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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 produccion estadistica del pais con el ohjetivo de responder a las necesidades de
informacién estadistica nacional.

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

demografica, social y econémica de la poblacién, asi como de sus condiciones habitacionales.

La informacion que de ellos se deriva constituye la base para la elaboracion del diagnéstico nacional en
un momento dado; de igual forma permite el disefio, ejecucién y evaluacion de las politicas pdblicas entre
otros usos, por lo que regularmente los daftos censales son utilizados por diversos grupos de usuarios
como: ministerios, institfuciones autGnomas y semiautGnomas, gohiernos locales o municipales, sector
productivo, investigadores, académicos, estudiantes, medios de comunicacién, organismaos internacionales y
arganizaciones no gubernamentales y la poblacién en general; cada uno de estaos usuarios can necesidades y
prioridades diferentes de informacién.

Para el éxito de este proyecto adquiere relevancia su labor como Coordinador(a) del Centro Operativo, dado
que usted sera la persona encargada de administrar la sede del Censo 2011 en su regién.
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El presente manual, constituye la guia técnica para que usted como Coordinador(a) de Centro Operativo
cuente con la informacién y las herramientas necesarias para desarrollar su labor de manera eficiente. Las
defniciones, conceptos y procedimientos confenidos en este manual seran estudiados y revisados durante
el Curso de Capacitacion para la Coordinacién del Centro Operativo, que el INEC impartiréd por medio de las
Agencias Censales.

El documento ha sido organizado en dos unidades: en la primera unidad se aborda los femas relacionados
con la organizacion del operativo censal; los actores que conforman la estructura organizativa y su relacién
con las distintas unidades territoriales operativas; y en la segunda, las funciones del Coordinador{a) del
Centro Operativo, previas, durante y posterior al empadronamiento censal.

El Instituto Nacional de Estadisticas y Censos reconoce muy especialmente la importante colaboracion
y apoyo brindado por el personal docente y administrativo del Ministerio de Educacién Pablica; su inferés,
cooperacion y participacién son factores esenciales para lograr la calidad y el éxito del Censo 2011.
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Primera Unidad

Organizacién del Operativo Censal

Objetivos de esta unidad

Al Analizar esta unidad usted estara en capacidad de:

e Definir la estructura para la organizacién del operativo censal y su papel

dentro de ella.

e Explicary aplicar algunos conceptos basicos sobre las unidades territariales

operativas.
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A. Estructura para la Organizacidn del
Operativo Censal

El operativo censal distingue tres grandes
fases que son: la fase precensal (planificacion
del censo); la fase censal que corresponde a la
recoleccion de los datos, la cual se realizara en
todo el pais de manera simultanea en un periodo
de cinco dias; y la fase post censal (acopio del
material censal, procesamiento y difusion 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, fradicionalmente se ha
conformado una esfructura organizativa en la
cual intervienen como actores principales los
funcionarios del Ministerio de Educacion Plblica
(MEP) asi coma del Instituta Nacional de Estadistica
y Censos (INEC], cada uno de ellos cumple una
funcién especifica y de vital importancia para el
éxito del Censo 2011.

Enlasiguiente Aigurase muestralaconformacion
de dicha estfructura.
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B. Actores del Operativo Censal

Instituto Nacional de Estadistica y Censos

Agencia Censal

Estad 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 porque la organizacion de la regién asignada,
se realice de manera adecuada, asegurando
una implementacién exitosa de cada uno de los
procesos a desarrollar antes, durante y después
del empadronamiento censal. Estas personas
mantendran contacto directo con el Director(a)
Regional, el Coordinador(a] del Centro Operativo y
el Encargado(a) de Zona.

Ministerio de Educacion Piblica

Censista

La persona Censista tendra a cargo una de
las labaores primordiales del Censo 2011, que

consiste en visitar todas y cada una de las
viviendas comprendidas dentro del Area de
Empadronamiento que se le ha asignado, vy
obtener de las personas residentes habituales en
ellas, los datos que se necesitan, de acuerdo a las
preguntas que contiene la Boleta Censal.

Supervisor(a) de Seccion

La persona 5Supervisora debe velar por el
cumplimiento del trabajo de las personas Censistas
a su cargo, organizando, confrolando y verificando
la eficacia y la calidad de su labor diaria, segin
las directrices establecidas para tales fines. Con
su labor se asequrara de que ninguna vivienda ni
persona quede sin censar.

Asimismo es el responsahle de solucionar de
manera inmediata las situaciones o inconvenientes
qgue se le presenten a los y las Censistas a su cargo
y que estos(as) no puedan resolver por si mismas.
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Encargado(a) de Zona

El Encargado(a) de Zona es la persona
responsable de facilitar el proceso de
capacitacién para Supervisores(as) y Censistas.
Asimismo durante el proceso de recoleccién de
la informacion censal esta persona debera velar
porque los Supervisores(as) a su cargo realicen su
labor adecuadamente, ademas debe apoyar en la
resolucién de los problemas que se les presenten.

Coordinador(a) del Centro Operativo

Usted como Coordinador(a) del Centro Operativo
es la persona responsable del adecuado
funcionamiento del Centro Operativo del Censo
en la regién a su cargo. Este centro contempla las
sedes de capacitacion y el centro de acopio para la
entrega y recepcién del material censal. Asimismo
usted tendrd la importante labor de coordinar
junto con la Agencia Censal, el reclutamiento de
los funcionarios del MEP (dentro de su ambito
de responsabilidad) que participardn como
Encargados(as) de Zona, Supervisores(as]) de
Seccion y Censistas.

"

Director(a) Regional

El Director o la Directora Regional es el actor
de mayor rango en el MEP, este debe facilitar y
apoyar las labores de la Agencia Censal para la
organizacion de los procesos censales.

