Manual del

Supervisor

Ministerio de Economia Planificacion y Desarrollo - OFICINA NACIONAL DE ESTADISTICA - Santo Domingo, Repliblica Dominicana

Q Q
IX CENSO NACIONAL DE

POBLACION Y VIVIENDA .. . e
[Aficina Nacional de estadistica

Oficina Nacional de Estadistica




Pablo Tactuk: Director Nacional

Francisco Caceres: Gerente de Censos y Encuestas

Mildred Martinez: Encargada Departamento de Censos

Francisco Caceres, Shelila Ruiz y Willy Ney Otaiiez: Elaboracion de contenido
Isabel Lopez: Gerente de Difusion y Comunicacion

Esther Garcia: Encargada de la Divisidon de Publicaciones

Raysa Hernandez: Supervisora grafica

Henry Cid: Disefo, diagramacién e ilustraciéon

Jessica Hurtado: Disefio y diagramacion

Yolanda Soler: Correctora de estilo



9 .
et P:]
] .
IX CENSO NACIONAL DE
POEBLACION Y VIVIENDA

2 0O 1 O

Oficina Nacional de Estadistica

PRESENTACION

La Oficina Nacional de Estadistica (ONE) presenta el manual del Supervisor, del IX
Censo Nacional de Poblacion y Vivienda 2010, en el cual se incluye el conjunto de
actividades que el Supervisor tiene que desarrollar en el proceso censal.

Este proyecto se enmarca dentro de las recomendaciones hechas por la ONU a los
paises miembros que realizan los censos de poblaciény vivienda cada diez afios, con
el proposito de fortalecer la generacion de informacion estadistica y demografica
de la Republica Dominicana.

El IX Censo Nacional de Poblacién y Vivienda 2010 recoge informacién, para hacer
comparaciones con algunos de los datos del VIl Censo Nacional de Poblacion y
Vivienda 2002 y proporciona algunos elementos para analizar la situaciéon actual
del pais.

Para cumplir con los objetivos planteados, el IX Censo Nacional de Poblacién y
Vivienda 2010, requiere de informacién confiable y de calidad. Por ello, es necesario
que el personal involucrado en el proyecto conozca los aspectos operativos y
conceptuales del levantamiento.

El presente manual esta dirigido principalmente al Supervisor, pero también a toda
la estructura operativa o personas que, directa o indirectamente, participan en el
levantamiento de la informacién.
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Manual del Supervisor

INTRODUCCION

Un proyecto de la magnitud del IX Censo Nacional de Poblacién y Vivienda requiere que todos
los involucrados en sus actividades sean capaces de desempefiar cada una de sus funciones con
eficiencia y calidad. Por tal razén, este manual se ha elaborado como un documento de consulta
y apoyo para que el Supervisor de drea realice adecuadamente sus actividades.

En el capitulo 1 se define una serie de elementos basicos de interés para el Supervisor de area,
entre los cuales se muestra un panorama general del IX Censo Nacional de Poblacion y Vivienda
2010, presentandose algunos aspectos que debe conocer todo el personal que trabaja en el
proyecto censal. En el capitulo 2 se describen algunos aspectos relacionados con la ubicacion
del Supervisor en la estructura organizacional del censo, asi como, su relacion con otros puestos
del operativo censal. Igualmente se describen las funciones que debe desempenar el Supervisor,
asi como las actividades que realizara como figura importante dentro de la estructura censal. En
forma adicional, en este capitulo se abordan los aspectos relacionados con la capacitacion del
Supervisor. A su vez, en el capitulo 3 se describen los instrumentos que se usaran en la recoleccién
de la informacién, asi como los formularios de control del operativo censal.

En el capitulo 4 se explican los procedimientos operativos que debe seguir el Supervisor en el
desempefo de sus funciones. Se expone la forma en que recibira los documentos y el material
censal, asi como el proceso de distribucién de los mismos. También se describe la asignaciéon
de la carga de trabajo a los empadronadores, entre otros aspectos. A su vez, en el capitulo 5 se
hace alusion a las actividades de supervisidon al empadronador durante el levantamiento de la
informacion.

El capitulo 6 estd destinado a presentar una resefia general de la evaluacién de cobertura y
calidad del IX Censo Nacional de Poblacién y Vivienda 2010, actividad que debera ejecutar el
Supervisor. Mientras que en el capitulo 7 se resaltan los elementos a tomar en cuenta en las
reuniones que el Supervisor debe realizar con el Encargado de Poligono.

Finalmente, en el capitulo 8 se explica el proceso de entrega final del material censal levantado,

asi como los materiales sobrantes y toda la documentacién que fue utilizada durante el desarrollo
del proceso censal.

IX Censo Nacional de Poblacién y Vivienda
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1. Elementos basicos relacionados con el censo

{Qué es el IX Censo de Poblacion y Vivienda 2010? Es un conjunto de operaciones
consistente en recoger, procesar, evaluar, analizar y publicar o divulgar datos demograficos,
econdémicos y sociales relativos a todos los habitantes del pais en el momento del
levantamiento de la informacién.

{Quién hara el IX Censo Nacional de Poblacion y Vivienda 2010? La Oficina Nacional de
Estadistica (ONE) con la participacion de toda la sociedad dominicana.

{Qué es la Oficina Nacional de Estadistica? La Oficina Nacional de Estadistica (ONE) es
una dependencia del Ministerio de Economia, Planificacion y Desarrollo (MEPYD), y fue
creada mediante la Ley niumero 1023. Esta instalada en los pisos 8 y 9 del edificio para
Oficinas Gubernamentales Juan Pablo Duarte, situado en la avenida México esquina
Leopoldo Navarro, en la ciudad de Santo Domingo. La ONE esta a cargo de la recoleccién,
revision, elaboracion y publicacién de las estadisticas nacionales.

{Qué informacion se obtendra mediante el IX Censo Nacional de Poblacién y Vivienda
2010? La boleta censal estd compuesta por una serie de preguntas que permiten obtener
informacion sobre tépicos como:

1. Tamano de la poblacién

2. Composicion de la poblacién por sexo, edad y otras caracteristicas
3. Migracion interna e internacional

4. Fuerza de trabajo y empleo

5. Analfabetismo

6. Escolaridad

7. Discapacidad

8.

Tipo, clase y tenencia de la vivienda
Caracteristicas de la vivienda

10. Saneamiento bdasico

11. Tamano y composicion de los hogares

12. Natalidad y fecundidad

13. Identificacién de los productores agropecuarios

o

{Cual es el objetivo del IX Censo Nacional de Poblacion y Vivienda 2010? El objetivo
general del IX Censo Nacional de Poblacién y Vivienda 2010 es proporcionar al pais informacion
demografica y socioecondmica relativa a todos los habitantes, e informacién acerca de las
viviendas donde residen las personas en cada una de las demarcaciones geograficas.

{Cual es el periodo de levantamiento censal? El levantamiento de la informacion, al cual también
se le llama empadronamiento, se realizara en siete dias.

i(Donde se realizara el empadronamiento? En todos los hogares de la Republica Dominicana.

Oficina Nacional de Estadistica 7
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{Como se realizara el empadronamiento? Se visitard cada una de las viviendas del pais y en
ellas se entrevistara a las personas que alli residen, utilizando una o mas boletas censales.

i{Cual es la base legal del IX Censo Nacional de Poblacion y Vivienda 2010? Las bases
legales querigen la colaboraciény participacién delos ciudadanos, delos organismos publicos
y de la sociedad en general, en las diversas actividades de levantamiento de la informacién,
estan asentadas en la Ley de Informacion Estadistica. Esta ley otorga a la ONE la facultad
de realizar los censos y establece que los datos e informes que provengan de particulares
deben ser considerados confidenciales y que sélo pueden ser utilizados en la preparacion de
la estadistica nacional. Ademas de esta ley, el IX Censo Nacional de Poblacién y Vivienda 2010
cuenta con el respaldo legal del Decreto del Poder Ejecutivo No. 81-10 del 13 de febrero del
ano 2010, el cual lo declar6 como proyecto de interés nacional.

{Quaé es la confidencialidad? Se refiere a la obligacién que tiene la ONE y sus trabajadores
de no dar a conocer la informacién obtenida, de ninguna de las personas empadronadas, de
manera individual, pues solamente se puede dar la informacién en forma agregada, es decir,
como estadisticas.

2. El Supervisor censal

Un evento de la importancia del IX Censo Nacional de Poblacién y Vivienda 2010 necesita
crear una estructura de supervision conformada por personal competente, que cumpla
con su rol y contribuya a fortalecer los canales de comunicacién, apoyo y asesoria entre el
personal de la ONE, como representante de la institucién ejecutora de este proyecto y los
responsables de captar la informacion en el terreno. Las actividades del personal que va a
fungir como Supervisor estan normadas por criterios establecidos por la Oficina Nacional de
Estadistica.

