortalecer las capacidades de gestign
de los gohiernos locales a partir de infarmacion

de base (til para la toma de decisiones.
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Los censos de vivienda: trayectoria y contenidos

En el pais han sido ejecutados cinco censos de vivienda, en los afios que se muestran en la siguiente figura:

s

N

Figura N° 2 )
Trayectoria de los Censos de Vivienda en Costa Rica

?9

6

Estos censos han permitido producir estadisticas sobre la situacion y condiciones habhitacionales de la

poblacién en términas del fipo de vivienda, niimero de aposentos, tipo y estado de los materiales de construccion,

disponibilidad de servicios basicos: procedencia del agua, fenencia de agua intradomiciliaria, tenencia de la luz

eléctrica, combustible utilizado para cocinar, tenencia y tipo de servicio sanitario y equipamiento de la vivienda,

entre ofros.

El Censo de Vivienda del 2011 permitira ademas la investigacién de variables novedosas como: la identificacion

de lavivienda indigena, identificacién de cuarterias, clasificacion de las viviendas colectivas como carceles, baches

o barracas para trabajadores, hogares para personas adultas mayores, albergues infantiles; eliminacién de los

desechaos sdlidos, separacion de la basura, tenencia y acceso a las tecnologias de informacion y comunicacién,

entre ofros.
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La informacion recopilada permitira:

e Evaluar las condiciones habitacionales y el
acceso a los servicios basicos que tienen fodos
y todas las habitantes del pais para la definician
de paliticas y proyectos orientados a satisfacer
las necesidades de vivienda y servicios basicaos
de la poblacién.

e Analizar y evaluar los niveles de pobreza en el
pais, por zona geografica, asi como elaborar
mapas de pohreza.

e Realizar estudios sobre la fenencia de la
propiedady confrastesdeldesarrolloinmobiliario
habitacional: condominios, precarios, tugurios
y cuarterias, asi como analizar la situacién de

hacinamiento de las personas en las viviendas.

e (ontribuira la orientacion de politicas y recursos
para programas de vivienda indigena y de
preservacion de la diversidad culfural.
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e Dar seguimiento a indicadores ambhientales:
practicas de eliminacién de basura, separacion
de desechos s6lidos, acceso al agua de calidad,
eliminacién de excretas, entre otros.

e Analizaryevaluarel acceso que ftiene la poblacién
a las tecnologias de informacion y comunicacion,
asicomo el anélisis de la demanda de los servicios

de electrificacién y telecomunicaciones.
B. Base legal de los Censos

El Instituto Nacional de Estadistica y Censos
(INEC], es el ente designado por Ley N° 7839 del
4 de noviembre de 1938, del Sistema Estadistico
Nacional (SEN], como responsahble de realizar los

Censos Nacionales de Poblacién y Vivienda.

Ademés, esta ley establece que los datos
suministrados por la poblacion son de caracter
confidencial. A continuacién se brinda algunos

parrafos confenidos en la Ley del SEN.
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Articulo 4: “|...] los datos obtenidos segtin esta Ley serdn
estrictamente confidenciales [...] Los datos procedentes de
personas fisicas o juridicas privadas [...] no podrdn ser
publicados en forma individual, sino como parte de cifras
globales, que serdn las correspondientes a tres o mds
persanas fisicas y juridicas; tampoco podrdn suministrarse

con propdsitos fiscales ni de otra indole”.

Articulo 5: “EI 5EN podrd solicitar la informacién relativa
o su actividad, a todas las personas fisicas y juridicas

residentes en Losta Rica...”

Articulo 15: “[...] el Instituto Nacional de Estadistica
y Llensos debe elaborar laos estadisticas nacionales
procedentes de los censos de poblacién y vivienda cada

diez afios”,

Dada la importancia de los censos nacionales,
el Censo 2011 ha sido declarado “proyecto de
inferés pdblico” mediante el Decreto Ejecutivo No.
35461-MP-PLAN-MEP, a confinuacion se presenta un

extracto de dicho decreto:
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Articulo 1: “Declarar de interés pdblico la preparacién,
organizacién, enumeracién, procesamiento, publicacién
y difusién del X Censo Nacional de Poblacién y del VI
Censo Nacional de Vivienda , correspondientes al afio
2011, dirigidos y coordinados por el Instituto Nacional de
Estadistica y Censos [INEC)".

Articulo 3: “El Gobierno de la Repdblica financiard
la preparacién, ejecucién y publicacién de los censos
nacionales de poblacién y vivienda del aiio 2011 en
conformidad con las disposiciones contenidas en el articulo

33 de la Ley del Sistema Estadistico Nacional.”

Articulo 4: “Los drganos, entes y empresas publicas
colaborardn con el INEC en la realizacién de los censos
nacionales de poblacién y vivienda del afio 2011, aportando
recursos humanos y materiales, tanto técnicos como
[financieros, conforme a las necesidades y requerimientos
de las labares censales en sus diversas etapas, para lo
cual se podrian celebrar los convenios de cooperacion
interinstitucional que correspondan, en conformidad con
las disposiciones contenidas en los articulos 35 inciso a)
36,37 de la Ley del Sistema Estadistico Nacional...”
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Articulo 5: “El Ministerio de Educacidn Pablica autorizard . Ejercicios de autoevaluacion

o funcionarios administrativos y docentes de los centros

educativas para que participen en la organizacidn, A partir de lo estudiado en esta primera unidad,

ejecucién y supervision de las labores de enumeracion conteste las siguientes preguntas:

de los censos nacionales de poblacién y vivienda del afio

2011, en coordinacién con el INEC.” ¢Qué es un censo?

Asi tamhién, el INEC Airm6 el b de agosto de 2010,

un convenio de cooperacién con el Ministerio de

Educacion Pablica para la realizacién de los Censos

Nacionales de Poblacién y Vivienda. Este documento

lo puede cansultar en la pagina web del INEC: www.

inec.go.cr o hien en la pagina web del MEP: www.
Enumere cinco usos de los Censos

Nacionales
1.

mep.go.cr.







Segunda Unidad

Organizacién del Operativo Censal

Objetivos de esta unidad

Al Analizar esta unidad usted estara en capacidad de:

e Reconocer la estructura de la organizacion del operativo censal y su papel
dentro de ella.
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A. Unidades Territoriales Operativas

Para garantizar la cobertura de todo el territorio
nacionalsecrearondiferenftes unidades territariales
operativas para distribuir el trabajo: Unidad
Geoestadistica Minima, Area de Empadronamiento,
Seccidn, Zona, Circuito y Regién. Estas se describen
a continuacion:

Unidad Geoestadistica Minima [UGM)]

Divisién territorial minima del pais, desarrollada
exclusivamente para fines estadisticos, fiene forma
poligonal de superficie variahle y equivale a lo que
cominmente Ilamamos manzanas o cuadras. Esta
constfituida por un grupo de viviendas, edificios,
predios, lotes o terrenaos.

