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MANUAL DE REVISION Y CODIFICACION
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Objetivos:

Revisifn. - Los objetivos de estas operaciones son:

Verificar y analizar que las diferentes caracte-
risticas anotadas en la cédula guazrden relacién
y consistencia entre s{.

Distinguir los casos posibles de los casos ab-
surdos eliminando todos los casos absurdos.
Determinar segun otros datos, o por probabili-
dades, las casillas que estuvieren en blanco, asi
por ejemplo: Sexo, por el nombre, edad proba -
ble de 1a Madre por la del Hijo;etc.

Distinguir los casos regulares o comunes de los
irregulares o poco comunes, como en el caso de
un sefior de 70 afios casado con una de 35,
Corregir la informacién que tenga inconsisten -
cia teniendo cuidado de hacer el minimun de cam
bios en los datos originales,

Codificacién:

Proveer de cédigo para todas las caracteristicas
de la boleta a excepcién de las columna: 3, 8, 9, 10
11,12,13 y 14, Tampoco deberd codificarse las -
caracteristicas de vivienda a excepcién de las de
tenencia en '"otra', arriendo mensual y la de])aex -
namiento,

Cuand» el nimero de cuartos es mayor que 7 se-
debe codificar como 7.

b). - Prove:r de cédigo correspondiente a aquellas ca
racteiisticus dejadas en blanco por el empadro -
nadeoer,
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Organizacién del Trabajo.

Se formardn dos grupos de operadores:Reviso
res Codificadores Generales, Revisores Codificado-
res Especiales. Los operadores generales tendrdn a
su cargo la revisién y codificacién de todas las ca -
racteristicas de la cédula de poblacién y vivienda a-
excepcién de las ''caracteristicas econémicas" (co -
lumnas 15,16,17, y 18) las mismas que estardn a car
go de los operadores especiales,

Por cada 10 operadores habrei un jefe de grupo
tendrd a su cargo:

a). - Distribucién de trabajo;

b). - Control de rendimiento;y,

c). - Revisién de calidad del trabajo de los operado-
res,

El jefe de grupo deberd contestar las pregun
tas que hagan los operadores y ser4 responsable de
llenar las caracteristicas dejadas en blanco por el
empadronador,

Cuando un operador necesite hacer consulta -
al Jefe, éste deber4 levantar la mano a fin de que el-
Jefe concurra a su puesto y absuelva la consulta,

- El Jefe de grupo rendird semanalmente un in-
forme sobre la marcha de los trabajos y el rendi -
miento alcanzado por cada operador.

Cuando sea menester cambiar un cédigo o -
crear uno nuevo, deber4 solicitar reunién de los de-
mds Jefes con el Jefe Técnico, para proceder a la -
modificacién, de cuya resolucién se dejard constan -




cia por escrito y se hard conocer a todo el personal.

Procedimiento para la Revisién y Codificacién-

Cada empadronador tiende a cometer una misma
clase de errores, por tanto es necesario analizar de-
tenidamente la primera boleta por cada empadrona -
dor y luego, en base a los errores encontrados en ella
analizar las otras boletas trabajadas por €1, Hay dos
sistemas de revisién;uno en sentido horizontal.y o -
tro en sentido vertical. En sentido vertical deberd re
visar las caracteristicas relacionadas con la ubicacién
geogrdfica.

Lo que se refiere a las caracteristicas de pobla
cién se revisardn en sentido vertical las siguientes -
caracteristicas: Relacién familiar, Sexo, lugar de na-
cimiento y lugar de residencia anterior, afio de ingre-
so, edad y estado civil, En sentido horizontal se revi-
sarédn las caracteristicas educacionales y econémicas.

Las caracteristicas de la vivienda se relaciona -
rdn en bloques entre si' de la siguiente manera: Bloque
I, tipo de vivienda con bloque 3, materiales predominan
tes, bloques 4y 5 servicio de agua y servicio higiénico-
con bloques 7y 8tenencia y arriendo mensual, bloque 9
nimero de cuartos con bloques 7,8 y 10 tenencia, arrien
do mensual y cuarto de cocina.