C. Unidades Territoriales Operativas

Para garanfizar la cobertura de todo el
territorio nacional se crearon diferentes
unidades ferritoriales operativas para distribuir
el trabajo: Unidad Geoestadistica Minima, Area
de Empadronamiento, Seccién, Zona, Circuito y
Region.

Unidad Geoestadistica Minima [UGM]

Division territorial minima del pais desarrollada
exclusivamente para fnes estadisticos, fiene
forma poligonal de superficie variahle y equivale
a lo gue cominmente se denomina manzanas
0 cuadras. Estd constitfuida por un grupo de
viviendas, edificios, predios, lotes o ferrenos.
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Area de empadronamiento (AE)

Agrupamienfto de un nimero determinado de
viviendas que deben ser censadas por un o una
Censista durante la semana de realizacion del
Censo, dichas viviendas estan concentradas dentro
de Unidades Geoestadisticas Minimas (UGMs).

s

Figura N° 2 \
Conformacion de Area de Empadronamiento
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Seccidn

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

Zona

Agrupamiento de cinco secciones (aproximada-
mente veinticinco AE] y corresponde al drea de
trabajo de un Encargado(a) de Zona.

Circuito

Segqundo nivel de la divisién territorial
administrativa del Ministerio de Educacion Pablica
(MEP). Esta compuesto por un nimero variable de
distritos. A nivel nacional existen 168 circuitos de
estos, aproximadamente 150 corresponderan a
los Centros Operativos del Censo, estos estaran
a cargo de un Coordinador(a) de Centro Operativo.

13

Regidn

Primer nivel de la division ferritorial vy
administrativa del Ministerio de Educacion Pdblica
(MEP). Esta compuesta por un némero variable de
circuitos. El territorio nacional esta constituido
por 27 regiones. Para efectos de coordinar el
desarrollo del C(enso cada una de ellas estara
a cargo de una Agencia Censal y el Director(a)
Regional.
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Segunda Unidad

Funciones de Coordinacidn del Centro Operativo

Objetivos de esta unidad

Al Ainalizar esta unidad usted estara en capacidad de:

e Reconocer la importancia del Cenftro Operativo para el Censo 2011 y la
importfancia de |a labor de coordinacién de dicho centro.

e [esarrollar adecuadamente las funciones y responsahilidades que implica la
labor de coordinacién del Centro Operativo antes, durante y posteriores al

proceso de recoleccién de la informacion censal.
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A. La importancia del Centro Operativo

El Centro Operativo es la sede del Censo 2011 en
un determinado circuito, en él se desarrollaran una
serie de actividades claves para el éxito del Censo,
entre ellas las actividades de capacitacion para
las personas que participaran en el Censo ademas
de establecer ahi el lugar para el almacenamiento

y distribucién del material censal.

A nivel nacional se estableceran alrededor de
150 Centros Operativos, los cuales carresponderan
generalmente a Centros Educativos (escuelas) con
una ubicacién estratégica y condiciones éptimas

para desarrollar las funciones antes mencionadas.

Usted mediante un trabajo conjunto con la
Agencia Censal tendra la responsabilidad de
seleccionarlo y velar por que se den todas las
condiciones necesarias para que esta lahor se
realice exitosamente. Oe igual forma usted debera
velar por que en todo momento las personas de
su equipo de trabajo cuenten con los recursos y
herramientas necesarias para poder realizar su
labor adecuadamente.

17

B.Funcionespreviasal Empadronamiento
Censal

Reclutamiento y asignacidn de las personas que
participaran en el operativo censal

Una de las labores méas importantes de la
Coordinacién del Centro Operativa, es liderar
el proceso de reclutamiento de las personas
que participaran en el operativo censal,
especificamente de los Encargados(as) de Zona,
Supervisores(as) de Seccién y Censistas. Para esto
la Agencia Censal le haré saber con antelacién los
requerimientos de personal para desarrollar el
frabajo en el circuito bajo su responsahilidad y asi
usted pueda proceder a realizar el reclutamiento

de estas personas.

Considerando la importancia de conocer las
cualidades y potencial del personal disponible y
las particularidades del area geografica a cargo,
es que el INEC confia en su liderazgo y compromiso
para realizar este proceso de reclutamiento de
manera mas eficaz.
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Reclutamiento y asignacién de Encargados(as) de Zona

Considerando que el perfil para desempefiar las
funciones de Encargado(a) de Zona corresponde
a los(as) Directores(as] y Directoras de Escuelas,
personal que usted conocey con el que serelaciona
diariamente, se sugiere que usfted proceda a
realizar dicho reclutamiento, tomando en cuenta
las caracteristicas y apfitudes sugeridas en el
siguiente perfil:

Perfil del Encargado(a) de Zona: por la naturaleza de
sus funciones, es fundamental que esta persona
tenga aptitud de liderazgo, capacidad de gestién
y carisma para el manejo de personal. Asimismo
considerando que esta fgura se desempefara
también como facilitador{a) del proceso de
capacitacion para el empadronamienfo es
recomendable que esta persona fenga hahilidades

y destrezas como docente.
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Reclutamiento y asignacién de Supervisores(as) de

Seccién y Censistas

Para realizar el reclutamiento de las personas
que se desempefiaran como Supervisores(as) de
Seccion y comao Censistas, usted debera contar
con la colaboracién de los Encargados(as) de Zona,
quienes tienen un mayor conocimiento sobre las
caracteristicas de las personas a reclutar; quienes
son los(as] maestros(as] de escuela; ademas
conocen las particularidades de cada zona. Para
realizar un reclutamiento en el que se valoren las
caracteristicas de las personas participantes, se
sugieren los siguientes perfiles:

Perfil del Supervisor(a) de Seccién: igualmente por
la naturaleza de sus funciones, es fundamental
que esta persona tenga aptitud de liderazgo,
capacidad de gestién y carisma para el manejo
de personal. Considerando que esta persona
tiene la responsabhilidad de guiar y supervisar el
trabajo del grupo de Censistas a su cargo, dehe
tener un adecuado conocimiento de la zona y

preferiblemente experiencia en censos anferiores.
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Perfil de los[as) Censistas: considerando que esta
persona sera quien se relaciona con la poblacién
y por tanto sera la imagen del Censo, debe ser
una persona idenfificada con el Censo 2011, que
muestre compromiso con su labor, aptitud y sobre
todo una actitud positiva para lograr relacionarse
con la poblacian y obtener de ella la informacion
gue se necesita.