Area de Empadronamiento [AE)

Agrupamiento de un nimero determinado de
viviendas que debhen ser censadas por un o una
Censista durante la semana de realizacion del
Censo, dichas viviendas estan concentradas dentro
de Unidades Geoestadisticas Minimas [UGM’s).
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Seccidn

Agrupamiento de aproximadamente cinco AE y
corresponde al area de trahajo de un Supervisor(a)
de Seccion.

La Seccién corresponde a la totalidad de las areas
sombreadas en su mapa, tal y como se muestra en
la siguiente Agura.

4 Figura N° 3 )

Unidad Territorial Operativa: Seccién
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Zona

Agrupamiento de cinco secciones
(aproximadamente veinticinco AE) y corresponde al
area de trabajo de un Encargado(a) de Zona.

Circuito

Segundo nivel de la division territorial
administrativa del Ministerio de Educacion Pdblica
(MEP). Esté compuesto por un ndmero variable de
distritos. A nivel nacional existen 168 circuitos,
de estos aproximadamente 150 corresponderan a
Centros Operativos del Censo, estos estan a cargo
del Coordinador(a) del Centro Operativo.

Regidn

Primer nivel de la division terriforial vy
administrativa del Ministerio de Educacion Pdhblica
(MEP). Esta compuesta por un nimero variable de
circuitos. El territorio nacional esta constituido por
27 regiones. Para efectos de coordinar el desarrollo
del Censo cada una de ellas estaréd a cargo de una
Agencia Censal y del Director{aJRegional.
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B. Estructura del Operativo Censal

El operativo censal distingue fres grandes fases
que son: la fase precensal (planificacién del censo);
la fase censal que corresponde a la recoleccion de
los datos, la cual se realizaré en todo el pais de
manera simultfanea en un periodo de cinco dias;
y la fase post censal (acopio del material censal,

procesamiento y difusién de los datos).

Con el Ain de que las operaciones se lleven a cabo
de manera eficaz y se garantice una adecuada
cobertura del territorio, tradicionalmente se ha
conformado una estructura organizativa en la
cual intervienen como actores principales los y las
funcionarias del Ministerio de Educacion Puablica
(MEP) asi como del Instituto Nacional de Estadistica
y Censos (INEC), cada uno de ellos cumple una
funcién especifica y de vital importancia para el
éxito del Censo 2011.
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4 FiguraN° 4

Estructura del Operativo Censal

[oordinadar{a] de
Centro Operativa

Encargadola)
de Zona

Supervisor|a|
de Seccifin

N

<4—»( Agencia Censal

C. Actores del Operativo Censal

Instituto Nacional de Estadistica y Censos [INEC]

SEGUNDA UNIDAD 23

Agencia Censal: conformada por un(a] Agente Censal, un(a) Subagente y un(a] Asistente Administrativo(a).
Este equipo es responsable, por parte del INEC, de velar por que la organizacion de la region asignada
se realice de manera adecuada, asegurando una implementacion exitosa de cada uno de los procesos

a desarrollar antes, durante y después del censo. Estas personas mantendran contacto directo con el

Director(a) Regional, el Coordinador(a) del Centro Operativo y el Encargado(a) de Zona.
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Ministerio de Educacién Pablica [MEP]

Censista: la persona (Censista tendra a cargo
una de las labores primordiales del Censo
2011, gue consiste en visitar todas y cada una
de las viviendas comprendidas dentro del Area
de Empadronamiento que se le ha asignado, y
obtener de las personas residentes hahituales
en ellas, los datos que se necesitan, de acuerdo
a las preguntas que contiene la Boleta Censal.

Supervisorfa] de  Seccién: usted como

Supervisor(a) de Seccién, tiene a cargo una de las
labores fundamentales del Censo 2011, dado que
usted guiard y supervisara el trabajo de los y las
Censistas a su cargo, organizando y verificando
la eficacia y la calidad de su labor diaria, seqgin
las directrices estahblecidas para tales fines. Con
su labor se asequrara de que ninguna vivienda ni
persona quede sin censar.

Asimismo es el responsable de solucionar
de manera inmediata las situaciones o
inconvenientes que se le presenfen a los
Censistas a su cargo y que estos(as) no puedan
resolver por si mismos(as).
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Encargado(a) de Zona: esta persona es

responsable de facilifar el proceso de
capacitacién para Supervisores(as) y Censistas.
Asimismao, durante el proceso de recoleccion de
la informacién censal esta persona debera de
velar porque los(as) Supervisores(as) de Seccién
a su cargo realicen su labor adecuadamente,
ademas debe apoyar en la resolucién de los
problemas que se les presenten.

Coordinador(a) de Centro Operativo: esta persona

es responsahle del adecuado funcionamiento
del Centro Operativo del Censo en la region a
su cargo. Este centro contempla las sedes de
capacitaciény el centro de acopio para la entrega
y recepcién del material censal. Asimismo, esta
persona fendra la importante labor de coordinar
junto con la Agencia Censal, el reclutamiento
de los(as) funcionarios(as] del MEP, dentro de
su amhito de responsahilidad, que participaran
como Encargados(as) de Zona, Supervisores(as)
de Seccion y Censistas.
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Director(a) Regional: actor de mayor rango en el MEP, este debe facilitar y apoyar las labores de la Agencia
Censal durante los procesos previos al Censo.

( FiguraN° 5 \

Actores del Operativo Censal y su Area de Responsabilidad

Actores Unidades
CENSO MEP

Director{a) Director(a) y
Regional ‘ Regional ‘ Region

Coordinador(a) de Supervisor(a)
Centro Operativa de Circuito ‘ Circuito

Encargado(a) de Directar(a) de
Zona ‘ Zona

Agencia Escuela

Censal

Supervisor{a) ‘ Maestra[a) ‘ Seccién

de Seccidn

Censista ‘ Maestro(a) ‘ Area de

Empadronamiento




. Ejercicios de autoevaluacion

CRUCIGRAMA

Horizontal Vertical

1. Unidad ferritorial operafiva a cargo de un Supervisor o
Supervisora.

1. Primera palabra, femenino. Persona que dehe velar por la eficacia
y calidad de la labor diaria del equipo de Censistas a su cargo.

2. Plural de la Unidad territorial operativa a cargo de un Encargado
o Encargada.

2. Equipo responsable por parte del INEC de organizar el operativo
censal en una region determinada.

3. Unidad ferritorial operativa a cargo de un Director(a) Regional y
la Agencia Censal.

3. Primera palabra, masculino. Persona responsable del Centfro
Operativo del Censo, en una regidn determinada.

4. Persona que tiene la imporfante labor de visitar todas las
viviendas ubicadas en el Area de Empadronamiento, para recolectar
la informacion censal.