2.1 Posicion del Supervisor dentro de la estructura censal

El Supervisor jerarquicamente depende del Encargado de Poligono (ver Diagrama 1).
Su puesto ocupa el cuarto nivel dentro de la estructura operativa del IX Censo Nacional
de Poblacién y Vivienda 2010, por lo tanto es su responsabilidad llevar a cabo todas las
actividades dentro de su area de trabajo, con el estricto cumplimiento de las pautas que
recibira del Encargado de Poligono, quien es su supervisor inmediato. Los empadronadores
estan bajo la responsabilidad del Supervisor, y juntos forman un equipo de trabajo.

Siguiendo la estructura del personal censal, inmediatamente mas arriba del Supervisor esta

el Encargado de Poligono, quien es la persona con quien debe hacer el primer contacto. El
Encargado de Poligono tiene la responsabilidad de asesorarlo, apoyarlo, y supervisarlo.

IX Censo Nacional de Poblacién y Vivienda



Diagrama 1
Estructura operativa del IX Censo Nacional de Poblacion y Vivienda 2010
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2.2 Responsabilidades del Supervisor

Dentro de la estructura general del proyecto censal, el Supervisor es el responsable directo
del desarrollo del censo, de manera eficiente y oportuna, en el area que le ha sido asignada.
En ese sentido, para cumplir con el rol que le corresponde de forma eficiente y eficaz, es
necesario que realice cada una de sus funciones que le corresponden, de acuerdo a los
criterios previamente establecidos y que ademas desarrolle una serie de tareas basicas.

Como responsable del levantamiento, en un area censal compuesta por cuatro segmentos
censales, tendra que dirigir el trabajo de un equipo de cuatro empadronadores que estaran
bajo su cargo el tiempo que dure el levantamiento.

2.2.1 Funciones del Supervisor

De manera general, las funciones que el Supervisor de area debe desarrollar durante el
proceso censal son las siguientes:

1. Coordinar con el Encargado de Poligono cada uno de los procesos del censo en
el area de supervision bajo su responsabilidad, tales como: levantamiento de la
informacion, evaluacién de cobertura y calidad, retorno del material censal después del
empadronamiento, entre otros.

2. Coordinar y supervisar el levantamiento de la informacion con el objetivo de que
esas fases se desarrollen en todos los segmentos que conforman su area de trabajo,
tomando las medidas necesarias para garantizar la cobertura total del IX Censo
Nacional de Poblacién y Vivienda 2010.

3. Como responsable del censo, en su area de trabajo, debe llevar estricta supervision del
desarrollo del operativo en cada segmento que conforma el drea censal.

4. Velar para que los empadronadores de su equipo realicen todas las tareas que le
corresponden durante todo el operativo, de acuerdo a los lineamientos establecidos por
la ONE.

5. Debe dar seguimiento a la cobertura del empadronamiento y a la obtencion de datos
de calidad.

6. Tener dominio absoluto de todos los procedimientos relacionados con el IX Censo

Nacional de Poblacién y Vivienda 2010, que deba implementar en su area de
responsabilidad.

IX Censo Nacional de Poblacién y Vivienda



Manual del Supervisor

2.2.2 Tareas del Supervisor

Como responsable del censo en su area de supervision, el Supervisor de area censal,
para llevar a cabo cada una de sus funciones, tiene que realizar un conjunto de tareas
como:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Recibir la capacitacion correspondiente a la formacién del Supervisor de drea censal
en el municipio al que corresponde su area de supervision.

Hacer el recorrido de reconocimiento del area asignada, previo al empadronamiento.

Acompanar a cada uno de sus empadronadores en el recorrido de reconocimiento
del segmento que le corresponde.

Llenar todos los formularios de control que le corresponden como Supervisor.

Entregar los materiales al empadronador a tiempoy asegurarse de su adecuado
uso.

Asignar las cargas de trabajo a los empadronadores todos los dias del
levantamiento.

Al inicio del levantamiento debe ubicar a los empadronadores en el segmento
asignado y asegurarse de que iniciaron el recorrido por el punto noroeste.

Dar seguimiento a las actividades de cada uno de los empadronadores de forma
individual.

Realizar reentrevistas en algunas de las viviendas empadronadas en cada uno de
los segmentos, con la finalidad de asegurar la cobertura y calidad de los datos
recolectados.

Solucionar los problemas o dudas que se le presenten al empadronador en el terreno.
Velar por el cumplimiento de los tiempos y la puntualidad de los empadronadores.

Aplicar los cuestionarios de la encuesta de evaluacién de cobertura y calidad.

Asegurar el estricto cumplimiento de las fechas concertadas con los informantes
para la realizacion de la entrevista, en caso de que sea necesario

Llevar registro de los errores y omisiones detectados a cada empadronador.
Luego debe reunirlos para hacerles saber los puntos donde estan cometiendo
errores y omisiones. Si es necesario debe de retroalimentarlos para evitar que se
repitan los errores.

Sostener reuniones periddicas con su equipo de trabajo que permitan analizar
situaciones y casos especiales.

Oficina Nacional de Estadistica
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16. Realizar el reporte con la integracion de cifras preliminares y transmitirlo
diariamente a la ONE mediante los medios previstos.

17. Llevar el control de la cobertura, haciendo uso de la lista de viviendas que el
empadronador elaboré durante el recorrido de reconocimiento previo en su
segmento y las viviendas empadronadas diariamente.

18. Mantener comunicacidon constante con su superior inmediato e implementar las
instrucciones nuevas que hayan surgido.

19. Recibir del Encargado de Poligono los documentos y materiales censales y a su vez
entregarselos a los empadronadores correspondientes a su area de supervision censal.

20. Como Supervisor debe realizar las acciones organizativas y disciplinarias necesarias,
con el objetivo de que en su area se lleven a cabo todos los procedimientos y
lineamientos establecidos para el desarrollo del censo de forma exitosa.

2.3 Capacitacion del Supervisor

La primera tarea en la que participa el Supervisor de area censal corresponde a su
capacitacioén, la cual se llevara a cabo en el municipio al cual corresponde su area de
supervision. Dicha capacitacion se llevard a cabo préoxima a la fecha del operativo de
levantamiento.

El Supervisor, como responsable directo de un equipo de empadronadores, debe tener
pleno dominio de los principales aspectos relacionados con el levantamiento de la
informacion, para obtener datos de calidad y alcanzar la maxima cobertura en cada uno de
los segmentos que integran su area de trabajo. Por tal razon, es importante que reciba una
capacitacidon que le garantice obtener los conocimientos necesarios para realizar su trabajo
con eficiencia.

Para el IX Censo Nacional de Poblacién y Vivienda 2010 el Supervisor sera capacitado en
dos etapas: primero recibird instruccidon en un curso que se ha disefiado para capacitar a los
empadronadores, y si en la evaluacién de los resultados de este curso obtiene calificaciones
sobresalientes, entonces serd seleccionado como Supervisor. Después de la selecciéon
recibird una capacitacién especial sobre las funciones inherentes a su cargo. La persona
responsable de llevar a cabo la capacitacién de los supervisores es el Encargado de Poligono,
quien serd el instructor de estos cursos.

El Supervisordebe poseer pleno conocimiento de cada una de las tareas que le corresponden
al empadronador, para poder tener control de sus labores y asesorarle cuando sea necesario.

La capacitacion de los supervisores tiene los siguientes objetivos:

1. Capacitarlos en los conceptos, técnicas de supervisién y control, asi como aquellas
relativas a la conduccién del personal a su cargo.

12 IX Censo Nacional de Poblacién y Vivienda



2. Lograr que se encuentren en condiciones de organizar y conducir el trabajo en su area de
supervisidon que estara constituida, en promedio, por cuatro segmentos censales.

El Supervisor sera adiestrado en los aspectos censales, en sus roles y funciones, para lo cual
utilizard este manual como guia, en relacién a: conceptos y definiciones, procedimientos,
manejo y llenado de la boleta censal y en el uso de los documentos auxiliares, tales como los
formularios de control que seradn utilizados para los procedimientos que se llevaran a cabo
durante el IX Censo Nacional de Poblacion y Vivienda 2010.

Como parte de su capacitacion, el Supervisor también recibira adiestramiento sobre aspectos
cartograficos, con la finalidad de que pueda tener manejo total de su area de trabajo y de los
mapas o croquis que debera utilizar para fines de recorrido durante todo el proceso censal.

El modelo de capacitacién que se seguira para instruir al personal involucrado en la recoleccion
de la informacion del IX Censo Nacional de Poblacién y Vivienda 2010, busca asegurar la
adecuada aplicacion de los conceptos y procedimientos durante el empadronamiento. En este
marco se ha establecido que el proceso de adiestramiento del personal de campo se desarrolle
conforme a un esquema como el sefialado en el diagrama 2.

Diagrama 2
Estructura de la capacitacion del IX Censo Nacional de Poblacion y Vivienda 2010
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2.4 Criterios para el manejo de equipo

Como ya se ha reiterado, el Supervisor es el responsable directo de un equipo compuesto
por cuatro empadronadores. En ese sentido debe tomar las acciones adecuadas para que
ellos realicen sus tareas con eficiencia y calidad. Sin embargo, estos dos factores no se
pueden obtener si deja de lado algunos criterios que debe tomar en cuenta para el manejo
de equipo, los cuales se sefalan a continuacion:

1.
2.
3.