INSTRUCCIONES ESPECIALES,

D D D =GR D o G - - — G " —— T T G —— ——— v——

. - Revisar que todas las cé

dulas se hallen debida -
mente orderadas por zonas, sectores y manzanas en lo-

urbano, o de centros poblados en lo rural y que corresz-
pondan a la misma provincia, cantén y parroquia.




Ponga el cédigo respectivo en 1a i)rovincia., -
cantén, parroquia y categoria y subraye el nimero
asignado a la zona, sector Y manzana, en las dreas -
urbanas (Cabeceras Provinciales y Cabeceras Canto
nales),

Cuando se trate de una 4rea periférica, ¢ -
sea de tentros pobladoe rurales, que ze encuentran
dentro dz lcs l{mires de las Pa2rrojulas urbanas, se-
codificard la zona con el codigo XX,

_ C'ada sector ccmprende un legajo, y por lo
tanto se esumerari en crden contifzuo los legajos, -
asigndndocle un mimero, ¢l mismo que se lo an:otari-
en la parte correspondiente, al sector. Excepto los-
Casos en que una localidad esté contenida en m4s de
un legajo. Est£ localidad ser4 un sélo sector,

Cuando se trate de parroquias rurales, se -
procederd a codificar la zona, sector Yy manzana de-
la siguiente manera: |

Cada parroquia rural comprende una zona, de
biendo por tanto numerarse en orden continuo den<
tro de cada cantén, de acuerdo al orden que ésta o -
cupe en la divisién territorial, a partir del nimero
50. Asf por ejemplo la parroquia Bafios del Cantén

Cuenca de la Provincia del Azuay, llevar{ el cé6dj-
go de zcna I\EE’;S_Q y Vicraria del Portete, Zona N®-
70 ,

La Cabecera Parroquial serd sizmpre 2l -
sector Nt ], Cada legajo de la parrogquia ser4£ un -
*€Ctor y se enumerar4 en orden continuc a partir-
121 2,
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tro de cada sector los centros poblados existentes,
éste nimero se anotard donde dice: Manzana o cen-
tro poblado,

Esta codificacién deberd hacerlo dnicamente -
en la primera cédula del legajo. Siempre que cambie
de manzana, subraye el ndmero de la nueva manzana.

En el recuadro, enumere las boletas en orden-
continuo dentro de cada sector.

Caracteristicas de Poblacién,

La critica y revisién de estas caracteristicas
deberd hacerse en sentido horizontal y la codificacién
en sentido vertical.

Nimero de orden:

Cuando el nimero de miembros de una fami -
lia fuera mayor que 12,debiendo en consecuencia ocu
par mds de una boleta, deberd enumerarse en forma
ascendente las demds boletas utilizadas, asi’ por ejem
plo:si hay 14 personas en una vivienda los némeros
de orden de la segunda boleta deberd anotarse 13-14-
en lugar de 1-2

Relacién con el Jefe del Hogar Censal.

- Esta caracteristica deber4 analizarse relacio-
ndndole con los nombres y apellidos que aparecen en
la columna "1'";la edad columna ''10" y el estado civil
columna '"'14",

Una sola persona deberd ser codificada como-
jefe de cada vivienda. Cuando m4s de una persona a-
parece como jefe deberd la primera codificarse cc-
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mo tal,y la otra ser4 codificada a base de su proba
ble relacién con el jefe, :

Asi mismo una sola persona deber4 aparecer
como esposa del jefe de la vivienda, una mujer ano-
tada como jefe,cuyo esposo aparece en la boleta,dg_
berd ser codificada como esposa y €l como jefe,

Sexo. -

El sexo deberd relacionarse con los nombres
Y apellidos que aparecen en la columna "1'", En el -
caso de que no existiera anotacién de sexo, determi
ne el sexo probable relacionindole, con la columna
¢ de relacién familiar y con la columna 16 de ocupa
cién. I

Lugar de Nacimiento y Lugar de Residencia Anterior.

