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INTRODUCCION

&L trabajo de la Oficina del (rea juega
un papel de extracrdinaria importancia
en el desenvolvimiento coviecto del trabajo
del pewsonal de campe, ya que después
del Supewison, es el eslaliin (local
decisiva en que se detectardn los eviones y
amisiones que se cometan en (la
enwmeracién, siende en la base,
precisamente, donde estos eviones pueden
sex subsanades covectamente, cen la
wapidez que exige la tarea, de afii que el
pewonal seleccionade para twabajar en
esta unidad erganizativa delie tener un
alte nivel de preparaciin técnica y estar
apte para asumiz cualquier tarea

én cada COnea Censal, la acciin
ceondinada  del  Enumerader, el
Supewisor y el Jefe del (lnea,
cenjuntamente con el nesto del pensonal de
la Oficina, peunitiva la covecta

La actuaciin sedia y responsabile del
Enumenadorn  send, indudablemente, el
primer wequisite del éxito en la tarea. Sin
embarge el contwol adecuade de la
enumeracién, asi ceme las revisiones
minuciosas de Ulos cuesticnarics sen
indispensabiles para garantizar la
calidad del twabaje, facilitande (a

adepcién de medidas que tienden a
subsanar bas deficiencias.

La importancia fundamental del (wea
Censal nadica en ser la unidad
crwganizativa mds cewcana a la base, por
le que su cbjetive principal sewd detectar
y superar bas evwanes de los Supewisares

primarios y devalver aguellos en que sea
necesarie wepetiv una visita a la vivienda

Pero ef (rea Censal ademds, ecupa
una posicin  fundamental en la
arganizaciin y centrol de la infovmacidn
basica censal, asi cema de su entrega al
municipie, y en la misma se desavclla
ot conjunto de actividades importantes
come la muestra y las encuestas de
evaluacién de la cobertura y calidad, el
contrwol, entrega y necepcién de los
materiales censales y atros.

Recuernde siempre que la calidad del
Cense send premisa bdsica de las
pewsonas que intewengan en esta
investigacidn.

La Habana, marze de 2012
“Uiic 54 de la Revaluciin”



|. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL AREA CENSAL.

Departamento
Municipal

Jefe de Area

Responsable d
Metodologia

Responsable de
Administracion

\] v

topogréaficamente, de dificil acceso, o por hacer
coincidir las Areas con los limites de los
Consejos Populares, lo que facilitaria las

La estructura censal, en el aspecto
territorial, concuerda con las instancias
oficiales establecidas en la Division Politico-
Administrativa vigente: nacién, provincia y
municipio.

Se establecen ademas subdivisiones
territoriales por debajo de nivel municipal por
necesidades organizativas, que alcanzan en la
base hasta la unidad territorial minima censal.
Se refieren a las unidades censales siguientes:

Area Censal

Es un area de control y organizacion del
levantamiento del censo, subordinada
directamente a la estructura de direccion
municipal del Censo, identificada como Dpto
Municipal del Censo (DEMCE), la cual tendra
de 12 a 18 Distritos en las Areas urbanas, de 6
a 9 distritos en las Areas rurales y de 7 a 11
Distritos en las Areas mixtas. Aunque se
pueden encontrar casos de Areas censales
gue tengan un namero de Distritos inferiores a
lo establecido en las normas, por abarcar
zonas muy extensas, complejas

diversas  operaciones de  organizacion,
ejecucion y control del censo, asi como sus
salidas informativas.

Distrito Censal

Es el territorio o area geogréafica continua
perfectamente delimitada por calles, avenidas,
caminos, rios, cualquier otro elemento o rasgo
de facil identificacion en el terreno.
Tradicionalmente en los Censos se ha
correspondido un Distrito con el espacio
atendido por un Supervisor. Para el Censo de
2012 se ha considerado conveniente mantener
los mismos limites territoriales establecidos en
el 2002, siempre que sea posible, con
independencia que no alcance o que no
rebasen la norma sefalada. La idea es tratar
de mantenerlos estables en el tiempo. En la
parte urbana es una agrupacion de 120
viviendas o0 mas y la parte rural una agrupacién
de 90 viviendas o0 mas, la cual sera atendida



en

el levantamiento por uno o varios

Supervisores.

Segmento Censal

Es una unidad territorial-organizativa que

agrupa, entre 60-80 viviendas en la parte
urbana y 60-70 viviendas en la parte rural, la
cual es atendida en el levantamiento del censo
por un Enumerador.

Dentro de un Area Censal podran existir

Distritos y Segmentos especiales destinados a
Colectividades.

=

10.

11.

DEBERES Y FUNCIONES.

JEFE DE AREA.

Recibir el adiestramiento correspondiente.
Orientar la organizacion del trabajo general
de la Oficina y asignar tareas al personal.

0 Responsable de Metodologia

a Responsable de Organizacién vy

Cartografia

0 Responsable Administrativo
Asegurar que se dispone de todos los
recursos materiales.

Revisar toda la documentacion
cartogréfica.
Chequear con el Responsable de

Metodologia la organizacién del archivo
general.

Supervisar la disciplina del personal de
Oficina del Area.

Chequear que se ha recibido el material
necesario para efectuar la enumeracion.
Chequear conjuntamente con la Oficina
Municipal que todo el personal de campo
esté completo.