Trate con respeto a cada uno de los miembros del equipo.

Sea coherente con lo que usted le dice y lo que hace.

Cuando un miembro del equipo esta cometiendo algun error sefidleselo en forma
privada; jamas lo haga en presencia de otras personas.

Trate de enfrentar cada una de las situaciones que se le presenten con autoridad, pero
con sentido de justicia.

A la hora de tomar una decisién relacionada con el levantamiento consultelo con su
superior inmediato.

3. Instrumentos de recoleccion de informacion y de control del operativo

3.1 Boleta censal

La boleta censal es el instrumento de recoleccién de
informacién, que se utilizard en la entrevista directa, que
efectuard el empadronador en cada uno de los hogares que
visitard durante el levantamiento, con la finalidad de recoger
las informaciones requeridas. La boleta constituye uno de
los elementos fundamentales del censo y es indispensable
que el Supervisor la maneje a cabalidad.

3.1.1 Estructura de la boleta

La boleta estd compuesta por 8 hojas y 16 paginas, dividida
en seis secciones:

Seccionl.  Ubicacién geografica

Seccionll.  Caracteristicas de la vivienda

Seccionlll. Identificacién del hogar

Seccion IV. Caracteristicas del hogar

SeccionV. Lista de las personas que habitan en la
vivienda y conforman el hogar

Secciéon VI. Caracteristicas de las personas que
viven habitualmente en el hogar

IX Censo Nacional de Poblacién y Vivienda
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3.1.2 Tematica de la boleta censal

Cada una de las seis secciones que componen la boleta censal esta estructurada por un
conjunto de preguntas mediante las cuales se trata de obtener informacién acerca de
una serie de caracteristicas.

Seccion . Ubicacion geografica. Contiene informacién acerca de:
Numero de la carpeta

Numero de orden de la vivienda

Numero del hogar dentro de la vivienda

Barrio/Paraje

Sub-barrio/Centro poblado

Manzana

Continuacién: si hay mas de una boleta

Direccion de la vivienda

N HWN =

Seccion Il. Caracteristicas de la vivienda. Contiene informacion acerca de:

1. Tipo de vivienda:
Viviendas particulares
Casa independiente
. Apartamento
Pieza en cuarteria o parte atras
. Barracén
Vivienda compartida con negocio
Local no construido para habitacion
. Otra vivienda particular

Q@ "0 oN T

Viviendas colectivas

Pension, casa de huéspedes, hotel
Cuartel militar

Carcel

Hospital o centro de salud
Institucidn religiosa o internado
Otro tipo de vivienda colectiva
Personas sin vivienda

e ™mmPon o

2. Condicion de ocupacion de la vivienda:
a. Ocupada con personas presentes
b. Ocupada con personas ausentes
c. Desocupada

Oficina Nacional de Fstadistica 15
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3. Material de construccion en la mayor parte de las:
a. Paredes
b. Techo
c. Piso

4. Disponibilidad de cocina o cuarto para cocinar
5. Numero total de cuartos de la vivienda
Seccion lll. Identificacion del hogar. Contiene informacién acerca de:

1. Definicién de hogar
2. Numero de hogares dentro de la vivienda

Seccion IV. Caracteristicas del hogar. Contiene informacién acerca de:

Enseres y servicios del hogar
Condicion de tenencia de la vivienda
Numero de cuartos para dormir
Tipo de servicio sanitario
Exclusividad del servicio sanitario
Forma de eliminacién de la basura
Fuente de abastecimiento de agua para uso doméstico
Tipo de combustible utilizado para cocinar
Tipo de alumbrado usado en el hogar
0. Mortalidad
a. Ocurrencia de alguna muerte en el hogar durante el afio 2009
b. Nombres de las personas fallecidas en el 2009
c. Sexo de las personas fallecidas en el 2009
d. Fecha de muerte de las personas fallecidas en el 2009
e. Edad al morir de las personas fallecidas en el 2009
11. Produccién agropecuaria: Identificacion de productores agricolas y pecuarios
en el hogar
. Nombres de los productores agricolas
. Numero de tareas sembradas durante los ultimos 12 meses
Numero de tareas cosechadas durante los ultimos 12 meses
. Nombres de los productores pecuarios
Numero de vacas, becerros, toros o bueyes que posee
Numero de ovejas y chivos que posee
. Numero de patos, pavos y gansos que posee
. NUmero de puercos que posee
Numero de colmenas de abejas que posee
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Seccion V. Lista de las personas que habitan en la vivienda y conforman el hogar.
Contiene informacion acerca de:

Numero de orden de la persona

Nombre de los miembros del hogar

Identificacién del sexo

Verificaciéon de posible omisiéon de nifios y nifias en la lista de las personas que

habitan en el hogar

5. Verificacion de las personas ausentes del hogar por trabajo, vacaciones, negocio,
enfermedad, etcétera

6. Resumen de poblacién del hogar

H N -

Seccion VI. Caracteristicas de las personas que viven habitualmente en el hogar.
Contiene informacién acerca de:

Parentesco con el jefe o jefa de hogar

Sexo

Fecha de nacimiento

Edad

Lugar de nacimiento

Municipio de nacimiento

Pais de nacimiento

Ano de llegada a la Republica Dominicana

9. Discapacidad

10. Alfabetismo

11. Asistencia a escuela

12. Nivel de instruccién

13. Ultimo afo de estudio cursado

14. Ultimo ano de estudio aprobado

15. Nombre de la carrera universitaria que estudia o estudio
16. Finalizacién de la carrera

17. Ahos de estudios universitarios completados
18. Residencia cinco afos antes

19. Municipio de residencia cinco afios antes

20. Pais de residencia cinco afios antes

21. Condicién de ocupacién la semana pasada

22. Realiz6 alguna actividad pagada la semana pasada
23. Realizo trabajo sin paga la semana pasada

24. Busqueda de trabajo las ultimas cuatro semanas
25. A qué se dedico la semana pasada

©® NV H N =
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26. Disponibilidad para trabajar la semana pasada

27.Ha trabajado antes

28. Ocupacion

29. Categoria ocupacional

30. Rama de actividad econdmica

31. Estado conyugal

32. Numero de hijos e hijas nacidos vivos

33. Numero de hijos e hijas sobrevivientes

34. Fecha de nacimiento del ultimo hijo o hija nacido vivo
35. Estado de sobrevivencia del ultimo hijo o hija nacido vivo
36. Edad al morir del ultimo hijo o hija nacido vivo

3.2 Uso de los formularios

Con la finalidad de llevar el control de los procedimientos operativos que deben realizarse
antes, durante y después del levantamiento del IX Censo Nacional de Poblacién y Vivienda
2010, cada persona involucrada en el operativo debe utilizar una serie de formularios de
control, de acuerdo a su puesto y a las actividades que esté realizando.

Los formularios de control son instrumentos en los cuales se registran algunas actividades
y procedimientos que se desarrollan durante el proceso censal. Para el uso de estos
formularios es necesaria la interacciéon entre dos o mas personas de la estructura operativa
del censo.

Algunos de los formularios estan estructurados para llenarse todos los
dias del operativo censal y otros al final del mismo, dependiendo del
tipo de actividad que se registra. Las instrucciones de llenado de

cada formulario se encuentran en la pagina al dorso de los mismos.

Todos los formularios de control que utilizara
el Supervisor se encuentran anexos al
documento.

Entre los formularios que debe utilizar el
supervisor se encuentran:

1. CNPV-02D: Entrega y devolucion de
documentos y material censal. Este
instrumento tiene como objetivo registrar
la entregay devolucién de materiales utilizados
en el IX Censo Nacional de Poblacién y Vivienda
2010, permitiendo conocer en todo momento la cantidad
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Igualmente, con relacién a los formularios que se
utilizaran durante el proceso, debe dar sequimiento
al uso que les da el personal operativo bajo su mando,
chequear que sean utilizados
adecuadamente y de
acuerdo a los lineamientos
establecidos.

de materiales que ha recibido cada persona que interviene en el operativo y los
materiales y documentos que deberan devolver al término del levantamiento. Debe
ser llenado antes del empadronamiento, cuando el Supervisor le haga entrega
de los materiales a los empadronadores y posterior al levantamiento, cuando los
empadronadores devuelvan el material sobrante del operativo.

CNPV-04: Total de viviendas verificadas y empadronadas. Este instrumento
tiene como objetivo llevar un resumen comparativo entre el nimero total de
viviendas encontradas en cada segmento de su area de supervision, durante el
recorrido de reconocimiento realizado dias previos al levantamiento, y las viviendas
empadronadas durante el operativo.

CNPV-05: Entrega y recepcion de boletas por segmentos. Tiene como objetivo
registrar la entrega y recepcion de las boletas a cada empadronador diariamente, lo cual
constituye su carga de trabajo diaria.

CNPV-07: Entrega y recepcion de boletas para revision en terreno. Tiene como
objetivo registrar la entrega y recepcion de las boletas que se entregan al empadronador
para ser revisadas en el terreno, debido a que se encontré algun error. Se registra tanto
la entrega al empadronador, como la recepcién que hace el Supervisor de las boletas ya
corregidas.