Es importantfe mencionar que en el
momento de realizar la asignacién de areas
de empadronamienfo se considere las
caracteristicas y condiciones de las personas,
de manera que si un o una docente no es de la
zona y ha sido nombrado(a) recientemente, se
le asigne la zona mas cercana a la escuela en
la que labora, o en caso de que el o la docente
que por su edad o alguna condicién fisica se le
dificulta desplazarse por lugares de fopografia
irregular, se le asigne lugares con viviendas mas

concentradas y terrenos requlares.
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Reclutamiento y asignacidon de Personal de Reserva

En el momento del Empadronamiento
Censal algunos(as]) Censistas requerirdn ser
sustituidos(as) por diversos motivos y otros(as)
necesitaran ser apoyados(as) para completar sus
areas de empadronamiento (AE] principalmente
debido a crecimientos urbanisticos posteriores al
proceso de actualizacion cartografica realizada
por el INEC; base para la distribucion de las
cargas de trabajo. El crecimiento de viviendas
puede ser detectado por el equipo de Censistas
y Supervisores(as] en momentos; previo al
empadronamiento cuando hacen el reconocimiento
de su AE y Seccién; y durante el empadronamiento
censal.

Con el Ain de abordar eficazmente esta situacion
es necesario contar con personal de reserva.
Para fales fAnes se ha previsto reclutar un
porcentaje de personal adicional a la cantidad de
personas estimadas para cubrir todo el territorio
nacional. Por tanto cuando se realice el proceso
de reclutamiento usted deberéd contemplar este
requerimiento.
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Para realizar una asignacion oportuna de este
personal, usted confara con la lista de todo el
personal a su cargo (por Zona, Seccién y AE] y una
lista denominada “lista de personal de reserva”
la cual contiene el nombre, cédula y nimero
de teléfono al cual se puede localizar a estas
personas.

Reclutamiento y asignacion de Personal de
Contingencia

Considerando que durante la ejecucion del
Censo, se ya haya asignado todo el personal de
reserva y se requiera confar con mas personas,
es que se ha estahlecido el procedimiento para
el reclutamienfo y asignacion de “Personal de
Contingencia”.

Perfil de los[as] Censistas de Contingencia: para
realizar el reclutamienfo de este personal
se recomienda ampliar el perfil a personas
pensionadas (maestros(as) y profesores(as)] que
cuenten con las condiciones fisicas adecuadas
para realizar un frabajo de esta naturaleza,
empleados(as) pablicos y lideres comunales que
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preferiblementecuentenconeducacionsecundaria,
conozcan la zona y tengan un amplio sentido de
responsahbilidad, compromiso, identificacién con
el proyecto y disponibilidad inmediata fanto para
censar como para recihir la capacitacion necesaria
para desarrollar adecuadamente esta lahor.

Para el reclutamiento y asignacion de estas
personas, es necesario levantar un listado de
personas disponibles, que confenga el nombre
completo, ndmero de cédula, nimeros telefénicos
en los gue se puede localizar a las personas,
nimero de cuenta cliente, entre otra informacion.

Con el An de que usted pueda explicar a estas
personas los aspectos administrativas inherentes
a su labor, posteriormenfte se le hara llegar,
mediante la Agencia Censal, el procedimiento

correspondiente.

Para que esfas personas desarrollen esta
funcién es imprescindible que sean debhidamente
capacitadas, por tanfo usted debera gestionar el

lugar y los recursos necesarios para tal fin.
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Reclutamiento y Asignacion y gestion de Personal
de Refuerzo

Considerando que la persona Censista se
encuentre con que en su AE hay un crecimiento
de viviendas de una magnitud tal que no puede
ser cubierto en los dias establecidos, y por tanto
requiera el apoyo de otro(a) Censista, es que se
ha previsto la figura de la persona de apoyo, cuyo
reclutamiento usted deberd prever y gestionar
oporfunamente.

Esta persona no tendra una AE asignada sino
gue su funcién, tal como la palabra lo dice, es
apoyar a uno o mas Censistas, que pueden ser de
la misma seccién o de secciones diferentes. Dada
esta condicion, es que se ha disefiado el Formulario
R “Formulario de Personal de Refuerzo” para
registrar la labor de esta persona y por tanto,

facilitar el pago del incentivo.

El adecuado llenado de este Formulario sera
responsabilidad de la persona refuerzo, sin
embargo, usted sera responsable de autforizarlo
y tramitarlo. Por tanto anfes de autorizarlo

debera cerciorarse de la veracidad de los datos
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consignados en él y debhera dar seguimienfo a
su tramitacién, asegurandose de que este fue
recibido por el INEC para el tramite del pago
correspondiente.