4. Seqgundo nivel de la divisién territorial administrativa del MEP.

5. Género masculino. Cargo que ocupa la persona Encargada de Zona
en el Ministerio de Educacion.
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Tercera Unidad

La Labor de Supervisién

Objetivos de esta unidad

Al Analizar esta unidad usted estara en capacidad de:

Explicar en qué consiste la labor de supervisian.
e Ejerceradecuadamentelasresponsabilidades que implican lalaborde supervision.

e Definir y realizar adecuadamente las funciones previas, durante y después del
empadronamiento censal, como Supervisor(a) de Seccidn.

e (ompletar adecuadamente los formularios de control.
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A. La Labor de Supervisién

La labor de supervision consiste en guiar y
controlar la calidad del trabajo de un grupo de
personas con el An de que las tareas que se les han
asignado se ejecuten segln las normas y directrices
indicadas.

En este sentido, usted como Supervisor(a) de
Seccion es la persona responsahble de velar por la
calidad y adecuada cobertura del trabajo realizado
por los y las Censistas a su cargo. Para ello, debe
estar en la capacidad de liderar y motivar a su
equipo de trabajo, de tener conocimiento pleno
de la tematica censal que se quiere abordar en el
Censo 2011 y de saber aplicar los procedimientos
para ello.

Por tanfo, usted debe organizar la labor de
su grupo, promoviendo en todo momento el
frabajo en equipo, ordenado y planificado. Dichos
aspectos le permitirdn cumplir eficazmente can
la labor designada, recolectando la informacién
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satisfactoriamente, de acuerdo con los estandares
contemplados en este manual y en el Manual para
(ensistas.

Asimismo, es necesario que usted muestre y
promueva, en los y las Censistas, una actitud
discreta y respetuosa, de manera que la
informacion sea recolectada fal como es declarada
por la persona enfrevistada, evitando toda clase de

interpretaciones o inducciones de respuestas.

/Recuerde: De su labor y la de su equipo depende\
que el Censo 2011 logre ohtener una completfa
cobertfura.

Por ello, usted debe velar porque cada uno(a) de
sus Censistas realice todas las entrevistas que se le
han asignado, para que asi, el pais pueda obtener

Kla informacion base para la toma de decisiones. /
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B. Responsahbilidades de la Persona
Supervisora de Seccién

Una de las principales responsahilidades de la
labor de supervisién es el confrol del frabajo de
las personas Censistas a su cargo. Para ello, usted
debe verificar diariamente que las personas estén
realizando correctamente el proceso de recorrido
de su Area de Empadronamiento y que el avance
de su frabajo sea el adecuado y por tanto permita
alcanzar las metas establecidas y se logre una
cobertura censal adecuada.

Ante esto, su labor de supervisién debera
centrarse en los aspectos que se detfallan a

continuacion.

Cobertura censal

Mediante su labor de control y sequimiento usted
debe garantizar que cada Area de Empadronamiento
a su cargo se visite sistematicamente y que por
tanto, se cense cada vivienda y persona residente
habitual de la Seccién.
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Para ello, es de suma importancia que usted tenga
amplio conocimiento del territorio que corresponde
a su Seccién, asi como de los limites de cada una
de las AE que la conforman y asi, poder evitar
omisiones o traslapes.

Red colaborativa:

Las unidades territoriales llamadas Secciones han
sido creadas de manera que puedan ser cubiertas

en una semana por un equipo de Censistas.

Por lo tanto, las Areas de Empadronamiento que
comprenden una Seccién, pueden tener diferentes
cantidades de viviendas, de forma que los Censistas
que fengan menor cantidad de viviendas por censar,
puedan apoyar a sus compaferos de Seccidn que
tienen un ndmero de viviendas por censar mas alfo
y asi poder cubrir en equipo todas las viviendas de
la Seccion.

Ante ello, usted como Supervisor(a) de Seccign
debe realizar una administracién eficiente de su
personal, potenciando las ventajas y heneficios que
le ofrece la modalidad de trabajo denominada “Red
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Colaborativa”, la cual se refiere a la forma en que
los(as] Censistas se apoyaran mutuamente durante
el empadronamiento.

Usted puede planificar esta red a partir de las
cargas asignadas a cada uno(a) de sus Censistas.
En este sentfido es de suma importancia promaover
una cultura de trabajo en equipo.

Por medio de la red colaborativa usted puede
disponer de su personal de la manera en que lo crea
mas conveniente para lograr las metas y obfener
una buena cobertura censal.

Por ejemplo, usted puede solicitar a los(as)
Censistas que han Analizado su carga de trabajo
antes de terminar la semana censal, que apoyen a
los(as) compaiieros(as) que estan méas rezagados.

Velar por la calidad de la informacion

Usted debe revisar en las boletas realizadas
por su equipa de Censistas, la correcta aplicacién
de conceptos e instrucciones de llenado, y

verificar que la informacion haya sido consignada
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ordenadamente y respetando la secuencia de
la boleta, esto con el objetivo de que los datos
recopilados sean de excelente calidad.

Tomar decisiones certeras y oportunas

Ante situaciones imprevistas que se le puedan
presentar a las personas (ensistas, las cuales no
puedan resolver por si mismos(as), usted debera
fener la capacidad de gestion para tomar las
decisiones mas oporfunas.

En el caso de que, por la complejidad de
determinada situacion, usted no pueda resolverla

debera recurrir al Encargado(a) de Zona.

Aspectos Administrativos

Usted debe asegurarse de que los y las Censistas
dispongan de los materiales, recursos y condiciones
adecuadas para efectuar su frabajo.

No olvide que su labor es de suma importancia y
requiere un alto nivel de responsabilidad por lo que
no podra delegar sus funciones a otfras personas
y debe mantener al dia las labores encomendadas.
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Asimismo, recuerde que usfed y su equipo de
trabajo son la imagen del Instituto Nacional de
Estadistica y Censos y del Ministerio de Educacian
Pdblica en la comunidad, por lo tanto, debe velar
porque la buena imagen de ambas instituciones
se mantenga, mostrando en todo momento una
actitud respetuosa y de compromiso con su labor
y la de su equipo, evitando conductas que puedan
afectar negativamente esta buena imagen.

(EI estimulo constante es muy importante, hagale vera cada\
Censista que esta contribuyendo a una tarea valiosa para el
pais. Muestre sincero interés por los problemas que genera
la labor y gestione de manera eficiente una solucién, pues
son aspectos fundamentales para lograr la colaboracidon del

personal a cargo.
N J

C. Labores Previas al Empadronamiento
Censal

1. Reconocer previamente su Seccion
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Como funcién previa al empadronamiento censal,
usted debe realizar un reconocimiento de la Seccién
que fendra a su cargo, esto con el objetivo de
identificar el terreno que su equipo debera censar
y las diferentes situaciones especiales que se les
podrian presentar.