CNPV-09: Reporte del avance de empadronamiento. Tiene como objetivo registrar
los datos del avance diario del empadronamiento en cada uno de los segmentos que
integran una area de supervisidon censal. El mismo serd utilizado para los reportes de
cifras preliminares del operativo censal, ya que en él se registra el nUmero de viviendas
empadronadas, asi como las personas empadronadas desagregadas por sexo.

Recuerde que todos los formularios que ha diligenciado tiene que
entregarlos a su superiorinmediato, el Encargado de Poligono, una vez
terminado el levantamiento, junto con los demas materiales.
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4. Procedimientos operativos

4.1 Recepcion de materiales y documentacion

Tres dias antes del inicio del periodo de empadronamiento, el Encargado de Poligono le
entrega al Supervisor los materiales y la documentacién que los empadronadores de su area
utilizaran parala realizacién del levantamiento de lainformacién en su respectivo segmento.
Todos los materiales que recibird el Supervisor deben estar dentro de una misma caja. Esta
a su vez contiene cuatro carpetas, las cuales poseen los materiales que utilizardn cada uno
de los empadronadores durante el levantamiento, es decir, cada carpeta estd destinadaa un
empadronador. En el cuadro 1 se detalla lo relativo a los materiales y documentacién censal
que van a recibir los supervisores.

Cuadro 1
Materiales y documentos que debe utilizar el Supervisor de drea, segun naturaleza y utilidad de los mismos
Tipo de material y Utilidad Material
documentacion

Recolectar informacidn en cada una de las viviendas u hogares de

Recoleccion de informacion \ Boleta censal
cada segmento del drea
Ldpiz de carhon
Goma de borrar
Para tomar anotaciones Sacapuntas
Para facilitar el llenado de los instrumentos Libreta rayada
Boligrafos
Material gastable Gomitas
Para ordenary clasificar Clips
Para preservar de la lluvia el material de trabajo Funda plastica
Serd utilizado por los empadronadores para cargar los materiales .
P P P 9 Portafolios

de trabajo diario

Los manuales operativos los recibe durante la capacitacion y Manual del Supervisor

Apoyo y consulta debe mantenerlos para aclarar dudas que se presenten durante
poyo'y . P q P Manual del Empadronador
el operativo
Material de identificacion [dentificacion oficial del supervisor, y empadronadores Carnéy gorra
. o Mapas o croquis del drea de supervisién
(artogréfico Para ubicacion en campo

y de los segmentos

Todo el material censal y los documentos correspondientes el

(ajas . .y .
supervisor lo recibird empacados en cajas

(ajas y carpetas

Materiales para el control

Para llevar el control de los procedimientos del operativo. Formularios de control
de los procesos
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La entrega y recepcién de materiales se lleva a cabo mediante el formulario CNPV-02C:
Entrega y devolucion de documentos y materiales. Antes de firmar como recibido, debe
verificar el material que le entreguen y que se encuentre debidamente registrado en dicho
formulario.

Todo material y documentacidn que reciba, tanto para distribuirlo como para su uso, debe
organizarlo por tipo de material, en paquetes y resguardarlo en las cajas correspondientes.
El Supervisor en todo momento debe conocer la cantidad de materiales que ha entregado
a su equipo y la que tiene disponible como adicional.

El Supervisor tiene la responsabilidad de resguardar los materiales censales y documentos
que reciba para el levantamiento, en ese sentido definira un lugar para ser utilizado como
centro de acopio para almacenar los materiales. Es fundamental que sea un lugar seguro y
debe tomar, de manera prioritaria, las previsiones siguientes:

a. Que el material censal no se moje.
b. Que el material no se exponga al sol o calor excesivo.
c. No dejar el material al alcance de nifios o cualquier otra persona.

El centro de acopio debe ser un lugar que se encuentre ubicado de forma estratégica,
preferiblemente que esté equidistante a los empadronadores que estan bajo su cargo, de
modo que sea asequible y se facilite el traslado de dicho personal sin tener que recorrer
grandes distancias. Ese local puede ser la propia casa del Supervisor, siempre que redna las
condiciones antes sefaladas y se puedan tomar las medidas pertinentes para preservar el
material.

4.2 Distribucion de los materiales y documentos

La entrega de los materiales al empadronador, por
parte del Supervisor, se realiza en diferentes momentos
durante el levantamiento. Inicialmente entrega parte de
los materiales a los miembros de su equipo, siguiendo
las pautas del formulario CNPV-02D: Entrega y
devolucion de documentos y materiales.

Enelcuadro2sedetallanlos diferentes materiales que
el supervisor debe entregar a los empadronadores
bajo su mando:
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Cuadro 2
Materiales y documentos que debe entregar el Supervisor de drea a los empadronadores,
segun naturaleza y utilidad de los mismos

Tipo de material y

- Utilidad Material
documentacion

Instrumento de recoleccién Recolectar informacién en cada uno de las viviendas
de informacidn y control del del segmento Boleta censal y formularios de control
operativo Registro de procedimientos

Para el llenado de los instrumentos Ldpiz de carbon , goma de borrar, sacapuntas
Material gastable y fijo Para preservar de la lluvia los materiales Funda pléstica

Para cargar los materiales de trabajo diario Portafolio

Lo utiliza en su capacitacién y durante el operativo

Material de apoyo y consulta Manual del Empadronador

para apoyo y consulta
Material de identificacion Identificacion oficial del empadronador Carnéy gorra
Etiquetas I . Etiquetas de censadas
f . Identificacion de viviendas censadas d )
Cartografico Croquis del segmento
Materiales para los hogares Obsequio a los hogares Brochure

Los instrumentos de recoleccién de la informacién los ird entregando en la medida
en que se vaya desarrollando el operativo. Es decir, las boletas las entregara a los
empadronadores diariamente, durante el periodo de levantamiento. Para llevar el control
de este procedimiento debera hacer los registros correspondientes en el formulario
CNPV- 05 Entrega y recepcion de boletas por segmentos.

Para la entrega y recepcion de las boletas censales, el Supervisor tiene que definir un
punto para reunirse diariamente con su equipo de trabajo, el cual podria ser el centro de
acopio donde se encuentra almacenado el material censal o un punto central cualquiera
en el cual hayan condiciones para tal tipo de reunidn. En esta reunion, el Supervisor recibe
las boletas ya completadas y entrega a los empadronadores la carga de trabajo del dia
siguiente.

Los documentos censales estdn contenidos en carpetas, como una forma de preservar el
orden y garantizar que no se extravien. Las carpetas contienen: boletas censales, croquis
del segmento, brochure, lapiz, goma de borrar, sacapuntas, fundas plasticas, entre otros
materiales. lgualmente, el Supervisor le entregarad al empadronador un portafolios para
ser utilizado diariamente durante el levantamiento, para cargar los materiales que utilizara
en el trabajo que debe realizar cada dia.
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Las carpetas estan identificadas mediante una etiqueta con un nimero Unico. Este nimero
estd vinculado con los cédigos geograficos y censales, es decir, los codigos de la provincia,
municipio, distrito municipal, seccién, poligono censal, area de supervisiéon censaly segmento
censal. El nUmero de carpeta es fundamental, ya que sera utilizado para relacionar las boletas
con su respectiva carpeta y por tanto con una ubicacion geografica determinada.

Una carpetarepresentaunsegmentoyviene preparadadesde laONE. Esta constituyelacarga
de trabajo completa de un empadronador durante todo el periodo de empadronamiento y
debe contener la cantidad de materiales que se detallan a continuacion:

1. Ochenta y ocho boletas para los segmentos de la zona urbana y sesenta y seis boletas
para los de la zona rural.

2. Ochentay ocho etiquetas de “Censada” para las viviendas de los segmentos urbanos. y
sesenta y seis para los de la zona rural.

3. Ochentayochobrochures paralossegmentos urbanosy sesentay seis paralos segmentos

rurales.

Un croquis del segmento.

Un portafolios.

Un carné para el empadronador.

Dos lapices, goma de borrar, sacapuntas y funda plastica.

Nowva

4.3 Asignacion del area y la carga de trabajo a los empadronadores

El supervisor debe entregarle un solo Segmento a cada empadronador en las distribuciones
del drea de trabajo. Las asignaciones deben ser dreas contiguas, de manera que el Supervisor
pueda trasladarse de un segmento a otro para monitorear el levantamiento con cierta
facilidad y en el menor tiempo posible.

Al inicio del levantamiento el Supervisor debe ubicar al empadronador en su segmento
correspondiente y tiene la responsabilidad de asignarle un portafolios con las boletas
censales y materiales que utilizara. Otro material que debe entregar al inicio del operativo
de levantamiento es el croquis del segmento que le corresponde.

Un segmento representa la carga de trabajo del empadronador, contiene un promedio
de 80 viviendas en el caso de la zona urbana y un promedio de 60 en la zona rural. El
empadronamiento de esas cantidades de vivienda serd distribuido en los siete dias que
durard el levantamiento.