En caso de que esta persona de refuerzo sea
parfe de las personas reclutadas como personal
de contfingencia, usted debera adjuntar a dicho
Formulario, un documento en el que se indique
el nombre completo de la persona, el nimero de
cuenta clienfe en la que se depaositara el pago del
incentivo (este corresponde a un numeral de 17
digitos), entidad financiera en la cual tiene dicha
cuenta, asimismo debe indicar que la cuenta se

encuentra activa y que es en colones.

Es importante indicar que para acudir a esta
figura, es necesario que el Supervisor(a] haya
agotado sus recursos a lo interno de la Seccian,
por lo que el uso de este recurso de refuerzo debe
ser debhidamente justificado.

Acuda oportunamente a la Agencia Censal si se

le ha agotado el personal de Reserva, Contingencia
o de Refuerzo.
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Seleccién y acondicionamiento del lugar de acopio

El lugar de acopio es el lugar en el cual se
resguardard y desde el cual se administrara
el material censal y el material de capacitacion
que se requiere para llevar a cabo el Censo
2011, por tanto este debe cumplir con algunos
requerimientos hésicos que garanticen la
infegridad y seqguridad de dicho material, los
cuales se detallan a confinuacién:

e Espacio fisico necesario para albergar vy
administrar las cajas de material censal.

e Techado o hien cubiertfo, con condiciones
minimas de seguridad, lugar bajo llave y de
acceso controlado.

e Ventilado, libre de plagas o contfaminacion.

e Facil acceso, preferiblemente cerca del area de
estacionamiento para facilitar las maniobras

de recepcian, descarga y distribucion.

e Area de estacionamiento o parqueo para los
vehiculos con carga.
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e Pasillos o accesos comodos.

e Estelugardebe estardisponible y debidamente
acondicionado para ser utfilizado los meses de
abril (dos Gltimas semanas), mayo y junio de
2011,

Administracion del lugar de acopio

Con el fAn de garantizar un adecuado
funcionamiento del lugar de acopio se recomienda
implementar algunas politicas generales de
administracion del lugar de acopio, las cuales se
detallan a confinuacién.

e Para el adecuado confrol de la entrada y salida
del material censal, usted debera autorizar
(preferiblemente por escrito) la salida de
material censal. Por ftanto deberd prohihir
terminantemente la entrada a toda persona
ajena al lugar donde esta el material censal sin
la debida autorizacion.
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Para desempefar sus funciones como

Coordinador{a] del Centro Operativo es
indispensable que usted porfe la credencial
que lo faculta para realizar dicha labor. En
caso de que usted autorice a alguna persona
para que le apoye, esta persona debera estar
debidamente idenftificada, durante el tiempo
que permanezca desempefiando dicha funcién
y usted debera capacitarla sobre la adecuada
aplicacién de los procedimientos de manejo del

material censal.

Esindispensable mantener limpioy ordenado el
lugar donde se almacenara el material censal.

Se debera prohibir el fumado y hacer comidas
dentro del centro de acopio.

Se sugiere realizar una minuciosa supervisién
de la entrada, acomodo, manipulacién vy
distribucién de los materiales censales. En
cuanto al almacenamienfo del material y con
el fin de garantizar la integridad del mismo es
fundamental verificar que cuando las cajas se
apilen, las estibas no sean mayaores a 7 cajas.
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Apoyo en la coordinacidn de la capacitacidn censal

Con el An de que todas las personas que
participaran el Censo 2011 cuenten con los
conocimientfos y desarrollen las habhilidades
necesarias para realizar adecuadamente su lahor
se desarraollaré un proceso de capacitacién, para
lo cual usted, mediante un trabajo conjunto con la
Agencia Censal, debera velar por que se den las
condiciones necesarias para desarrollar dicho

proceso.

El proceso de capacitacion se desarrollara
mediantfe el méftodo de cascada y se ha
estructurado en tres niveles. Sera el nivel IlI el
que se desarrollara en los Cenfros Operativas y
se ejecutara en cinco sesiones segmentadas (1 dia
por semana) en el mes de mayo. En la siguiente
Agura se muestra dicha estructura.
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Figura N° 4
Estructura de Capacitacion Censal
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Seleccion y acondicionamiento de la sede de
capacitacion

Usted como Coordinador(a) del Centro Operativo
tiene como responsabilidad la definicion de la
sede de capacitacion, este proceso de seleccion
lo realizaréd de manera conjunta con la Agencia
Censal. Es importante mencionar que estas sedes
de capacitacién preferiblemente deben ubicarse
en el mismo Centro Educativo que se ha designado
el lugar de acopio, lo anterior dado que el material
necesario para realizar el proceso de capacitacion
se almacenara en estfe lugar, y esto facilitaria su

distribucion.

Para realizar una acertada seleccién de la
sede de capacitacién usted debe considerar los
siguientes requerimientos hasicos.

e Aulas con capacidad para grupos de 30
personas.

e Mobhiliario suficiente para que las personas
puedan realizar sus actividades adecuada-

mente (sillas y pupitres).
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Pizarra.

e (ontar con servicios sanitarios en adecuado
funcionamiento.

e [ontar con comedor o soda cercana.

e Amanera opcional se sugiere contar con equipo
audiovisual como felevisor, DVO, grabadora de
audio.

e Estasede debe estar disponible y debidamente
acondicionada para ser utilizada en los meses
de abril y mayo [cinco dias durante el mes). Las
fechas le serén indicadas oportunamente.

Recepcidn y distribucion del material de capacitacion
El traslado del material de capacitacion se
realizara desde el deposito central del INEC a cada

uno de los Centros Operativos, por tanfto usted
sera responsable de su recepcién y distribucién.
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Usted recihira el material necesario para cada
uno de los grupos por capacitar en su Centro
Operativo, por tanto, recibira una caja porgrupo de
capacitacién que debera enfregar posteriormente
a cada facilitador(a), asi como una caja de material
de capacitacion extra.