Estas caracteristicas deber4n revisarse en-
si. |

Cuando las personas hayan nacido en la pro -
vincia (columna 4) y ciudad o parroquia rural (co -
lumna 5) en que se llevé a cabo la enumeracién- de -
ben codificar en ia cclumna 4, el cédigo de la provin
cia y en el columna 5 el cédigo del cantén,y de la -
ciudad o parroquia rural, y marcar4 una "X" en la-
columna 6 y comenzara a codificar a partir.de la co
lumna 10 edad. - ‘ - -

Cuando. la persona céensada no haya nacido en
el lugar de empadronamiento a m4s de codificar las
columnas 4 y 5 (lugar de nacimiento), deberg codifi
carse también las columnas correspondientes a "]y
gar de residencia anterior'’, de la siguiente maner; %
en la coiumna 6 anote el cbdigo de la provincia Yy en



ia columna 7 anote el cédigo 1, cuando se trate de
cabecera provincial o cantonal, y el cédigo 2 cuando
seé trate de cabecera parroquial o de otros centros -
poblados menores.

En el caso de los extranjeros se deberd codifi-
car el nombre del pafs en que nacié en la columna 4
y el de lugar de residencia anterior en la columna 6
y marcar4d"X"en las columnas 5 y 7. Tod» empadrona
do que haya declarado que reside m4s de un afio se
anotard como residente, aunque haya declarado como
Transeidnte,

Cuando no existe anotacidén en afios de residencia
(columna 9),y se trate de transefinte, deber4 codifi-
carse ''"00", en el caso de Residente deberd revizar-
la columna de lugar de nacimiento a fin de ver si -
exisgte algin miembro de la familia que haya nacido
en el lugar del empadronamiento y de alli colegir -
log afios de Resxdeucm, En caso de duda consulte al
jefe de grupo.

En los casos en que no es posible determinar el
lugar de nacimiento de una persona, se deber4 asig-
nar el cédigo correspondiente a la provincia en que
8e llev6 a cabo la enumeracién ,

Edad.

Esta caracteristica debe compararse con rela-
cién familizr y ademds con estado civil y ocupa -
cién,

Cuando :l empadronador haya anotado la edad -
en dias ¢ r 22¢8 para menores de un afio, debers co
dificarae '00"
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Cuana: naya anciade lz ¢dad 2n afios, y me
a#xg debe 4 tachar lz anotacién ds meases de -
i=ndo roisr.ente los aiics cumplides,

Para las personas de 100 ¥ més aios de e-
dad codifisue "yy"

En el <230 de que nc ceonste 1a edad deber4
solicitar 2l Jefe de Grupo que se le aaigne la
edad.

Para los menores de 6 afios marque una -
"X'"" en ia columna 11,

Educaciorales. -

Estas caracteristicas deben ser analizadas
horizontalmente entre si y tienen relacién fun
damentalmernte con la edad y se puede ademés
relacionar con ocupacién,

Asgistenciz Escolar.

Todas las personas que tengan 6 afios y -
m4s deben llevar ' ;una anotacién en la co -
lumna 11. En el caso de encontrarse en blan
co, anote ''si'' cuando 8¢ trate de personas -
de 7 a 9 afios en una localidad urbana. Cuan-
do se trate de una localiidad rural y no se ten
ga informacién anote '"no" en todos los casos,

Sabe leer v Escribir, -

Toda persona de 6 2fios o m4&s debe lle -
var en la. columna 12 ia anotacién "si" o -
"no”. Cuazndo falte arstacidn verifique la co
lumna 33,* rrado reds alto aprobado, y ei la-




persona ha declarado 2P o m4&s, anote "gi", de lo con
trario anote ''no'"

Grado mas Alto Aprobado, -

Debe haber anotacién para todas las personas de
6 afios 0 m4s de edad, esta caracteristica se relaciona
con la columna 12, Sabe leer y escribir, Cuando no -
exista anotacién en esta columna use el siguiente diagra
ma siempre que tenga’ si‘en la columna 12

EDAD ANOTACION
6 )
7-9 1P
10 - 14 2P
15 o mé4s 3P

Cuando en las columnas 11 y 12 consta la palabra

""no'"' anote ""00' en la columna 13 (grado m4s alto apro
bado).

Las personas menores de 12 afios se pondrd una -
"X" en la columna 14,

Estado Civil,

Esta columna llevar4 anotacién dnicamente en las
personas de 12 afios o m4s de edad y deben tener rela-
cién con la columna "1'" nombres;y con la columna 2 -
relacién con el jefe del hogar censal. En caso de es -
tar en blan:o consulte al jefe respectivo.