La asignacién del trabajo al empadronador, por parte del Supervisor, debe ser realizado
cadadia, en la medida que el empadronador vaya concluyendo el levantamiento de la carga
previamente asignada. Para los empadronadores de la zona urbana la carga de trabajo diaria
es de unas 15 viviendas en promedio. En el caso de la zona rural le corresponde empadronar
unas 12 por dia. Como mecanismo para el control de dicha entrega, el Supervisor debe
llenar el formulario CNPV- 05: Entrega y recepcion de boletas por segmento.

Oficina Nacional de Estadistica 23



Manual del Supervisor

Cuando en el drea de supervisién se identifican viviendas colectivas, el empadronamiento
de estas viviendas colectivas se hard con la participacion directa de las autoridades de
dichas viviendas. Se utilizard empadronadores especiales para la recoleccién de la
informacion de las mismas.

4.4 Recorrido de reconocimiento y ubicacion del empadronador en terreno

Los dias previos al levantamiento el Supervisor tiene que realizar un recorrido de
reconocimiento de los segmentos que componen su area de supervisién. Dos diasantesdela
fecha de inicio del empadronamiento el Supervisor debe acompanar a los empadronadores
para ubicarlo, a cada uno, en su segmento correspondiente, de manera que puedan realizar
el recorrido de reconocimiento previo.

Es de suma importancia que cuando el empadronador realice su recorrido previo por el
segmento censal vaya llenando el formulario CNPV-03: Recorrido de verificacion del area
de empadronamiento. El Supervisor tiene la responsabilidad de supervisar esta actividad
y verificar que el referido formulario de control ha sido llenado por los empadronadores de
forma correcta, de acuerdo a los lineamientos establecidos. Como el Supervisor tiene a su
cargo cuatro empadronadores que estaran realizando el recorrido, tendra que hacer una
buena divisién y manejo del tiempo para poder supervisarlos a todos.

Siempre que el Supervisor asigne un segmento al empadronador, le debe acompanar al
area de trabajo especificada para ubicarle y orientarle. Ademas, indicara el orden en que
deben realizar el recorrido para cubrir dicha area de forma completa. Cuando el Supervisor
esté ubicando a los empadronadores en el terreno tiene que auxiliarse de los materiales
cartograficos. Este es un buen momento para retomar el uso de esos materiales y asegurarse
de que los empadronadores saben cémo utilizarlos.

5. Actividad de supervision al empadronador durante
el levantamiento

Para un buen desarrollo del operativo censal
tiene que supervisar y dar seguimiento a los
empadronadores durante todo el periodo de
levantamiento. Los empadronadores deben
ser asesorados oportunamente cuando
se detecte algun problema. Para poder
cumplir con lo anterior el Supervisor debe
realizar las actividades que se describen

en las 10 secciones siguientes:
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5.1 Observacion de entrevistas los primeros dias

La forma en que el empadronador se comporta en campo, especificamente la manera
de abordar y tratar al informante, es fundamental para lograr su apertura y tener acceso
a la captacion adecuada de la informacién. En ese sentido es importante, que el primer
dia, el Supervisor observe una entrevista de cada empadronador. Cuando lleve a cabo la
observacion tiene que verificar los siguientes aspectos:

1.

8.
9.
10. Aplique las técnicas de la entrevista.
11. Esté debidamente identificado.

12. Esté adecuadamente vestido.

13. No induce las respuestas.

Alas boletas llenadas en las entrevistas que el Supervisor
haya presenciado, les anotara con tinta negra las siglas
SD (Supervision Directa). Cuando se dé cuenta que
el empadronador esta haciendo inadecuadamente la
entrevista tiene que darle soluciones y retroalimentar

a todo el equipo. Debe tener presente que
no puede interrumpir la entrevista para corregir al
empadronador; la correccién debe hacerla después
que se haya concluido la entrevista, especificandole

los puntos que debe mejorar.

Que utilice la técnica de presentaciéon de la manera adecuada.

Inicie cada manzana de su segmento por la linea noroeste.

Proceda apropiadamente a la identificacion del informante adecuado.

Se presente ante el informante conforme a lo indicado en el manual.

Lea textualmente las preguntas.

Observe el comportamiento del empadronador al solicitar y hacer la entrevista.
Observe el llenado de la boleta.

Respete los pases.

Sea respetuoso con el informante.
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5.2

5.3

Revision de las boletas llenadas por los empadronadores

Como Supervisor de area debe revisar las boletas completadas. Para realizar esta tarea
el supervisor debe tomar en cuenta los aspectos siguientes:

1. Revisar diariamente una muestra de las boletas llenadas y de esta manera debe ir
corrigiendo con su equipo los errores que se cometan.

2. Debe verificary entregar las boletas al empadronadory explicarle los errores encontrados
y las indicaciones de las correcciones que tiene que hacer en el hogar empadronado.

3. Una vez que el empadronador haya realizado las correcciones en el terreno, debe
verificarse que estén correctas y que la informacion obtenida sea consistente.

4. Las revisiones que hace el Supervisor al trabajo de cada empadronador deben ser
continuas. Esto permite realizar con tiempo las correcciones de lugar y aclarar posibles
dudas en los datos obtenidos en la entrevista.

Realizacion de reentrevistas

El Supervisor debe hacer reentrevistas en una muestra de todas las viviendas que hayan
sido empadronadas. Por tal razén tiene que verificar el recorrido y dedicar, al menos, medio
dia a cada empadronador.

Es fundamental que el primer dia del levantamiento, el Supervisor realice una reentrevista
en los segmentos correspondientes a su area de supervisidn, es decir, debe realizar una
reentrevista para cada uno de los empadronadores que conforman su equipo, con la
finalidad de evaluar, desde el principio, cbmo estan realizando el trabajo de recoleccién
de informacidn. Esto le permite verificar la calidad de los datos y saber si estan haciendo el
recorrido de forma correcta. La reentrevista consiste en recabar nuevamente algunas de las
informaciones captadas por el empadronador.

Para que esta verificacion tenga la suficiente validez es importante que, antes de comenzar,
identifique la persona que le proporciond la informacién al empadronador. Esta no es una
tarea dificil, pues el nUmero de renglén correspondiente a tal persona fue encerrado en un
circulo por el empadronador. De no ser posible contactar al mismo informante, se debe
tomar en consideracién que algunas discrepancias en los datos podrian deberse a ese
cambio de informante.

Una vez que esté ante la persona que proveyé la informacién es importante tomar en
cuenta los siguientes aspectos:

1. Observar si el empadronador colocé la etiqueta de censada a cada vivienda
empadronada.
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2. El numero total de personas en la vivienda.

3. El nimero de hogares en la vivienda.

4. El nombre del jefe o jefa del hogar, donde se esta realizando la verificacion.
5. Verificar que se haya empadronado a todas las personas que residen en el hogar.
6. El nombre de cada uno de los miembros de dicho hogar.

7. Revisar que las caracteristicas de cada miembro del hogar hayan sido anotadas
correctamente.

8. Verificar que el empadronador, efectivamente, haya visitado de manera personal las
viviendas empadronadas.

9. Verificar la cantidad de productores agropecuarios en la vivienda.
10. Verificar el nombre de los productores agropecuarios.

Cuando lainformacion obtenida en la reentrevista no coincida con lo registrado inicialmente
en la boleta censal por el empadronador, el Supervisor debe corregirlo en la forma
adecuada, y si esto se convierte en una situacion frecuente y generalizada en algunos de los
empadronadores a su cargo, tiene la responsabilidad de conversar con ellos e informar de
la situacion al Encargado de Poligono, pues posiblemente sea necesaria una reinstruccién o
tomar otras decisiones con miras a resolver esta situacion.

A las boletas de las viviendas que haya reentrevistado en el terreno, les anotara con tinta
negra una R (Reentrevista) en la parte superior de la caratula.

5.4 Apoyo y solucion de problemas en el terreno

El Supervisor de area tiene que ser un puente entre el empadronador y las personas a
empadronar. Su labor tiene que orientarse en facilitar el trabajo del empadronador
y realizar una rigurosa supervision durante el levantamiento del IX Censo Nacional de
Poblacién y Vivienda 2010.

Si el empadronador llega a una vivienda y en ella se niegan a darle informacién debe
llamar al Supervisor para que trate de resolver la situacién. De igual forma, si durante
el tiempo que el empadronador esté realizando la entrevista, el informante decide no
continuar dandole la informacién, le comunicara el problema al Supervisor para que
acuda a la vivienda a tratar de solucionar esta situacion.
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Cuando el empadronador tenga que realizar la entrevista en los sectores de clase social
alta y media-alta y no le permitan el acceso a la vivienda, también debe comunicarle el
problema al Supervisor para que se presente en el lugar, con la finalidad de entregar la
carta de aviso de visita de la ONE. El Supervisor debe acompanar al empadronador el dia
de la entrevista.

Si el Supervisor tiene identificado un sector de alta incidencia delincuencial debe acudir con
ayuda de las autoridades correspondientes, lo cual debe ser diligenciado por el Encargado
Municipal Censal correspondiente.