En dicho recorrido usted debera realizar las
siguientes actividades:

Identificar los limites de cada una de las AE que
componen su Seccion: con ayuda del Mapa de
Seccién que se le brindard, asi como de los mapas
que tendrd cada unola) de los(as) Censistas,
debera identificar en el ferreno dénde empieza y
dénde termina cada Area de Empadronamienta.

Validar el punto de inicio y de fin de cada Area de
Empadronamiento: asi como usted debe recorrer
toda la Seccion, cada Censista realizara el
reconocimiento de su AE y una propuesta
del punto de inicio y fin, la cual usted debera
validar con la informacion derivada de su propio

reconocimiento.
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Para realizar este reconocimiento, se le
enfregara el mapa de Seccion y la lista “5: Lista
de Censistas”. Esta lista contiene el nombre y
namero de cédula de todos(as) los(as) Censistas
que componen su equipo de trabajo, asi como
informacion referente a la AE y UGM asignadas y
el nimero de viviendas por censar.

Tamhién en la lista se identifica a los Censistas
que compartan una misma UGM.

En este caso, los Censistas comparten el mismo
nimero de UGM, estos deberan realizar el
reconocimiento de manera conjunta.

Esta practica le permitira planificar mejor su
trabajo y el de sus Censistas, de manera que no
se salgan de su area geografica asignada, que
no haya traslapes enfre dos o mas secciones, de
gue no se omita viviendas y ademas, le facilitara
ubicar a cada Censista en su respectiva Area de
Empadronamiento.
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Contar las viviendas de cada AE: En la medida de
lo posible usted, junfo a su equipo de Censistas,
deberan contahilizar las viviendas de cada una
de las AE, con el ohjefivo de planificar metas
diarias y la estrategia de recorrido durante el
empadronamiento censal.

Identificar situaciones especiales: En este recarrido
usted deberd identificar las situaciones
especiales que se pudiesen suscitar durante el
empadronamiento, tales como:

e Grandes aumentos en la cantidad de
viviendas, tales que correspondan a la carga
de trabajo de un(a) nuevo(a) Censista y que
requieran la creacién de una nueva Area de
Empadronamiento.

e Zonas de dificil acceso.

e Requerimientos especiales de fransporte.
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¢. Informar y gestionar con la persona Encargada
de Zona, la solucion de las situaciones
especiales encontradas en el recorrido previo
de la Seccidn

Después de analizar con los(as] Censistas las
situaciones especiales encontradas durante
el recarrido previo de la Seccion, usted debera

informarselas a su Encargado(a) de Zona.

Asimismo, debera brindar posibles soluciones a
dichas situaciones para que asi, el Encargado(a) de
Zona gestione el personal exfra, el fransporte o los

recursos que se necesiten, segin sea la situacion.

Debe darle especial importancia a aquellos
incrementos de viviendas que duplican la carga
de frabajo de una persona Censista, esto para que
su Encargado(a) de Zona analice si se requiere la
creacién de una nueva Area de Empadronamientao.

Usted informard estas situaciones durante la

Capacitacion para el Empadronamienta Censal, en el
momento que se ha asignado para ello.
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3. Elaborar un plan de supervisidn

Una vez reconocida el area de frabajo y con el
An de llevar a cabo de manera eficiente su labor,
usted debera elaborar un plan de supervision. Este
lo debe hacer con ayuda del Encargado(a) de Zona
y su equipo de Censistas y debe considerar las

siguientes actividades:

e Programe una supervision diaria en campo a
cada Censista, priorizando aquellas Areas de

Empadronamiento mas complejas.

Si su Seccion tiene AE muy dispersas y alejadas,
dehe visitarlas, al menos una vez durante la
semana censal.

e Establezca junto con los(as) Censistas un punto
y hora de encuentro para cada dia. Asimismao,
mantenga comunicacién constante con su equipao,
de ser posible, via telefénica, para que ellos(as)
le indiquen sobre su avance o problemas en
campo.
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 Fije con cada uno(a) de los(as) Censistas metas
diarias de trabajo, con el fin de poder confrolar
mas facilmente el avance y la coberfura censal.

e Organice su red colaborativa a partir de las
cargas asignadas a cada uno(a) de sus Censistas.

e Disefie las estrategias de recorrido para
cada una de las AE, a partir de los diferentes
procedimientos que se le proponen: recorrido
individual, barrido o recorrido en asentamientos
rurales.

En los anexos de este manual se le muestra un
ejemplo del control que podria utilizar para llevar a
cabo este plan de supervisian.

4, Recibir el material censal del Encargado|a)] de
Lona

Usted recibird del Encargado(a) de Zona el
material censal en una o varias cajas selladas, y un
sobre de supervision, el procedimiento para ello se
describe en la cuarta unidad de este manual.
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5. Distribuir el material censal entre las personas
Censistas

Una vez concluido el procedimiento anterior
usted debe distribuir el material censal entre las
personas (ensistas a su cargo, el procedimiento
para fales fines se describe con detalle en la cuarta
unidad de este manual.

D. Labores Durante el Empadronamiento
Censal

1. Dar sequimiento al plan de trabajo vy control de
avance diario.

(ada dia de la semana censal usted debe mantener
comunicacion con el equipo de Censistas y controlar

su avance y el cumplimiento de las metas.

Para organizar y facilitar esta labor de contral
usted deberd utilizar el Formulario 51 “Control
Diario de Avance” (ver Agura b}, donde registrara
la cantidad de viviendas censadas por dia de cada
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uno de los(as) Censistas que conforman su equipo

de trabajo.

Oe esa manera usted estara pendiente de que el
trabajo se esté cumpliendo en el tiempao establecido.
Se ha calculado que cada (Censista debe censar
diariamente de 12 a 15 viviendas en la zona urbana
y de 8a 12 en lazona rural.

A contfinuacién se explica con detalle el llenado
del Formulario 51.

Formulario 51 “Control de avance diario”: este
formulario es un control diario del avance del
empadronamiento de su Seccidn, que le servira para
planificar eficazmente su frabajo de supervision.
Asi tamhién, este formulario le permite al INEC
conocer como fue avanzando el frabajo
diariamente y verificar la cobertura

censal. Para llenar este formulario
usted debe sequir las instrucciones
que se le dan al dorso del mismo y
que se detallan a continuacién: '_"‘"'--/
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1. Transcriba del Formulario “S” el nimero de
Seccion y la idenfificacion de provincia, cantén

y distrito.

2. Transcriba del Formulario “S” el nimero de cada
Area de Empadronamiento y la cantidad de
viviendas por censar.

3. Para cada AE solicite al Censista a cargo, el dato
del Tofal Acumulado de Viviendas (ensadas y
anotelo para cada dia del Censao.