Este material usted lo recibiréa directamente
de una persona autforizada por el INEC para
realizar dicha entrega, mediante el Formulario
Ac “Formulario de Control de Material de
Capacitacion®. En este Formulario se le indica la
cantidad de cajas a recibir, por tanto, debera
verificar que el material recibido (cajas) coincida
con la informacién detallada en dicho Formulario.
En caso positivo, reciba a satisfaccion el material
y proceda a anotar un signo de chequeo (V] en la
columna denominada “Recibide” y proceda a Airmar
en el espacio consignado para tales fines en la
parte inferior del Formulario, denominada “Control
de Entrega”. En caso de que no haya recibido alguna
caja, deje esta columna en blanco y proceda a
realizar las observaciones carrespondientes en
el espacio destinado para tales fines, igualmente
proceda a Airmar en el espacio consignado para
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tales Anes en la parfe inferior del Formulario,
denominada “Control de Entrega” e informe
inmediatamente a la Agencia Censal para que le
hagan llegar el material faltante. (ver figura N° 5)

Para facilitar el proceso de distribucién del
material se recomienda acomodar dicho material
por zonas en espacios hien diferenciados vy
rotulados. Recuerde que cuando las cajas se
apilen, las estibas no deben ser mayores a siete
cajas.

Considerando, que este proceso se desarrollara
en el mes de mayo, este material le debera ser
enfregado a usted en las dos Gltimas semanas
del mes de abril, para lo cual oporfunamente se
le indicara el dia y hora exacta en que se realizara
dicha enfrega, asi como nombre y cédula de la
persona autorizada por el INEC para realizar dicha
entrega.



INEC ‘ CENSD 2011 | MANUAL PARA LA COORDINACION DEL CENTRO OPERATIVO

27

SIS MACIOMAL B
ESTAOISTICAT CEN0E

4 Figura N° 5
“Formulario de Contfrol de Material de Capacitacion”
ey REPUBLICA DE COSTA RICA
'.-Z::ff’
’ X CENSO NACIONAL DE POBLACION Y VI DE VIVIENDA
II_IEC CONTROL DEL MATERIAL DE CAPACITACION

DEPOSITO CENTRAL A CENTRO OPERATIVO

A m il m
C censo 2011

el espacia correspandiente & informe al Agente Censal en caso de faltantes o sobrantes.

PROVINCIA: ALMUELA CANTON:PALMARES DISTRITO: PALMARES
(CENTRO OPERATIVO: ESCUELA CENTRAL DE PALM ARES N° DE CENTRO OPERATIVC: 100 CANTIDAD DE ZONAS: 10
INSTRUCCIONES

Coordinador: En caso de que el material sea recibido satisfactoriamente consigne un signo de chequea ("¥™") en la casilla correspondiente, caso cantrario deje dicha
casilla en blanco e indigue en el espacio de ohservaciones |as razones por las cuales no s recibe el material a satisfaccién. Seguidamente firme el control de entrega en

FIRMA COORDINADOR:

Materiales Recibido
DelaN°1lalaN®
Cantidad de Cajas de Capacitacion : 10 Numeros de Caja de Capacitacion: 1: a awe
Cantidad de Cajas de Material Extra de : Nimeros de Caja Material Extra de De la N°300a la
Capacitacion: Capacitacion: N° 303
(ORSERVACIONES:
CONTROL DE ENTREGA
HORA:
FECHA: ___ de de 2011
FIRMA CHOFER:

=
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Posteriormente usted dehera proceder a
la enfrega de este material a cada uno de los
facilitadores que desarrollaran el proceso de
capacitacion en su Centro Operativo, para lo cual
usted debera entregar una caja a cada facilitador.
En caso de que para algin grupo la cantidad de
material consignada no sea suficiente usted puede
hacer uso del material consignado en la o las cajas
de material exfra.

Al finalizar el proceso de capacitacién los(as)
facilitadores(as) deberan hacerle entrega a usted
del material de capacitacién sobranfte asi como
de las boletas gigantes, con el Ain de que este
material pueda ser utilizado, de ser necesario, en
procesos de capacitacion emergentes.

Recepcidon y entrega de material censal

Recepcion del material censal: Del Depdsito Central del
INEC al Centro Operativo

Todo el material censal serd trasladado del

INEC a cada uno de los Centros Operativos. Usted
mediante el Formulario A “Formulario de Control
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de Entrega y Devolucién del Material Censal”, que
sera entregado por la persona autorizada por el
INEC para tales fines.

Usted recibird un grupo de cajas que contienen
el material necesario para realizar la labor censal
en el circuito a su cargo, asi como cajas con
material extra y un sohre denominado “Sobre de
Coordinador{a) de Centro Operativo”.

Las cajas de material censal y material extra
le seran entregadas por zonas. Verifique que el
material entregado corresponda con el indicado
en el Farmulario A.

En el “Sobre de Coordinador(a) de Centro
Operativo” usted encontrara un grupo de sobres
que dehera entregar oportunamente a los
Encargados(as) de Zona, denominados “Sohre
de Encargado(a) de Zona" y un Formulario para
su uso, denominado “Hoja de Personal del
Coordinador{a) del Centro Operativo” (COJ, el cual
contfiene la lista del personal a su cargo y con el
cual usted realizara la entrega de material a los
Encargados(as) de Zona.
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Para Ffacilitar el proceso de distribucion del
material se recomienda acomodar dicho material
por zonas en espacios hien diferenciados y
rotulados. Recuerde que cuando las cajas se
apilen, las estibas no deben ser mayores a siete
cajas.

A contfinuacién se ilustra el proceso de fraslado
del material.