CARACTERISTICAS DE LA VIVIENDA. -

bk el e e T U —— h—

Vivienda Familiar., - Esta caracteristica s« relaciona
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con materiales predominantes,

Vivienda no Familiar. - Cuando se trate de una vi -
vienda ''no familiar" no de

be existir anotacién en ninguna de las caracteri’sucas

restantes, 2 excepcién del mimero de ocupantes.

- . Debe haber relacifn en
“tre el material preio-
minante , en las paredes, en los pisos y en el tipo de-
edificacién. Deberd existir marca en un solo tipo de-

matena.l predomma.nte

Servicio de Agua y Servicio Higienico, - Estos servi

cios se rela.
cionan entre si de la siguiente manera; sila v1v1enda.-
no tiene’ serv1c1o de agua no puede tener serv1c1o de -
Ww. C.

Si la vivienda tiene servicio h1g1en1co de uso -
exclusivo también debe tener servicio de- ‘agua de uso
exclusivo. Relacione ademds con tenencia, arriendo-
mensual y nimero de cuartos, En caso de duda relacio
ne con la ocupacién del Jefe del hogar censal, o en su
defecto consulte al jefe respectivo de grupo.

Luz Eléctrica. - Se relaciona esta informacién como

la anterior, en los casos en que la -
poblacién investigada carezca de luz,y.en la vivienda
aparezca que si existe,se deberd4 relacionar con ocupa
cién del jefe de familia porque puede haber la posibili
dad de que tenga una planta eléctrica propia.

Tenencia. - Cuando aparezca la anotacién de propia -

debe observase el nombre del duefio de la
edificacién con la del jefe de la vivienda. Cuando lleva
la anotacién de arrendada, debe llevar también anota-




cién de arriendo mensual

Cuando lleve anotacién de“otra’ no debe llevar -
anotacién de arriendo mensual y se deberd verificar
con nombres y apellidos y ocupacién.

Arriendo Mensual, Relacione esta caracteristica
con nGmero de cuartos y te -

nencia.

Numero de cuartos. - Debe relacionar esta informa
cién con tipo de edificacién, -
tenencia, arriendo mensual y cuarto de cocina.

Oficina, - Anote aqui la relacién entre el ndmero de

- ocupantes con nimero de cuartos, para lo
cual utilice el diagrama que aparece en el manual de
codificacién,

Nimero de Ocupantes, Verifique con el nimero de
orden y miembros del ho-
gar censal clasificados por sexo.

Los jefes de grupo, deberdn observar las si
guientes reglas, para anotar las caracteristicas que
se encuentre- en blanco, o sea, sin informacién.

Ubicacién G .ogrdfica. - Reviss el nombre del em

padronador y el de laioca
lidad, en "ic:ntifizaciédn'' y de acuerdo <on ello aundie
el ncmbre de la provincia, cantdn y parroguia y <~
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més caracteristicas de ubicacién geogréfica,

Parentez:co, - Cuando no se puede determinar, el pa

rentezco por las otras caracteristicas
como edad, estado civil y nombres, anote lo siguiente:
la primera linea anote el c8digo 1 y para todas las de
m4és lineas en blanco el cédigo 4, Los grupos no fam1
liares anote la primera linea 7 y para los demd4s el -
cédigo 8.

Sexo. - Si no puede determinar el sexo, anote lo si -

guiente: H, si el nimero de lfnheas es nones
y M. si el nimero de lineas es par.

Lugar de Nacimiento y Lugar de Residencia Anterior,

1). - Cuando se hallen en blanco las columnas 4,5, 6 -

y 7 anote el cédigo de la Provincia en la colum-
na 4,y enla columna 5, el cédigo del Cantén y ciudad
o parroquia rural en jue se llevS a cabo la enumera -
cién y marque una X en la columna 6.

2). - Cuando exista anotacibn en la columna 4 y 5, dife
rente a la Provincia y Ciudad o parroquia rural
en que se llevd a cabo la enumeracién Yy se encuentre

en blanco las columnas 6 y 7, deber£ repetir la misma
anotacién,

- Cuando existe anotacién en la columna 6 y 7 y es-
tan en blanco las columnas 4 y 5 repita esta mis-

anotacién,
EDAD QUE FALTA SISTEMA
La del Jefe Afiada 3 afios a la de la esposa.

o 23 afios a la edad del hijo ma-



EDAD QUE FALTA

de la esposa:

Hiio, hijo mayor o
hijo unico:

Todos los demas -
hijos;

/
Demas parientes:
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SISTEMA

yor, o 3 afios mas a la del her
mano, ¢ 23 afios menos que la-
dei padre o tios y 50 afios menos
que la edad del abuelo.