Otras situaciones que se pueden presentar en el terreno y ante las cuales el Supervisor
debe ofrecer apoyo, son las eventuales pérdidas o robo de materiales a algunos de los
empadronadores; también ante la ocurrencia de algunas situaciones climaticas que puedan
tener efectos negativos en el desarrollo del levantamiento. En estos casos, el Supervisor
hard uso de sus habilidades y de las herramientas que estén a su alcance para dar soluciéon
a las posibles dificultades que se presenten. Cuando, con los medios que tenga a su alcance
no logre resolver estas situaciones, debe informar al Encargado de Poligono para que tome
las medidas pertinentes.

5.5 Revision del llenado de la boleta

La presiéon porcumplirconlas cargasdetrabajo, deficienciasenla capacitacion o simplemente
acciones deliberadas por parte de algunos empadronadores, pueden verse reflejadas en la
calidad de los datos que se registran en los instrumentos. Debido a eso, es necesario dar un
continuo seguimiento a las actividades de cada empadronador.

Como parte de la revisién de las boletas censales completadas diariamente, es fundamental
que en cada una de ellas, el Supervisor revise el resumen de poblacién y lo contraste con la
lista de personas que conforman el hogar, de manera que verifique la coherencia de dichos
datos. Debe tener muy presente que estas informaciones seran utilizadas para el informe
de cifras preliminares y para dar seguimiento al avance de empadronamiento en su area de
responsabilidad.

De manera general debe implementar una serie de acciones para tener control de la calidad
del trabajo realizado por los empadronadores. Una de ellas es revisar de forma completa
una parte de las boletas levantadas. Esto le permite detectar los errores cometidos e
inmediatamente darle solucién y retroalimentacién a tiempo.

Diariamente el Supervisor debe tomar algunas de las boletas levantadas para fines de
revision, es importante que considere los aspectos que se detallan a continuacién:

1. Revisar que haya coherencia entre los c6digos de identificacién geografica de la carpeta
y los de la boleta.
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2. Verificar que el numero de hogar sea correlativo dentro de la vivienda. Deben haber
tantas boletas numeradas como hogares tenga la vivienda, en caso de que no sea una
boleta de continuacion.

3. Revisar la legibilidad de la escritura (letras y nimeros).

4. Verificar el orden de anotacién de los miembros del hogar.
5. Que respeten los pases de las preguntas.

6. Revisar la coherencia entre el gasto comun, el nimero de hogares y las boletas utilizadas
en el hogar.

7. Revisar que estén llenos los recuadros del total de los miembros del hogar (varones y
hembras).

8. Revisar el correcto llenado de toda la informacién para cada persona.

Una vez que haya terminado la revision, debe anotar con boligrafo de tinta negra en la
parte superior de la caratula las siglas: RC (Revision completa). Realice esta revisién de
forma periddica durante el desarrollo del levantamiento, para garantizar la calidad de los
datos recolectados.

5.6 Reuniones con el equipo de trabajo

Diariamente el Supervisor, como una tarea fundamental, debe reunirse con su equipo
de trabajo para llevar un control del avance del operativo en cada segmento censal. Esto
tiene la finalidad de informar las situaciones encontradas o problemas que se presenten,
si es el caso, y las soluciones dadas; y también para que ellos expongan y compartan su
experiencia durante el desarrollo de sus actividades. A estas reuniones deben asistir todos
los empadronadores.

Es importante que aproveche estos encu
para que los retroalimente, no sOf
aquellos que hayan cometido errores,
a todo el equipo, de manera que se evitg
repeticion de los mismos. Es necesariq
tenga una conversacion a solas co
empadronadores que estdn cometié
muchos errores o que se sospecha qug
estan cumpliendo con los lineamien
establecidos.
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5.7 Recepcion de las boletas levantadas

Cadadialosempadronadores deben entregaralos supervisores las boletas completadas
durante el mismo, para estos fines se debe utilizar el formulario de control CNPV-05:
Entrega y recepcion de boletas por segmento.

El Supervisor debe recibir del empadronador las cargas completas de cada dia. No debe
recibir boletas por separado o en las cuales la mayoria de las viviendas correspondientes
a la carga del dia no hayan sido levantadas. El Supervisor sélo podra recibir carga
incompleta cuando el empadronador haya encontrado viviendas desocupadas. En el
caso en que los residentes no se hayan podido localizar ese dia, debe hacerle saber que
al dia siguiente tiene que volver a tales viviendas para empadronarlas.

5.8 Entrega de boletas para regreso a terreno

El Supervisor le devuelve a los empadronadores las boletas que no cumplen el nivel de
calidad requerido. Realiza las devoluciones mediante el formulario CNPV-07: Entrega
y recepcion de boletas para revision en campo. Este tiene como objetivo registrar
la entrega y recepcion de las boletas que regresan al terreno para ser corregidas por
el empadronador, debido a que se encontré algun error. Se registrard tanto la entrega
al empadronador como la recepciéon que hace el Supervisor de las boletas una vez
corregidas. Es importante que el Supervisor verifique que las boletas estén correctas y
las coloque en su carpeta correspondiente.

5.9 Integracion de cifras preliminares

El Supervisor debe realizar el reporte con la integracion de las cifras preliminares
todos los dias del operativo. Por tanto, debe llenar el formulario de control CNPV-09:
Reporte de avance del empadronamiento. Esta tarea tiene que realizarla de una forma
correcta y precisa. La informacién la recogera del resumen poblacional que contiene
cada boleta completada. Debe tener en cuenta que una vez llenada la informacién de
cifras preliminares del dia correspondiente, tiene que enviar la informacién a la Oficina
Nacional de Estadistica, mediante los medios previstos o definidos para estos fines por la
Gerencia de Censos y Encuestas.

5.10 Seguimiento a la cobertura
Una de las responsabilidades principales del Supervisor es la garantia de la obtencién de la

mayor cobertura posible en cada uno de los segmentos que integran su area de supervision.
En ese sentido, debe utilizar los mecanismos necesarios para dar seguimiento a la misma.
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Para evaluar la cobertura en su area de trabajo el Supervisor debe contar la cantidad
de viviendas censadas por cada empadronador en su segmento correspondiente, y
compararla con la cantidad total de viviendas registradas en el formulario CNPV-04: Total
de viviendas verificadas y empadronadas. Si el supervisor detecta que hay diferencia
entre las cantidades, debe reunirse con el empadronador correspondiente para verificar
dicha situacion, con el propdsito de realizar las correcciones necesarias o tomar las
medidas pertinentes.

6. Evaluacion de cobertura y calidad

6.1 Encuesta de cobertura y calidad

Unadelasfunciones del supervisor, es el levantamiento de la encuesta de coberturay calidad,
la cual desarrollara al dia siguiente de la conclusion del periodo de empadronamiento.

La encuesta de cobertura y calidad consistira en la reentrevista de un conjunto de viviendas
dentro de su area de supervisidn. Se ha previsto seleccionar dos viviendas por cada segmento
censal, esto quiere decir, que en cada area de supervision seran seleccionadas ocho viviendas,
las cuales deben ser trabajadas en un dia.

Las viviendas serdn seleccionadas por el Encargado de Poligono, un dia antes de iniciar
la encuesta de cobertura. El marco para seleccionar la muestra sera la lista de viviendas
levantada por el empadronador durante el recorrido de reconociendo del segmento censal,
en los dos dias previos al inicio del empadronamiento. Una copia de esta lista serd entregada
al Encargado de Poligono, quien a su vez, mediante una tabla de seleccién suministrada por
el equipo directivo del IX Censo Nacional de Poblacién y Vivienda 2010, realizara la seleccién
de las viviendas a ser reentrevistadas.

El Encargado de Poligono luego de seleccionar las viviendas para cada uno de los segmentos
correspondientes a un drea de supervision, marcara en la columna (1), nGimero de orden de
lavivienda, del documento CNPV-03, encerrando en un circulo el niUmero correspondiente
a las viviendas seleccionadas.

Se deben marcar las viviendas seleccionadas
tanto en el documento CNPV-03 que posee el
Encargado del Poligono como en la copia que
tiene el Supervisor. Estos documentos serviran
para que el Supervisor identifique las viviendas
en las cuales debera aplicar el cuestionario de
la encuesta de cobertura y calidad. Ademas
serviran para que el Encargado de Poligono
disponga de las direcciones de las viviendas
donde debera verificar el trabajo realizado por
el Supervisor.
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6.2 Cuestionario de cobertura y calidad

El formulario CNPV-13: Cuestionario de cobertura y calidad es un instrumento de
recoleccion de informacidn que tiene por objetivo evaluar el nivel de coberturay calidad de
la informacion obtenida durante todo el levantamiento. Para el llenado de este cuestionario,
el supervisor seguird las siguientes pautas:

C.

En cada vivienda seleccionada, se aplicara un cuestionario de la encuesta de coberturay
calidad para cada hogar existente en la vivienda, esto quiere decir, que si en una vivienda
hay dos hogares se deben aplicar dos cuestionarios.