29



30

INEC ‘ CENSO 2011 ‘ MANUAL PARA LA COORDINACION DEL CENTRO OPERATIVO

4 FiguraN° 6 )
Proceso de Trasladao del Material Censal desde el Depdsito Central hacia el Centro Operativo
oy
LIEC
-
L
I . . >
[N
- . -
I . .
I . .
I
Depdsito Central Translporte del
material censal
[ e
Centro Operativo
Escuela Central
Cajas de Material Cajas de Material Sobre de
Censal agrupadas Extra por Zonas y Coordinador{a) de *
por Zonas Centro Operativo Centro Operativo
Sobre de
Encargado(a) de
Zona
- J
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En el momento de la recepcion del material
cerciorese que todas las cajas y el “Sobre para
Coordinador(a) del Centro Operativa” vengan
debidamente idenfificados y sellados. En el
caso de que el sello se encuentre roto o que su
idenfificacion no corresponda, usted debera
realizarlaohservacionenel Formulario Ay notificar
inmediatamente esta situacién a la Agencia Censal
para que se gestione lo correspondiente. (ver
figura N° 7]

Sielmaterial hasido recibido satisfactoriamente
escriba un signo de chequeo (V'] en cada una de
las flas en la columna denominada “Recibido”
y proceda a Armar el Formulario en el espacio
correspondiente. Una vez finalizada la recepcion
del material censal se le proporcionara una copia
de dicho Formulario, recuerde guardarlo como
comprobante de la recepcion de su material, y no
olvide que ademas posteriormente este mismo
Formulario sera requerido para la devolucién del
material censal al Depésito Central.

A continuacién se muestra la forma de llenado
del Formulario A “Control de Entrega y Devolucién

del Material Censa
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N

Figura N° 7 A

“Llenado del Formulario A para la Recepcion del Material Censal”

@e

REPUBLICA DE COSTA RICA
¥ CENSO NACIONAL DE PORLACION ¥ VI DE VIVIENDA A i illiii__m

EE}EE CONTROL DE ENTREGA ¥ DEVOLUCIGN DEL MATERIAL CENSAL eEan e
DEPOSITO CENTRAL/CENTRO DE ACOPIO/DEPOSITO CENTRAL
PROMINGIA: ALAILELS CARTON; PALMAR TS CISTRITD: ALK ARES
(CEHTRO GPERATHG: ESCUELA CENTAAL DL 2HLMARES W* 2 CENTRO OFERATIVO: 10D CAKTIDAC OE 20HAS: 2

MATERIAL CENSAL EXCLUSIVO PARA EL COORDINADOR DEL CENTRO OPERATIVO

' MATERIAL CENSAL RECIBIDD DEVUELTD
Insbruce ones: Er mso de gue o material sea ecibida v devoe o
) satisfactorlaments consigne un signo de cheguea» ") en la zzslllz
100 SobECecrdinSioic e coresgondiente, caso conlrana deje dicha casil a en blanca e indiqus er el
espaclo ce ohsarvaclonss 1as razones por 1z cuales no se reclbe o devuelve 2
satisfaccidn. Seguidamants firme el control de entrega en el espacic
2000 Iat, Extra Coordinador HiL tor-espondients e informe al Azents Censal en caso o faltantss o sobrantes,
MATERIAL EXCLUSIVO PARA EL CENTRC OPERATIVO
Distrite: Palmares, Zona: 1000 Distrito: Zaragosa, Zona: 1002
PAATERIAL CENSAL REQIEIDD DEVOLICIGN IVIATERIAL CENSAL RECIEIDG DEVDLUCIGN
Caja N" 3021-A 4 Caja N" 3030-4
Caja N"3021-8 J Caja N"3030-B
Caja N" 3022 4 Caja N" 3031
Caja N" 3023 J/ Caja N" 3032
Caja N" 3024 J/ Caja N" 3033
Ivat, Ext. Encargado M°1000 s Mat. Ext. Encargado M°1001 s
Si el material Distrito: Lo Granja, Zona: 1003 Distrito; La Granja, Zona; 1004
. WATERIAL CENSAL RECIBIDD DEVOLUCIEN MATERIAL CENSAL RECIBIDG DEVDLUCIEN
no ha sido Comoletel
o e o Caja N°30271-A S Caja N°3021-A omplere la
recibido deje en Caja N°3021-R g Caja N°3021-R informacién
blanco la casilla AT 2022 CajalNga022
m A~ [Kaja N7 3023 Caja N° 3023 solicitada
Recibido CaaC 024 Caja M° 3024
y reallce |ES Mar.h\l’nnargado NE1O00 % Mat. Pt Fncargado N*1000 NA y ﬁrme en
. (SEESLALUTS () PLH .
observaciones el espacio
correspon- N correspon-
dientes diente
[ENTREGA: VOLUCIDN:
HITRA" HIIRA
FtLHa: da de 2011 FECHA: 2 de 2011

FIRMA ZHOFER:

FIRKA CODRDINADOR:

FIRMA DOCRDINADOR:

FIRNA CHOFER:
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Entrega del material censal: del Coordinador(a) de
Centro Operativo a Encargados(as) de Zona

Posterior a la recepcion y verificacion del
material, usted debera liderar el proceso de
entfrega de dicho material a cada uno de los
actores del empadronamiento. Usted el dlfimo
dia del proceso de capacitacion, en un espacio
determinado para tal fAn, hara enfrega del
material al Encargado(a) de Zona y este(a) a sus
Supervisores(as), los cuales a su vez realizaran
la enfrega del material al grupo de Censistas que
conforman su equipo de trabajo.