4, Escriba su nombre, nimero de cédula, firma y
fecha en los espacios correspondientes.

PARASY,

VAyEN
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FiguraN° b
Formulario 51 “Control avance diario”

~

,.':::323:..0‘ REPUBLICA DE COSTA RICA i |i|||| m
Kyt X CENSO NACIONAL DE POBLACION Y VI DE VIVIENDA
1mnec cernso 201
L e e S1

Crrovnde

IDENTIFICACION GEOGRAFICA

CONTROL DE AVANCE DIARIO
Para uso del Supervisor(a) de Seccién

(Ver instrucciones de llenado al reverso)

)

~

~
) Total Acumuladao de Yiviendas Censadas
Area de Viviendas por tReporte ¢Reporte
Empadranamiento Censar Primer dia | Segundo dia realizado? Tercer dia Cuarto dia Quinto dia realizado?
[Margue con X] |Margue can X]
~/
SUPERVISOR(A) N
v




38 TERCERA UNIDAD INEC | CENSO 2011 | MANUAL PARA LA SUPERVISION DE SECCION

2. Controlar la calidad de la informacion censal

Otra de las labores primordiales de los(as) Supervisores(as) de Seccién es velar por que la informacion censal
sea de excelente calidad ya que la misma es de suma importancia para el disefio de politicas pdblicas dirigidas
a mejorar las condiciones de vida de la poblacién. Para ello, usted debe verificar los siguientes aspectos en las

entrevistas realizadas por cada una de las personas a su cargo:

En el Bloque llI:
Identificacion del total de
personas y hogares

En el Bloque IV:
Caracteristicas
socioecondmicas

En el Bloque

.. En el Formulario C1
Localizacion

En general

Que el llenado de la boleta
se realice utilizando
el lapiz y el borrador

Que el fotal de personas de
la vivienda [preg. 1] coincida
con la suma de los resimenes

Que los nimeros de AE y
UGM sean los correctos
y que coincidan con el

Que el Formulario

Que inicien con la | esté debidamente

asignados especialmente
para ello.

Formulario C1.

(preg. 5) de cada hogar de la
vivienda.

Que escriban con letra y
nimeros legibles.

Que el ndamero de
vivienda sea consecutivo.

Que se llene una lista
(pregunta 3] para cada hogar
dentro de la vivienda.

persona 01 de la
lista del hogar y asi
sucesivamente.

lleno, siguiendo las
instrucciones  que
se dan en el Manual
para Censistas.

Que los fextos en
los  recuadros  estén
de acuerdo a las

instrucciones dadas en el
Manual para Censistas.

Que siempre haya al
menos un hogar 1 en cada
vivienda ocupada y que,
de haber mas hogares, se
consigne hien el nimero.

Que el resumen (pregunta
5] se complete con la
informacion de cada hogar
y no con el fotal de personas
de la vivienda (pregunta 1.

Que, en caso de que en
una vivienda haya mas
de un hogar, se llene una
boleta por cada uno.

tanto en

Gencuenfra errores sistematicos,
las boletas censales
como en el Formulario C1, usted
debe alertar a los(as] Censistas
y guiarles para que realicen el

anado de la manera correcta. J

»
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3. Controlar la asignacion de “Viviendas ocupadas
con residentes hahituales ausentes”

Las “viviendas ocupadas con residentes
hahituales ausentes” son aquellas en las cuales sus
residentes habituales no estan presentes durante
la semana del Censo.

La persona Censista tiene la instruccion de visitar
esas viviendas cuantas veces sea necesario duranfe
la semana censal, sélo usted tiene la potestad de
indicarle cuando debe dejar de hacerlo, tomando en
cuenta aspectos como los siguientes:

e Usted estd consciente de que en esa vivienda
los residentes habhituales definitivamente no
estaran durante toda la semana censal.

e El visitar esa vivienda requiere mucho tiempo y
arriesga la cobertura del resto de la AE, ya sea
porque estéd muy aislada, porque el camino es
dificil o porque esta en una zona peligrosa.
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e Yase hanhecho al menos cuatro visitas sin éxito,
en las cuales, al menos en una usted estuvo
presente.

4, Apoyar al Censista en viviendas donde se
rechaza la entrevista

La persona Censista fiene la instruccién de acudir
a usted cuando en alguna vivienda se rechazo la

entrevista.

Anfe ello, usted debe volver a la vivienda con
el(la) Censista y explicar a las personas que residen
en ella la importancia del Censo, la confidencialidad
de los dafos vy la ley que lo ampara.

El que usted se muestre como una fgura de
auforidad permitira generar confianza en la
persona informante, quien puede femer dar su
informacion ante posibles fraudes. Brinde tamhién
nameros telefénicos (800-Censo2011 o el ndmero
del Centro Operativo] donde puedan cerciorarse de
que ustedes son personas autarizadas por el MEP y
por el INEC para recopilar la informacion.
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5. Resolver situaciones especiales:

En caso de que usted defecte que en su plan de
supervisién no se previg alguna situacién especial
como que una sola persona no podra cumplir con la
carga asignada, ya sea porque las viviendas estan
muy lejos enfre si o por un bajo rendimiento, usted

podra realizar los siguientes procedimientos:

Solicitar al Encargado(a] de Zona més personal:
antes de solicitar mas personal, verifique
que todo su equipo esté ocupado y que haya
agofado la posibilidad de poner a funcionar su
red colaborativa.

Si del todo no tiene la posibilidad de solucionar
su escases de personal a lo inferno de su
equipo, usted debera solicitar el nuevo personal
a su Encargado(a] de Zona y justificar su
requerimiento.

Solicitar material extra: en caso de que a los(as)
Censistas les quede poco material de trabajo,
usted debe solicitar, con anticipacion, material
extra a su Encargado(a) de Zona, quien debera
proporcionarselo.

INEC
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Solicitar al Encargado(a) de Zona la creacién de una
nueva Area de Empadronamiento: la creacion de
una nueva AE debe ser el dltimo recurso que
usted debe utilizar en caso de un aumento en la
cantidad de viviendas por censar que duplique
la carga de trabajo de un C(ensista. Estos
casos deben haber sido reportados desde la
elaboracién de su plan de supervision, a partir
del recorrido previo que dehié haber realizado.

En caso de que esto no se detectara previamente,
usted podra salicitar la creacién de una nueva AE
sé6lo cuando en alguna Area de Empadronamiento
se haya dado un crecimiento de viviendas fan
grande que se pueda considerar como la carga
de trabajo de un(a) nuevo(a) Censista, durante
toda la semana censal. Por ello, es fundamental
que esto lo informe al inicio de la semana

Para ello, dehera justificarle los motivos de tal
requerimiento y salicitar una persona que se
encargue de la nueva AE, asi como el material
necesario para que desempefie el frabajo.
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Asimismo, usted debera fotocopiar el mapa de la AE que sera particionada, marcar un punto de inicio y
de fin, redistribuyendo la carga de trabajo de la AE original de manera que sean equitativas; finalmente,
debera ubicar a la persona en el terrena.