El informante para la encuesta de cobertura debe ser, de preferencia, la jefa o jefe del
hogar y, en ausencia de ellos, una persona de 18 aflos o0 mas de edad, responsable y que
ademas conozca las caracteristicas de los miembros del hogar.

El cuestionario esta dividido en cuatro partes o acapites; la primera esta referida a la
direccion de la vivienda seleccionada. En este primer acépite el Supervisor transcribira la
direccion de la vivienda seleccionada para la reentrevista.

En el segundo acépite se anotaran las dos viviendas anteriores a la seleccionada, es decir,
se registraran las viviendas que el Supervisor encuentre en su desplazamiento hacia la
vivienda seleccionada. En este caso no se tomaran las viviendas registradas en el listado
de recorrido del empadronador.

En el tercer acapite el Supervisor formularg, en la vivienda seleccionada, las preguntas
contenidas en el cuestionario al jefe o jefa del hogar o una persona mayor de edad que
tenga conocimiento sobre los miembros del hogar. Tenga presente que:

1.  En la columna (2), escribird el nombre de cada uno de los miembros del hogar.
Inicie con el jefe o jefa del hogar.

2. Enla columna (3), escriba la relaciéon o parentesco de la persona anotada con el
jefe o jefa del hogar.

3. Enla columna (4), escriba la edad en afos cumplidos de la persona anotada en la
interseccion de esta linea con la columna (2).

4. Enlacolumna (5), escriba el sexo de la persona anotada en la interseccion de esta
linea con la columna (2).

5. Enla columna (6), escriba el c6digo que corresponda a la persona anotada en la
interseccion de esta linea con la columna (2).
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f. En el cuarto acdpite se anotaran las dos viviendas posteriores a la seleccionada, es decir,
se registraran las direcciones de las viviendas seguido del nombre del jefe del hogar, que
el Supervisor encuentre después de la vivienda seleccionada. En este caso no se tomaran
las viviendas registradas en el listado de recorrido del empadronador.

7. Reuniones con el Encargado de Poligono

Las reuniones del Supervisor con el Encargado de Poligono deben realizarse de
forma continua durante todo el operativo de levantamiento, para tratar los diferentes
aspectos o situaciones que se le presenten durante el desempefio de sus funciones,
como pueden ser:

1. Material y documentacién faltante.

2. Problemas presentados en el terreno.

3. Resguardo del material completado.

4. Avance del operativo.

Estas reuniones son de vital importancia para el desarrollo del operativo de levantamiento
de los datos. Recuerde que como su superior inmediato, el Encargado de Poligono y usted
deben mantenerse en constante comunicacion, tanto para llevar el control y seguimiento
de su area de responsabilidad, como para cualquier retroalimentacién que sea necesaria,

siempre con la finalidad de que se logren los objetivos esperados y de que el censo se
desarrolle con éxito.
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8. Entrega final de cajas y materiales sobrantes

Al finalizar el levantamiento de la informacion del IX Censo Nacional de Poblacién y
Vivienda 2010, el Supervisor le entrega al encargado de Poligono la caja con las carpetas
de los segmentos levantados, mediante el formulario CNPV-02C: Entrega y devolucion
de documentos y materiales. También es responsabilidad del supervisor entregar todos
los materiales sobrantes del equipo (materiales gastables y las boletas censales en blanco),
utilizando el referido formulario. Ademads, tiene que devolver los carnés de identificacién de
todos los miembros de su equipo.

Debe tomar en cuenta que en el momento de devolver los materiales levantados y los
documentos correspondientes a su area de supervision, éstos tienen que estar en completo
orden, bien empacados e identificados. Recuerde que se trata de material censal levantado,
por lo tanto debe mantenerlo resguardado con estrictas medidas de seguridad. Para su
devolucién asegurese de tener acuse de recibo de los mismos.

IX Censo Nacional de Poblacién y Vivienda
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CNPV - 02D

Provincia

IX CENSO NACIONAL DE POBLACION Y VIVIENDA 2010

ENTREGA Y DEVOLUCION DE DOCUMENTOS Y MATERIAL CENSAL

PARA USO DEL SUPERVISOR

Municipio

Distrito municipal

Barrio/ Paraje

Hod O

Provincia censal

Municipio censal

Poligono

Area de supervision

Segmento

] CANTIDAD CANTIDAD
No.| DESCRIPCION DE MATERIALES ENTREGADA | RECIBIDA
™M @ 3 OBSERVACIONES
(3) (4)
(5)
1 |PORTAFOLIOS
2 |ETIQUETAS DE CENSADAS
3 |BROCHURES
4 [FORMULARIOS DE CONTROL
5 |LAPICES
6 |GOMAS DE BORRAR
7 |SACAPUNTAS
8 |CARNES
9 [FUNDAS PLASTICAS
10 [GORRAS
11 |[MAPAS O CROQUIS
Entrega Fecha Devolucion Fecha
POR: POR:
CARGO: CARGO:
A: A:
CARGO: CARGO:
OBJETIVO

INSTRUCCIONES DE LLENADO

NOoO Os WN =

Escriba en letra de molde y en mayuscula dentro de las casillas establecidas para cada informacion solicitada.
Complete la identificacion geografica y censal anotando los cédigos en las casillas correspondientes.

En la columna (3) escriba la cantidad de cada material descrito en la columna (2) entregada al empadronador.
En la columna (4) escriba la cantidad de cada material descrito en la columna (2) recibida del empadronador.
Anote en la dltima columna cualquier observacién que tenga con relacion al material.

Anote la fecha: dia, mes y afio en que entrega o recibe el material.
Firme en la linea que le corresponda de acuerdo a su cargo en el levantamiento.

Este formulario tiene como objetivo registrar la entrega y devolucién de materiales a ser utilizados en el levantamiento del IX Censo
Nacional de Poblacion y Vivienda,permitiendo conocer en todo momento la cantidad de materiales que ha sido recibido por cada
funcionario operativo. Asimismo, los materiales que debera devolver al término del levantamiento.
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IX CENSO NACIONAL DE POBLACION Y VIVIENDA 2010

@ ne TOTAL DE VIVIENDAS VERIFICADAS Y EMPADRONADAS

T irv Mt o @iledvalica
PARA USO DEL SUPERVISOR
CNPV - 04
Provincia Provincia censal
Municipio l Municipio censal
Distrito municipal | | | Poligono

Area de supervision

Nombre del supervisor

Numero de | Numero total de Nimero de VIV'e'.Wd?S .
Nombre del personas viviendas empadronadas diaria Numero total de
No. Numero de carpeta ; ) (6) viviendas
empadronador | registradas en | registradas en el
Q) @ 3) el recorrido recorrido empadronadas
1.°02° 13° [4° [5°16.° |7.° (7)
“4) (5)
1
2
3
4
5
6
Nimero de Nimero de Viviendas empadronadas diaria Numero de
personas viviendas viviendas
Total registradas en | registradas en el
| recori recorido 10 |20 130 [4° |50 |62 |[7° empadronadas
OBJETIVO

Este formulario tiene como objetivo llevar un resumen comparativo entre el total de viviendas encontradas en cada segmento de su
area de supervision, durante el recorrido de reconocimiento realizado dias previos al levantamiento y las viviendas empadronadas
durante el operativo.

INSTRUCCIONES DE LLENADO

1. Escriba con claridad dentro de las casillas establecidas para cada informacién solicitada.

2. Complete la identificacién geografica y censal con los codigos correspondientes.

3. El formulario tiene capacidad para anotar 6 carpetas.

4 . En la columna (2) escriba el cédigo de cada carpeta de la etiqueta adherida a la misma.

5. En la columna (3) escriba el nombre del empadronador correspondiente a cada numero de carpeta.
6

7

8

9.

1

. En la columna (5) escriba el nimero de viviendas registradas por cada empadronador en el formulario CNPV 03 los dias previos al levantamiento.
. Enla columna (6) anote el nimero de viviendas empadronadas correspondientes a cada dia del operativo.

En la columna (7) escriba el total de viviendas levantadas por el empadronador correspondiente a ese segmento, durante el operativo.
0. En el cuadro inferior escriba el total de: personas registradas, viviendas registradas, viviendas empadronadas por dia, viviendas empadronadas.

. En la columna (4) escriba el nimero de personas registradas por cada empadronador durante su recorrido de reconocimiento.
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2z . L)

@ ne ENTREGA Y RECEPCION DE BOLETAS POR SEGMENTO -
s a2 e e

Sptpara flscoral da SR = ]

PARA USO DEL SUPERVISOR /EMPADRONADOR e
CNPV- 05
Provincia Provincia censal
Municipio Municipio censal

104

Distrito municipal

1]

[T
Poligono LTT1]

LT

Area de supervision

Nombre del supervisor

Cantidad de Cantidad de
Fecha Numero de carpeta boletas Nombre del empadronador Firma del empadronador boletas Firma del supervisor
(1) (2) entregadas 4) (5) recibidas (7)

(3) (6)

dia | mes | afo

OBJETIVO:
Este formulario tiene como objetivo registrar la entrega y recepcion de las boletas a cada empadronador diariamente.