En la siguiente Agura se grafica el flujo de
distribucién del material censal, a los diferentes
actores del proceso.
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. )
Figura N° 8

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

Depdsito - Coardinador]{a) del Encargado(a) Supervisor(a) de Censist
Cenfral Centro Operativa de Zona Secridn - g5 500

m He ® [y
Sobre del Coordinador]a] del Centro Operativo  Sobre de Encargadola] de Zona Sobre del Supervisorfal de Seccidn

Sobres . @ =

i &

= '} =3 |
Sohres de Encargado(a) de Zona Sobres de Supervisor(a) de Seccign

Material m
Extra




INEC ‘ CENSO 2011 ‘ MANUAL PARA LA COORDINACION DEL CENTRO OPERATIVO

Para realizar la enfrega del material censal a
los Encargados(as) de Zona, usted debera utilizar
el Formulario “Hojo de Personal del Coordinador(a)
del Centro Operativa” (CO), el cual contiene la lista
de su personal; Encargados(as) de Zona con sus
correspondientes  Supervisores(as) de Seccion
y estos(as] a su vez con cada uno de los y las
(ensistas y sus Areas de Empadronamientao.

Usted entregara a cada wuno de los
Encargados(as] de Zona grupos de cajas y el
“Sobre de Encargado(a) de Zona". Cada una de las
cajas corresponde generalmente a una seccion,
por tanto, usted debera verificar junto con el
Encargado(a) de Zona, que las cajas que usted le
esté entregando correspondan a las secciones
gue conforman la zona asignada. De encontfrar
alguna inconsistencia comuniquelo de inmediato
a la Agencia Censal.

Si el material ha sido recibido a satisfaccion
por el Encargado(a) de Zona, este o esta debera
Armar el Farmulario CO, en la columna denominada
“Recibido” , como comprobante de dicha recepcién.
Posteriormente proceda a la entrega de la
siguiente zona hasta finalizar con la Gltima zona

que conforma su circuito.
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Una vez finalizada la enfrega no olvide guardar
el Formulario CO, dado que este es el comprobante
de queusted realizé la enfrega del material censal.
Este Formulario se requiere para la devolucién del
material censal una vez finalizado el Censo.

C. Funciones durante el
Empadronamiento Censal

Gestion del Personal de Reserva, Contingencia y

de Refuerzo

Ourante la ejecucion del empadronamiento
censal es muy probable que algunas personas
deban ser sustifuidas a la mayor brevedad por
motivos de salud u otros, o que a pesar de que
se haya planificado el trabajo censal y se hayan
idenfificado algunas necesidades de refuerzos
previamente, se presenfen situaciones no
previstas que requieran la participacién de mas
personal. En dichas situaciones usted debera
gestionar y reclutar a la mayor brevedad dicho
personal, por tanto, es imporftante que usted esté
preparado para realizar constantemente este
reclutamiento.
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Verifigue que el requerimiento responda a una
necesidad real y que ya se haya agotado otras
opciones para solventar dicho requerimiento.

Acuda oportunamente a la Agencia Censal si se
le ha agotado el personal de Reserva, Contingencia
o de Refuerzo.

Gestidn del proceso de capacitacion para Personal
de Reserva, Contingencia y de Refuerzo

Usted como Coordinadar(a) del Centro Operativo
tendra la responsabilidad de prever y gestionar
los recursos, para que de ser necesario, se
implemente una capacitacién para el personal de
apoyo que se reclute durante el empadronamiento
censal. Por fanto, debe habhilitar un espacio y los
recursos necesarios para que se ejecute dicha
capacitacion oportfunamente.
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Gestion y distribucidon de materiales extra

Ourante la ejecucion del empadronamiento es
posible que los algunos(as] Censistas requieran
material extra, por tanto, usted debe administrar
de manera eficiente el material y coordinar el
proceso de distribucién del mismo.

Para ello, los(as) Encargados(as]) de Zona le
externaran los requerimienfos de su zona y
usted gestionard oporfunamente la entrega
de este material a esta persona, coordinando
conjuntamente la forma de realizarla.

Con el An de evitar cualquier inconveniente
por extravid de materiales, es preciso llevar un
control detallado de cualquier entrada o salida de
material; igualmente se debera fomar los datos de
la persona responsable de frasladar el material y
el medio de transporte (marca, placas del vehiculo

y destino que lleva).
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D. Funciones posteriores al
Empadronamiento Censal

Coordinacion del proceso para devolucion de
material censal

Una vez fnalizado el proceso de
empadronamiento o recoleccion de la informacion,
el material censal debe reftornar al Centro
Operativo para ser trasladado al INEC y proceder

al procesamiento de la informacion.

Con el An de contribuir a un procesamiento de
calidad es necesario que el material censal venga
debidamente ordenado e identificado, tal como se
ha establecido en el procedimiento de devolucién

del material censal, que se detallara mas adelante.

Con el Ain de garantizar que el proceso de
devolucion se efectué de manera ordenada y
evitar inconvenientes, se ha establecido que al
finalizar la etapa de empadronamiento censal se
realizara el proceso de devolucion del material en
el siguiente orden.
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TIEMPO ESTIMADO PROCESO DE DEVOLUCION

1 hora Censista a Supervisor{a) de Seccién

Supervisar(a) de Seccién a Encargado(a)

1 hora de Zona

Encargado(a) de Zona a Coordinador(a)

I'hora de Centro Operativo

En la siguiente Agura se muestra el flujo de

devolucién del material censal.
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FiguraN°9
Flujo del Proceso de Devolucién del Material Censal hacia el Depésito Central

Supervisor Coordinador(a)

Censista - (a) de AU del Centfro Depdsifo
Seccion de Zona Operativo Central

Material
Sobrante

N

~

J

Una vez recibido el material, usted debera almacenarlo de nuevo en el centro de acopio, siguiendo las

mismas indicaciones can el fin de garantizar su integridad y sequridad hasta que los funcionarios del INEC se

apersonen a trasladar dicho material.
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/