Debe indicarle al Censista que asumira el frabajo en la nueva AE, |a carga de trabajo y toda la informacian
necesaria para que sea consignada en el espacio en blanco de la efiqueta del nuevo carfapacio.

4 Figura N° 7 )
Funciones del Encargado(a) de Zona y del Supervisor(a) de Seccién
en la Creacién de una Nueva Area de Empadronamiento

Creacidn de una
nueva AE

Supervisor(a) de
Seccion

Encargado(a] de Zona

Brindar nueva nimero Sacar copia del Marcar punto de

de AE LR TMCIAETEED Mapa de AE Inicio y fin

Uhicar al nuevola)

Asignar al nuevo(a Censista en el terreno

Lensista
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/Recuerde: La red colaborativa sera su principal\
recurso para lograr la cobertura censal. Por
medio de ella, usted podra distribuir el trabajo
enfre su equipo para que puedan lograr las
metas propuestas.

Si su red colahorativa se ha agotado, puede
solicitar personal de reserva que apoyara a sus

Ktensistas en el trabajo. /

Tramites administratives parasituaciones imprevistas:

si tiene gue incurrir en algin tipo de gasto que no
fue contemplado con anterioridad; por ejemplo, el
pago de una lancha u ofro tipo de transporte, usted
debe solicitar la autorizacién previa al Encargado(a)
de Zona para que él o ella lo comunique a la Agencia
Censal del INEC y se le indiquen los pasos a sequir.

b. Reportar el avance de cobertura

Con el Ain de que el INEC pueda dar sequimiento
del avance del proceso de empadronamiento y
prever acciones en caso de ser necesario, se ha
disefiado un procedimiento de reporte de avance
de cobertura, el cual debera ser realizado por usted

%

INEC ‘ CENSD 2011 ‘ MANUAL PARA LA SUPERVISION DE SECCION

via telefénica al inicio del tercer dia de la semana

censal.

Este reporfe lo realizaré con la informacién
consignada en el Formulario 51, a partir del Total
Acumulado de Viviendas Censadas del Sequndo Dia
por cada AE, reporte al teléfono 800-CENSO2011 /
800-23676-2011 y marque con una X en la columna
respectiva del formulario.

Al finalizar el Censo, con la informacion del Total

Acumulado de Viviendas Censadas del Quinto Dia

por cada AE, reporte al teléfono 800-CENS02011

/ 800-23676-2011 y marque con una X en la
columna respectiva del formulario.

E. Lahores Posteriores al

Empadronamiento

1. Revisar el Formulario (3 “Resumen de AE”

Revise que la informacién consignada en el
Formulario (3 “Resumen de AE” coincida con la
consignada en el “Resumen Tofal de la Unidad
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Geoestadistica Minima” del Formulario C1 o de la
suma de estos resiimenes en el caso de que la AE
esté compuesta por varias UGM. 5i encuentra algan
error comuniqueselo inmediatamente al Censista
para que realice su caorreccion.

2. Recihir, revisar y preparar el material censal

Usted debe recibir de cada Censista un cartapacio
del gue usted dehe revisar varios aspectos vy
preparar el material para ser devuelfo. Esta revisian
se describe con detalle en la cuarfa unidad de este
manual.

Recuerde que también debe recoger las boletas
que no fueron utilizadas porque se mojaron, se
rompieron, o por ofros maotivos, especialmente
si estas fienen informacion. Esto es sumamente
importante debido a que los datos del censo son
confidenciales y por tanto, las boletas no pueden
desecharse en cualquier basurero.
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3. Llenar el Formulario 52: “Informe de Labores
de Seccion”

El Formulario 52 “Informe de Labores de Seccion”
(Ver figura N°8) tiene como abjetivos resumir el
frabajo de empadronamiento realizado durante la
semana censal y ser un confrol para el pago de los
incentivos que se les dara a su equipo de trabajo

por su lahor.

Para su llenado, usted utilizard como base la
informacion consignada en los formularios (3
“Resumen de AE” de cada uno de sus (ensistas.
La sumatoria de la informacion de cada (3 le
permitira obtener la informacion solicitada en este
formulario. Para llenar el Formulario 52, siga las
siguientes instrucciones:

a. Lonforme le sean entregados los Formularios (3,
usted debe proceder a llenar el Formulario 52
con lapiz y letra imprenta, sin hacer tachones ni
borrones.

b. Transcriba del Formulario “S” el nimero de

Seccion vy la idenftificacion de la provincia, cantén
y distrito.
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. Transcriba de la Lista de Censistas del Formulario
“S" el nimero de Area de Empadronamiento, el
ndmero de cédula y el nombre completo de cada
Censista.

. Si en la lista de Censistas del Formulario “S” si
se encuentra el nombre de cada Censista escriba
“S1” en el espacio correspondiente.

. Transcriba desde los Formularios (3 de cada
Censista, el total de viviendas de cada Area de
Empadronamiento.

Si el Censista complet6 la labor escriba un “S1”
de lo contrario escriba “NO".

En caso de que haya sustitutos transcriba de la
Lista de Cambios de Censista del Formulario “S”
la infermacién correspondiente y en la columna
“Completo labor” escriba “S1”.

. En el caso de que se haya creado una AE nueva,
transcriba de la Lista de Camhios de Censista del
Formulario “5" la informacién correspondiente
y marque con una X en la columna Ilamada “AE

nueva”.
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h. Solicite la firma de cada Censista en los espacios
correspondientes. Sume los datos de la columna
“Total de Viviendas”.

i. Escriba su nombre, nimero de cédula, fecha de
entrega y firme el formulario.

j. Recuerde no incluir al Personal de Refuerzo en
este formulario.

4, Devolver el material censal

Al Analizar la revisién y preparacion del material
censal, usted debe devolverlo al Encargado(a) de
Zona, para ello debe realizar el procedimiento que

se describe en la cuarta unidad de este manual.
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Figura N° 8
Formulario 52 “Informe de Labores de Seccion”
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I11. Ejercicios de autoevaluacion \

&

Con base a los conacimientos adquiridos en la tercera unidad, conteste las siguientes preguntas.

¢Cual es la importancia de realizar el recorrido previo de su Seccién?

Anote cuatro situaciones especiales que usted debe resolver durante el empadronamiento
censal.