Reste 3 afios 2 la del jefe, Si la
edad resulta menos de 14 afios-
anote 14, Afiada 20 affos ala e -
dad del hijo mayor.

Reste 20 afios de la edad de la -
madre o 23 del padre;si el resul
tado es negativo anote 00. Para
el hijo adoptivo o el hijastro, so-
licitard al Jefe Técnico la asig-
nacién de edad de acuerdo al dia

grama ''B'', si tiene estado civil,
o el diagrama '"'D'" si no tiene.

Si no hay datos de estado civil -
reste 2 afios de la edad del her-
mano que antecede.

Si hay anotacidén de estado civil-
se asignara la edad de acuerdo -
al diagrama "B'",

Ei nay anotacién en estado civil

u ocupacién se asignara la edad
de acuerdo al diagrama "B'" pre
gunténdole al Jefe Técnico, de lo
contrario se utilizar4 el diagra-
ma ''D",
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Estado Civil. - Cuando no se pueda determinar, por
las otras caracteristicas el estado
civil, se utilizar4 el siguiente diagrama:

»

URBANO
EDAD HOMBRE EDAD MUJER
12-29 S. 12-24 S,
30-84 C. 25-64 C.
85 y mis V. 65 y m4s V.
R UR.A L
12-29 S. 12-14 S.
30-44 U. L. 15, 39 U. L.,
45 -84 C. 40-69 C.
85 y mis V. 70 y més V.

CARACTERISTICAS ECONOMICAS
Comprende la clase ocupacién, rama de actividad.
econfémica y categoria de ocupacién de todas las per
sonas de 12 afios y m4s. Estas caracteristicas deben
estar relacionadas entre si Yy se revisardn en sentido
horizontal.

Columna 15, - Clase.

Todas las personas de 12 afios o m4s deben llevar
alguna de las anotacicnes indicadas en esta columna.

Cuando se trate de personas que han declarado como
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ocupado, césante o busca trabajo por primera vez, con
zideradz como poblacién economicamente activa, debe
rdn llevar anctacién en las columnas 16,17 y 18,

En lcs demds casos, 0 sea cuando se trate de per_

sonas que han declara.do quehaceres domésticos, estu
diantes, rentistas, recluidos u otros (inv4lidos, incapa
citados, mendigos, etc) y que se las considera como -
poblacién no econdmicamente activa. No deberd lle -
var anotacién en las columnas 16,17 y 18; y unicamen
te se pondrd una "X'" en la columna 16,

En el caso de que no llevara anotacién deberd se_

guirse las siguientes reglas:

2).

- Codifique ocupado en la columna 15, cuando ha-

ya anotacién en las columnas 16,17 y 18,
Codifique como quehaceres=s domésticos en la co
lumnpa 15 si la persona ez mujer yno lleva ningu-
na anotacién en las columnas 16,17 y 18,
Codifique como estudiante si la persona ha de -
clarado que asiste a un establecimiento educa -
cional en la columna 11.

Codifique como rentista si la persona es hombre
y tiene 65 afios de edad o més.

Codifique como recluido si la persona vive en una
institucién, como en el caso de los manicomios,le
procomios, instituciones penales, religiosas de -
claustro, etc, para lo cual deberd fijarse en el ti-
po de edificacién no familiar.

Columna 16. - Ocupacidn.

La ocupacién s¢ refiere a la profesién,oficio o -

clase de trakzjo qus realiza o ha realizado el empadro

nadgo,
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Esta caracteristica tiene intima relacién eon 1= -
caracteristica de rama de actividad, columna 17,y ca
tegoria de ocupacién columna 18, en consecuencia de
be existir consistencia entre é€stas caracteristicas y
se codificard de acuerdo al manual respectivo.