INSTRUCCIONES DE LLENADO

1. Escriba con letra de molde o imprenta dentro de las casillas establecidas para cada informacion solicitada.

2. Elformulario tiene capacidad para anotar 7 carpetas.

3. Complete la identificacion geografica y censal con los cédigos procedentes de las carpetas, anote los cédigos en cada una de las casillas correspondientes.

4. Enlacolumna (1) anote la fecha en que le asigné la carga de trabajo al personal bajo su responsabilidad .

5. Enlacolumna (2) escriba los codigos correspondientes a la informacion de identificacién de la carpeta, esta informacion se encuentra en la etiqueta que
aparece adherida a la misma. Escriba un nimero en cada casilla.

6. Enlacolumna (3) escriba la cantidad de boletas que le entregd a cada ampadronador.

7 . Enlacolumna (4) se anota el nombre del empadronador al que usted le entregd la boleta.

8. Enlacolumna (5) el empadronador registra su firma.

9. Enlacolumna (6) se registra la cantidad de boletas levantadas que usted recibié de cada empadronador.

10 . Enla columna (7) se registra la firma del supervisor.
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@no ENTREGA Y RECEPCION DE BOLETAS PARA REVISION EN TERRENO
T P i B b B
PARA USO DEL SUPERVISOR
CNPV - 07

Provincia Provincia censal

Municipio Municipio censal

HHH

Distrito municipal Poligono

Area de supervision

Fecha Nimero de Motivo de Fecha de (Observaciones) Resultados
Numero de carpeta Barrio/paraje orden de la " Nombre del empadronador regreso de Nombre del supervisor -
(1) " devolucion ©) de la revisién
@ ® vivienda ® terreno
(4) ) 9)
dia |mes |afio 1 2 3 dia | mes | afo

Motivo de devolucion:

Falta de un residente 1

Datos incompletos.. 2

Informacién incoherente...3

OBJETIVO:

Este formulario tiene como objetivo registrar la entrega y recepcion de las boletas que se devuelven al empadronador para ser revisadas en terreno, debido a que se encontré
algun error. Se registrara tanto la entrega al empadronador como la recepcion que hace el supervisor de las boletas una vez corregidas.

Instrucciones de llenado

Escriba en letra de molde y maytscula dentro de las casillas establecidas para cada informacion solicitada.

Complete la identificacion geografica y censal con los codigos procedentes de las carpetas, anote los cédigos en cada una de las casillas correspondientes.
En la columna (1) anote la fecha en que devolvié las boletas para ser revisadas en terreno.

Las columnas (2), (3) y (4) se llenan de la seccion | de las boletas de cada vivienda.

En la columna (5) escriba el cédigo del motivo principal, descrito en el cuadrito de abajo, por el cual cada boleta esta siendo devuelta. Si el motivo es "Falta de un residente anote(1);

RS

en caso de que sea por "datos incompletos anote(2)" y si es " Por informacién incoherente anote(3)".
En la columna (6) registre el nombre del empadronador(a).

En la columnas (7) anote la fecha en que las boletas regresaron corregidas del terreno.
. Enla columna (8) el supervisor escribe su nombre.
-__En la columna (9) escriba los resultados de la revisién de las boletas hechas por empadronador en terreno o cualquier observacién si es necesario.

© N o

©
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@n e REPORTE DE AVANCE DEL EMPADRONAMIENTO

b

FmLsLmn
L =0 -
PARA USO DEL SUPERVISOR
CNPV - 09
Provincia Provincia censal
Municipio

Municipio censal

o

Distrito municipal Poligono

HH A

Area de supervision

Nombre del supervisor

Fecha de empadronamiento

Numero total de_personas empadronadas
No. de Numero total
orcien Numero de carpeta Barrio /Paraje Segmento | de viviendas NG a NG de hemb Observaciones
empadronadas | Numero de varones imero de hembras
(1) (2) (3) (4) p: ®)
(6) @)
Fecha de presentacion I

Firma del supervisor

Comentarios y/o sugerencias

-

I

Objetivo:

Este formulario tiene como objetivo registrar los datos del avance diario del empadronamiento en cada uno de los segmentos que integran un area de supervision. EI mismo sera utilizado para los reportes
de cifras preliminares del operativo censal. Este formulario el supervisor debe llenarlo diariamente.

Instrucciones de llenados

1 Escriba los codigos correspondiente a la identificacion geogréafica.

2. Enla columna (2) escriba el nimero de carpeta correspondiente.

3. Enlacolumna (3) escriba el nombre del barrio o paraje.

4. En la columna (4) escriba el nimero del segmento.

5. Enla columna (5) escriba la cantidad de viviendas empadronadas diariamente en cada segmento.

6. Enlacolumna (6) y (7) escriba la cantidad de personas empadronadas desagregadas por sexo( varones y hembras).
7 . Enla columna (8) escriba sus observaciones en caso de que sea necesario.
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IX CENSO NACIONAL DE POBLACION Y VIVIENDA 2010 ,/.“’\‘_‘
- [ =
ne CUESTIONARIO DE COBERTURA Y CALIDAD e AT
PARA USO DEL SUPERVISOR . ] ?f“

i fra Reconsl B ETLKSIIUE

Provincia Poligono
Municipio Area de supervision
Distrito municipal Segmento
Encargado de Poligono Dia Mes Afio
Supervisor(a) Fecha: | |
1 Anote la direccion de la vivienda seleccionada
| Nombre de la calle | N° Ext Ne Int Km Nombre de la jefa o el jefe del hogar

2 Paralas dos viviendas anteriores a la vivienda seleccionada anote las informaciones siguientes:

Nombre de la calle N° Ext N° Int Km Nombre de la jefa o el jefe del hogar
{ Vivienda anterior
Vivienda trasanterior
3 Realice las siguientes preguntas en vivienda seleccionada
Pregunta 2.
¢Cudl es la relacion o parentesco de [NOMBRE] con la
jefa o el jefe del hogar? Pregunta 3. PARA PERSONAS DE 3
Jefa o Jefe 01_|Abuelo(a) 08 | ¢Cuantos | Pregunta4. | ANOS CUMPLIDOS Y MAS
A 02 |Hermano(a) 09 anos ¢ Es
N°de | Pregunta 1. Por Hiota) S cumplidos (NOMBRE)
orden de| favor, digame los nombres de las personas que viven ,l 10 | tiene(NOM varén o
la  |habitualmente en este hogar empezando por la jefa o el [io() de crianza 04 BRE)? (SI| hembra? Pregunta 5
i Padre o Mad 05_|otro parients 11 §
persona jefe hogar. adre o Madre ro pariente MENOS_ DE Anote. \% "SI | ¢ sabe (NOMBRE) leer y
Nieto(a) 06_|Yerno o nuera 12 | UNARO |esvarény"H escribir ?
Suegro(a) 07 |No pariente 13 | ANOTE | sieshembra| o No... 2
"000")
ANOTE EN ESTA COLUMNA EL CODIGO CORRESPONDIENTE A|
LA RELACION CON LA JEFA O JEFE DEL HOGAR
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
4 Para las dos viviendas posteriores a la vivienda seleccionada anote las informaciones siguientes
Nombre de la calle N° Ext N° Int Km Nombre de la Jefa o el jefe del hogar
[Vivienda posterior | | [ | | ] | |
|Vivienda trasposterior] | ] | | | | |
Vivienda Vivienda Vivienda Vivienda Vivienda
Ejemplo: trasanterior anterior seleccionada posterior trasposterior
OBJETIVO:

Este cuestionario tiene como objetivo obtener datos con el propdsito de conocer el nivel de cobertura y la calidad de la informacion durante el
periodo del empadronamiento censal.

Instrucciones para el llenado

El cuestionario esta dividido en cuatro partes o acapites. La primera referida a la direccién de la vivienda seleccionada, en este primer acépite
transcribira la direccién de la vivienda seleccionada para la reentrevista.

En el segundo acapite se anotaran las dos viviendas anteriores a la seleccionada, se anotaran las viviendas anteriores que el supervisor
encuentre en su desplazamiento hacia la vivienda seleccionada y no las viviendas registradas en el listado de recorrido del empadronador.
En el tercer acapite el supervisor formulara las preguntas contenidas en el cuestionario, en la vivienda seleccionada y para cada uno de los
hogares existentes en dicha vivienda. Si existiera mas de un hogar en la vivienda aplicara un cuestionario por cada hogar, para el llenado del
cuestionario siguira las siguientes instrucciones:

Anote la direccién y el nombre del jefe del hogar de las dos viviendas anteriores a la vivienda seleccionada .

Realice las preguntas de forma lineal para cada miembro del hogar.

En la segunda columna anote los nombres de los miembros del hogar empezando por la jefa o el jefe del hogar.

En la tercera columna anote la relacién o parentesco con la jefa o el jefe del hogar.

En la cuarta columna anote la edad en afios cumplidos para cada uno de los miembros del hogar.

En la quinta columna anote el sexo de cada uno los miembros del hogar.

En la sexta columna anote los cédigos 1 6 2 ("Si" o "No") segun la respuesta, si los miembros del hogar saben leer y escribir.

Encierrre en un circulo el nimero de orden de la persona informante.
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