> W NN —

Describa brevemente cada una de sus funciones posteriores al empadronamiento censal.
flc
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Cuarta Unidad

Entrega y Devolucién del material censal

Objetivos de esta unidad

Al Analizar esta unidad usted estara en capacidad de:
e \Verificar que el material censal recibido este correcto y completo.

e Aplicar adecuadamente el proceso de devolucion del material censal







INEC ‘ CENSO 2011 ‘ MANUAL PARA LA SUPERVISION DE SECCION CUARTA UNIDAD 49

A. Entrega del Material Censal

El proceso de entrega del material censal se realizara en “cadena”, empezando por el Coordinador del Centro
Operativo quien recibe todo el material, sequidamente este hara entrega al Encargado(a) de Zona y este(a) a
sus Supervisores(as) de Seccién, quienes a su vez realizaran la entrega al grupo de Censistas que conforman
su equipo de frabajo. En la Figura N° 9 se muestra el flujo del material censal para la entrega.

4 FiguraN° 9 A

Flujo del Proceso de Distribucién del Material Censal al Personal del Operativo Censal

Depdsita Coordinador|a] del Encargata(a) Supervisor(a) de - Censista

Lentral Centro Operativo de Zona Section

m Nivg ® o

Subre del Coordinadar(a) del Centro Operativa  Sobre de Encargadola| de Zona Sohre del Supervisor|a| de Secciin

Sohres z | N " -:‘
&8 e
g &

Sobres de Encargadola) de Zona Sobres de Supervisor{a) de Seccian

Material
Extra
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Como se pudo ohservar en |la figura anterior, el Gltimo dia del proceso de capacitacion usted recibira, de su
Encargado(a) de Zona, el material censal en una o varias cajas selladas y el sobre de Supervisor{a) de Seccién
(Ver Aigura N° 10).

4 FiguraN° 10 A

Material Censal que Recibe el Supervisor(a) de Seccion

Sobre de Supervisor{a) de Caja Censal con sus
Seccian {Zartapacios respectivos

N

Para tales fines usted debe realizar el siguiente procedimiento:

1. Verifique con su Encargado(a) de Zona que el material que le entregaron corresponde al indicado en la lista
“Z: Lista de personal de la Zona”. Corrobore que el nimero de caja o cajas y el del Sobre de Supervisian de
Seccién es el correspondiente a su ndmero de Supervisor(a) de Seccién, de ser correcto usted debera firmar
como recibido en dicha lista.



INEC ‘ CENSD 2011 ‘ MANUAL PARA LA SUPERVISION DE SECCION CUARTA UNIDAD 51

2. Proceda a abrir el “Sobre de Supervisor(a) de Seccidn” y verifique que este contenga todo el material descrito
en el cuadro N° 1.

4 Cuadro N°1 )

Materiales del Sobre de Supervisor(a) de Seccion

Material del Censista Eani-'it.lad

Recibida
1. Chaleco: prenda de vestir que distingue a la persona Censista. 1
2. Mapade Seccion: dibujo del area que contiene las areas de empadronamiento que se debe supervisar. 1
3. Formulario 51: Control del avance diario. 1
4. Formulario 5¢2: Resumen de Seccién. 1

5. Lista de la Seccién S: formulario en el que se enlista el Area de Empadronamiento correspondiente
a cada Censista.

6. Lapiceros. 1

N /

3. Abra la(s) caja(s) censal(es) y corrobore que los ndmeros de cartapacios corresponden a los indicados en la
“Lista de Seccién 5" y por tanto que correspondan a las AE indicadas en su Mapa de la Seccién. De no concordar
la informacidn del mapa con la de la lista debe indicarselo inmediatamente al Encargado(a) de Zona para que
este resuelva la situacion.

4, Guarde la[s) cajals) en un lugar seguro, dado que usted realizara la devolucién del material usando esta(s)
mismal(s) caja(s).
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5. Reciba de parte del Encargado(a) de Zona su
credencial respectiva y las de las personas
Censistas que fiene a cargo, las cuales son
esenciales para que puedan ser reconocidos
durante el Censo. Verifique que sus datfos
personales y los de su equipo estén escrifos
correctamente. Siempre se debe porftar la
credencial ya que seré su identificacién durante
el censo.

B. Distribucion del Material Censal a las Personas
Censistas

Una vez concluido el procedimiento anferior
usted debe distribuir el material censal enfre las
personas censistas a su cargo. Para tales fines
usted debe realizar el siguiente procedimiento:

1. Verifique en su “Lista de Seccién (S)" que las
personas (ensistas ahi definidas sean las
correspondientes, para cada una de las Areas de
Empadronamiento de su Seccion.

2. De manera organizada, entregue a cada uno
de las personas (ensistas que conforman su
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equipo de trabajo, el cartapacio y la credencial
correspondiente.

3. Corrohore con cada persona censista que
el material entregado esté complefo y con
las cantidades requeridas para su labor de
empadronamienfto, esto de acuerdo al AE
asignada.

4. Una vez que se haya revisado todo el material,
cada persona Censista debe firmar como recibido
conforme del material, en la “Lista de Seccion
()" que usted tiene.

C. Instrucciones para la Devolucion del Material

Esta etapa tiene como objetivo la revisign
y preparacion del material censal para su
devolucién al Encargado de Zona(a), al finalizar
el empadronamiento censal. A continuacién se
describe el procedimiento:

1. Usted debe recibir y revisar el carfapacio y la
bolsa de material sobrante de las personas
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Censistas que tiene a cargo, para lo cual debe

realizar lo siguiente:

a. Abrael cartapacioy verifique que las boletas
vengan separadas por UGM, con el Formulario
(2 colocado sohre cada grupo de holetas y
dentro de una bolsa plastica.

b. Extraiga del cartapacio el Mapa del Area
de Empadronamiento, el Formulario C1 vy el
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identificacion geografica y la informacién
de poblacion y vivienda correspondiente
a cada UGM que componen el Area de
Empadronamiento.

. Una vez que verifique que todo el material

esta correcto, indique en la “Lista de Seccitn
5" que la persona Censista respectiva devalvia

correctamente el material censal.

Formulario (3.

. Verifique que dentro del cartapacio no quede

2. Usted debe devolver el material censal de las
personas (ensistas que tiene a cargo, para lo
cual debe realizar el siguiente procedimiento.

ningan material sobrante.

d. Verifiqgue que la informacién del o los
Formularios C1 esté completa y actualizada.

e. Cotejequelainformaciondel AEeidentificacion
geografica anotada en el Formulario C1
coincida con la informacién anotada en la
efiqueta del cartapacio.

f. Revise que en el Formulario (3 se haya
escrito correctamente el nimero de AE, la

. Cologue los cartapacios dentro de la misma

caja en que los recihi6.

. Ordénelos por nimero de AE de menor a

mayor.