Complete la
informacién
solicitada y firme

en el espacio
correspondiente

Figura N° 10

Llenado del Formulario A para Bevolucion del Material Censal

,.-‘;g" REPUBLICA DE COSTA RICA
1 BE ¥ nl m
mec X CENSD NACIONAL DL PORLACION ¥ I DL VIVINDA A i
e CONTROL DE ENTREGA ¥ DEVMOLUCION DEL MATERIAL CENSAL

DEPOSITO CENTRAL/CENTRC DE ACOPIQ/DEPOSITO CENTRAL

[FAYINCIA ALAJELY, TAPITC M PALMARES CISTRITO: PALMARES

(CEMTA0 DPERATIVO: ESCUELA CINTAAL DE FALM ANES M DE CENTAD CPERAT wi: 100 CAHTITAD DE ZONAS: ©

MATERIAL CENSAL EXCLUSIVO PARA EL COORDINADOR DEL CENTRO OPERATIVO

L MATERLAL CEMSAL RECIBIDO DEVUELTS
a0 Sobre Coordinador de CO correspondiente. Zase cont-ario deje dicha casilla en blanco
espacic o= observacionas las -azones 2o |2z cuales no 2 recibe o devuele a
satisfaccldn. Segu gz mante firma al control de ent-ega en al ezpacio
2000 Mat. Extra Coordinador it correspondisnte & i-lorme al Agerle Censal en caso de fallantes o sobran s,
MATERIAL EXCLUSIVO PARA EL CENTRO OPERATIVO
Distrito: Palmares, Zona: 1000 Distrito: B Zona: 1002
MATERIAL CENSAL RECIRIDD DEVOLUCIGH MATERIAL CENSAL RECIRIDD DEVALLEIGH

Caja N 3021-A Caja M 3030-A n/‘
Cajo N°203L B Caja M*3030 B v
Caja N* 3022 [Caja N 3031 \/‘
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La Granja, Zona: 1003 Distrite: La Granja, Zena: 1004
MATERIAL CENSAL RECIBITN DEVELUCIGH MATERIAL CENSAL RECIBITN DEVALLECIGH

Caja N" 3021-A Caja N”3021-A
Caja N*202L1-B Caja M*3021-B
Caja N* 3022 Caja N 3022
CajaN° 3023 Caja N* 3023
Caja N" 3024 Caja N 3024

lat, Ext, Encargado M™1000 Hin Iat, Ext. Encargada N"1000 s
(DREIAVACIONCE:
ENTREGA: DEVOLUCION:
Huka: HLRA:
FECHA e e a1 LI e e 2011

HIFRS CHORER: FIRRA COLHUH ALK

FIRK FOaRDILADEA FIRL A CHOFFR:

Si se ha creado
una nueva caja

proceda a anotar
dicha situacion
en este espacio.
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Recepcion del material censal entregado por el
Encargado(a) de Zona

Usted recibiré de parte de cada uno(a) de
los Encargado(as) de Zona, el grupo de cajas
correspondienfes al matferial que se utilizd
para censar la zona de la cual esta persona es
responsahble, asi como el “Sobre de Encargado(a)
de Zona". Usted debera incorporar estos sohres
juntfo con el suyo en una caja, la cual debera
rotular con la informacién confenida en su
sobre de “Coordinador(a) de Centro Operativo” y
posteriormente entregarla a la Agencia Censal.

Paralarecepcion del material que el Encargado(a])
de Zonale esta devolviendo usted utilizara, de igual
forma que en la enfrega del material, el Formulario
(0, el cual cada Encargado(a) de Zona debera
firmar en la columna respectiva denominada
“Devuelto”, una vez que ambos han verificado que

el material fue devuelto a satisfaccion.
En caso de que en terreno se haya creado alguna

caja nueva, usted debera realizar la observacién
en el espacio correspondiente de dicho Formulario.
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Devolucion del material censal al Depésito Central del INEC

Para hacer la enfrega del material censal a
los personeros del INEC que se encargaran de
trasladar el material al Depésito Cenfral de la
institucion usted deberd, de igual manera que en
la recepcion de dicho material, utilizar el Formulario A.

Verifique que las cajas que estd devolviendo
corresponden a las anotadas en dicho Formulario
como recibidas, si corresponden anofe un signo
de chequeo (¥] en la columna denominada
“Devolucién”. En caso de que se haya creado
alguna caja nueva en campo haga las anotaciones

correspondientes en el espacio de ohservaciones.

Una vez fAnalizada la enfrega, usted debera
proceder a fAirmar el Formulario y consignar la
informacion solicitada en el espacio denominado
“Devolucién”. El original de este Formulario lo
conservara la persona responsable, por parte del
INEC, de la recoleccion del material. Usted dehera
conservar la copia como comprobante de que el
material fue devuelfo a satisfaccion.
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Por dltimo, es importante sefialar que la caja
que contiene el “Sobre de Coordinador del Centro
Operative”, NO debe ser entregada al Depésito Central
del INEC sino que debe ser entregada a la Agencia Censal,
en el momento y hora que oportunamente se el indicard.

En la siguiente fgura se indica la forma de
llenado del Formulario A para la devolucién del
material censal.

A si mismo puede apreciar en las fAguras
subsiguientes el proceso de traslado del material
censal del Centro Operativo al Deposito Central del
INEC
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4 Figura N° 11 N
Flujo del Proceso de Traslado del Material Censal del Centro Operativo al Depasito Central del INEC
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Figura N° 12

Flujo del Proceso de Devolucién de Sobre de Coordinador(a) de Centro Operativo a Agencia Censal
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