Debe haber en todos los casos en que en la colum
na 15 aparezca ocupado, cesante, o busca trabajo por
primera vez,

En el caso de ocupado, o cesante deber4 llevar la
anotacién de la profesién u oficio o clase de trabajo
que realiza o ha realizado el empadronado.

En el caso de que busca trabajo por primera vez,
se codificard la profesién u oficio que haya declara.
do poseer el empadronado y si no lo han tenido se
codificard Y30.

En todos los casos de duda o que no haya anota-
cién, o que se encuentre ilegible deberd consultar -

al jefe de grupo.

Columna 17, -~ Rama de Actividad Econdémica. -

Se considera la clase de negocio, empresa, o indus-
tria en la cual trabaja o ha trabajado la persona cen
sada.

En esta columna debe haber anotacién cuando en
la cclumna 15 se encuentre anotado ocupado, cesante
o busca trabajo por primera vez, y deberd rel acio-
nar con las columnas 16 y 18, Para las personas -
que buscan trabajo por primera vez se codificard -
901 -

tcdes los casos de duda o que no haya ancta
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cién o se encuentre ilegible deberd consultar con el
jefe de grupo, Se codificard de acuerdo ai manual -
respectivo,

Columna 18. - Categoria de Ocupacién. -

Esta columna debe llevar anotacién de una de las
6 categorias indicadas en la cédula, las mismas que -
deben relacionarse con las columnas 16 y 17 siempre
que se trate de poblacién econdmicamente activa. A -
los que buscan trabajo por primera vez, en categoria
de ocupacibn,se les codificara "6

Objetivos, - Tiene por objeto controlar la calidad de
cada uno de los operadores que efectian
la revisién y codificacién del material censal, asi co
mo el rendimiento de los mismos.

Organizacién. - De acuerdo al plan trazado se forma
rén 4 grupos de revisores. codificado
res, debiendo unos hacer la revisién y codificacién de
las caracteristicas generales, y otros de las caracte-
risticas econémicas (columnas 15,16,17 y 18).

Cada jefe de grupo llevar4 el control de la calidad
Yy rendimiento de cada uno de los operadores e infor -
mard seman.:lmente al Director, con copla al Jefe Téc
nico.

Procedimiento, Durante la primera semana todes
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los grupos efectuardn la revisién y codificacién de
las caracteristicas generales. En la segunda semana
se efectuar4 la verificacién 100% del material traba
jado, intercambiando los legajos entre los diferentes
grupos, En la tercera semana se continuar4 la revi -
8ién y codificacién;de las caracteristicas generales y
en la cuarta semana efectuar4 la verificacién 100% ,
la misma que serviri para calificar al operador de a
cuerdo al siguiente procedimiento:

Los operadores que hayan obtenido una tasa de-
error menor al 10% quedarédn de hechc calificados,
Los demé&s operadores cesarin en sus cargos.

A partir de la quinta semana se verificard por -
muestra en un 10%; trabajo que estard a cargo de cada
jefe de grupo, para lo cual revisard una boleta de cada
10, comenzando su labor cada dia con un nimero alea
torio distinto. El primer nimero aleatorio correspon
de a la primera boleta seleccionada . de alia sartir -
de este nimero aleatorio contard cada diez;as{ por -
ejemplo; =i el nimero aleatorio ha salido el 5, comen
zara la revisién en la 5 cédula del legajo, luego revi-
sard la 15 y asi sucesivamente.

Llevard el control del ndmero de boletas, perso-
nas y errores encontrados de cada uno de los legajos
trabajados en su grupo;calcularé la tasa de error ca
‘da operador, para lo cual dividir4 el ndmero de erro
res multiplicados por 100 para el ndmero de perso -
nas. '

Los operadores que obtengan un porcentaje de @
rror mayor al 3% deber4n revisar sus legajos en ho-
ras fuera de oficina. Los operadores para el control
de rendimiento y calidad elaborardn partes diarios-
c¢e trabajo. Y los Jefes de Grupo, partes semanales-
de acuerdoc a los respectivos formularios.



~10.

El Jzfe General de Revisién y Codificacién, ve
rificard un legajo de cada operador, por el mismo

dc &l m

stema Jde muestra, anteriormente indicado, llevan
nismo control de los Jefes de Grupo.

- e e > ==

me /