. Selle la caja con cinta de embalaje (Esta

cinta viene dentro de la caja), de manera
que el sellado garantice la seqguridad de los
materiales dentro de la caja. Tal como se
muestra en la Figura N°11,



54 CUARTA UNIDAD INEC ‘ CENSO 2011 ‘ MANUAL PARA LA SUPERVISION DE SECCION

d. En el caso de que se haya creado una nueva AE en campo y, por lo tanto, un nuevo cartapacio, usted debera
agregar a la etiqueta de la caja, el nimera de AE y su Seccién correspondiente.

e. Verifique que en la bolsa de material sobrante venga la credencial, el chaleco, las boletas y los farmularios
sobrantes. Los lapices, borradores y tajadores debe entregarlos al Encargado(a) de Zona con el fin de que
éste los almacene, para que puedan ser ufilizados en las escuelas para otras actividades.

f. Agrupe todas las Bolsas de material sobrante y entrégueselo junto con la Caja Censal respectiva a el(la)
Encargado(a) de Zona.

4 Figura N° 11 R

Embalaje de Cajas de Material Censal

Sellar la caja
una wez gue
este lista para
devolucian.
Introducir el cartapacio
dentro de la Caja Censal
Fespectiva
\_ J
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3. En el sohre de Supervisor(a) de Seccién, cologue los Formularios C1, (3 y mapas de Area de Empadronamiento
de cada cartapacio, asi como los Formularios S, 51 y 52 completos y su Mapa de Seccidn.[Ver Figura N°12)

4 Figura N° 12 A

Devolucidn del Sobre del Supervisor(a) de Seccion

' Colocar los formularios 5,
e 51y 32 y el mapa de la
Colocar los formularios C1 y Seccion. dentro del Sobre.
C3 v el mapa de cada AE, .

dentro del Sobre.
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4, Una vez que su material esté listo, proceda a la entrega al Encargado(a) de Zona, para esto usted dehera
sequir el siguiente procedimiento:

a. Entregar la caja o cajas censales correspondientes, asi como el Sobre de Supervisor{a) de Seccién vy el
material sobrante.

b. Presencie la revision del material por parte del Encargado(a) de Zona.

c. Cuando todo esté correcto, usted y el Encargado(a) de Zona deberan firmar la devolucién satisfactoria, en

el documento que le indique.

d. En caso de que haya un faltante o que encuentre mas material del requerido, usted y el Encargado(a) de

Zona deben indicarlo en las observaciones del documento que se le indique y después deberan firmarlo.

5. El proceso de devolucién del material se llevara a cabo en el Centro Operativo respectivo, el cual debe sequir

el orden correspondiente:

Tiempo Estimado Proceso de Devolucién

1 hora Censista a Supervisor{a) de Seccién
1 hora Supervisor(a) de Seccién a Encargado(a) de Zona
1 hora Encargado(a) de Zona a Coordinador(a) de Centro Operativo
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En las Aiguras N° 13 y N° 14 se muestra el flujo de devaolucién del material censal.
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(

Flujo del Proceso de Devolucion del Material Censal hacia el Depésito Central

Figura N° 13
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Figura N° 14

Flujo del Proceso de Devolucién de Formularios y Sobres
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A. Ejemplo de Plan de Supervisidn

Viviendas

Viviendas Viviendas

Viviendas

Nombre de las personas Viviendas
i o =S "% == = ~ =
Censistas <z .| B|=sZ| = | §|<ZF| = | T|=sZ| 2| B |<Z| < | B
3| = | g |22 | E|Ead |3 |\ g |23 3 | g |83 3 | g
Fa|lad | 2|T2| @ | 2 |Fa|d | & |Fa|d | 2 |Fa| o | 2
o o o o o ) 5 2 = =
w wn s 2

Total de viviendas Censadas . . . .



62 ANExos INEC | CENSO 2011 | MANUAL PARA LA SUPERVISIGN DE SECCION
/

B. Solucidn de los Ejercicios de |. Ejercicios de autoevaluacién
Autoevaluacion

A partir de lo estudiado en esta primera unidad,
conteste las siguientes preguntas:

¢Qué es un censo?

El censo es una investigacion que permite

obtener informacion estadistica de la situacion

demografica, social y econémica de la poblacion
v las viviendas de todo el pais.

Enumere cinco usos de los Censaos
Nacionales

1. Evaluar las condiciones habitacionales del pais

2. Analizar los niveles de pobreza del pais

3. Conocer la estructura por sexo y edad del

pais

4, Planificar las necesidades de infraestructura

educativa

5. _Evaluar los indicadores de cobertura educativa

/
_




. Ejercicios de autoevaluacion

CRUCIGRAMA

1. Unidad ferritorial operafiva a cargo de un Supervisor o
Supervisora.

Horizontal Vertical

1. Primera palabra, femenino. Persona que debe velar por la eficacia
y calidad de la labor diaria del equipo de Censistas a su cargo.

2. Plural de la Unidad ferritorial operativa a cargo de un Encargado
o Encargada.

2. Equipo responsable por parte del INEC de organizar el operativo
censal en una region determinada.

3. Unidad territorial operativa a cargo de un Director(a) Regional y
la Agencia Censal.

3. Primera palabra, masculino. Persona responsable del Cenfro
Operativo del Censo, en una regidn deferminada.

4. Persona que tiene la importante labor de visitar fodas las
viviendas ubicadas en el Area de Empadronamiento, para recolectar
la informacion censal.

4. Segundo nivel de la divisién territorial administrativa del MEP.

5. Género masculino. Cargo que ocupa la persona Encargada de Zona
en el Ministerio de Educacién.

J
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&

Con base a los conacimientos adquiridos en la tercera unidad, conteste las siguientes preguntas.

¢Cual es la importancia de realizar el recorrido previo de su Seccién?
El recorrido previo de la Seccion permite planificar mejor el trabajo vy el de mi equipo de Censistas, de manera

que no se salgan de su area geografica asignada, que no haya traslapes entre dos o mas secciones y de que

no se omita viviendas. También es importante porque me facilita la ubicacion de cada Censista en su respectiva

Area de Empadronamiento.

Anote cuatro situaciones especiales que usted debe resolver durante el empadronamiento
censal.

1. Solicitar a mi Encargado(a) de Zona mas personal.

2. Solicitar material extra.

3, Solicitar al Encargado(a) de Zona la creacion de una nueva AE.

4, Realizar tramites administrativos para situaciones especiales.

Describa brevemente cada una de sus funciones posteriores al empadronamiento censal.

1. Revisar el Formulario C3 "Resumen de AE” de manera que los datos coincidan con el total de cada uno de

los formularios C1

2. Recibir el material de cada Censista, revisarlo y prepararlo para ser devuelto al Encargado(a) de Zona

3. Llenar el Formulario S2: "Resumen de seccidon” a partir de la informacion de los formularios C3 de cada

Censista

4, Devolver el material censal al Encargado(a) de Zona
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