Confeccionar y controlar la entrega y
devolucién de las Credenciales (modelo
No.14) que utilizara el personal de campo.
Velar que todos los planes
complementarios (Abastecimiento,
Comunicaciones, Transporte y Divulgacion)
se estan cumplimentando en tiempo y
forma de acuerdo a lo programado.
Ordenard la solucibn de cualquier
irregularidad.

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

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Comprobar que se hizo el recorrido del
Area para revisar el material cartogréafico y
las Guias de Enumeracion asi como
familiarizarse con el Distrito o Segmento
segun el caso.

Tener previsto el personal de
acompafiamiento de enumeradores para
las zonas de dificil acceso.

Controlar la asignacion de supervisores y
enumeradores por oficinistas.

Supervisar la entrega de materiales al
personal de campo.

Velar porgue la enumeracién desde su
inicio hasta su culminacion se desarrolle
sin dificultades, resolviendo cualquier
irregularidad que se presente, de no poder
solucionarlas debe informar de manera
inmediata al Dpto. municipal.

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

Cumplir 'y hacer cumplir todas las

orientaciones que reciba del Departamento
Municipal del Censo.

Realizar las tareas de control y supervision
necesaria.

Permanecer en la Oficina el mayor tiempo
posible.

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

Verificar que el Primer dia informen
antes de las 9:00 am el comienzo de la
Enumeracién, y que del Segundo al
Onceno dia entreguen los cuestionarios
terminados antes de las 3:00 am.

Velar que se elabore y entregue en tiempo
y forma el modelo 8 (“Progreso de la
Enumeracion”) al Departamento Municipal
en o antes de las 5:00 pm. para su
procesamiento, asi como de todas las
afectaciones que se presenten en el
levantamiento a nivel de segmentos.

Velar que cada oficinista una vez revisado
y aprobado cada cuestionario, vaya
confeccionando el modelo 9A, (Hoja

auxiliar para Cifras Preliminares) para
poder confeccionar y entregar el modelo 9
(“Cifras Preliminares”), el 27 de septiembre
en o antes de las 3:00 pm al Municipio.
Supervisar la recepcion, revision, archivo y
control de toda la documentacion censal.



25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

Chequear el control sobre los cuestionarios
devueltos para su rectificacion.
Verificar que se esté confeccionando
diariamente el modelo 7 “Control de
Errores” por parte de los Oficinistas y los
Supervisores y se haya organizado en
folder aparte y por orden de Distritos y
Segmentos.
Atender a los visitantes y aclarar las dudas
en caso necesario.
Chequear que la Oficina del Area esté
custodiada por los compafieros designados
(desde el dia de la apertura hasta el cierre).
Chequear que ha sido bien empaquetado
todo el material segun lo orientado.

o Cuestionario
Modelos
Instrucciones
Mapas y planos utilizados en el
Area
Otros materiales

o Otros materiales debidamente

separados

EL Jefe del Area es el responsable de
todos los recursos asignados a la misma
por lo que debe velar por su cuidado y
utilizaciébn adecuada, debiendo garantizar
su devolucién una vez concluido en trabajo
del Area.
Dirigir a los Responsables de Metodologia,
Administrativo 'y de Organizacion y
Cartografia.
Confeccionar el informe final segun
orientaciones que aparecen en este
manual, con la colaboracion del
Responsable de Metodologia.
Cumplimentar el traslado de Ila
documentacién con custodia.
Velar porque se creen en las Areas las
condiciones materiales necesarias para
que se desarrollen, post levantamiento
censal del 27 de septiembre al 8 de
octubre, todas las actividades del personal
involucrado en las Encuestas de Cobertura
y Calidad. Esto incluye buro, sillas y lugar
donde puedan almacenarse con maxima
seguridad las carpetas correspondientes a
las muestras de dichas encuestas.
Una vez conocida la muestra, velar porque
se priorice la revisibn y cierre de las
carpetas censales de los cuestionarios
correspondientes a los Distritos vy
Segmentos pertenecientes a las Muestras
de las Encuestas de Cobertura y Calidad,
ya que los Supervisores y Oficinistas que

0o0o

O

36.

37.

38.

N =

trabajaran en las encuestas necesitaran
disponer de ellas a partir del tercer dia de
haber finalizado el levantamiento censal y
por un periodo de aproximadamente 15
dias.

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

Durante el desarrollo de las comparaciones
de los cuestionarios de las encuestas
versus los cuestionarios censales, evitar
que se hagan alusiones al trabajo
desarrollado por el personal que labor6 en
el censo, ya que el objetivo de esta tarea
es evaluar la calidad de los resultados
censales en general y no de los obtenidos
por ningln enumerador en particular.

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

RESPONSABLE DE METODOLOGIA.

Recibir el adiestramiento correspondiente.
Cumplir con las orientaciones que le
transmita el Jefe de Area, y sustituirlo en su
ausencia en caso necesatrio.

Organizar el trabajo de oficina.

Preparar el material de trabajo del personal
de campo y la confeccion del modelo 15
“‘Control de Materiales al personal de
Campo”.

Supervisar que los cuestionarios C-1, C-1a,
C-1b y el resto de los materiales se hayan
distribuido de acuerdo a las normas
establecidas.

Velar por la conservacion del material
censal.
Cumplir instrucciones y disposiciones

establecidas sin introducir modificaciones.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

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

Verificar con las Oficinistas la entrega
diaria de los cuestionarios por parte del
Supervisor en el horario establecido y que
el primer dia antes de las 9:00 a.m. brinden
el parte sobre el comienzo de Ia
enumeraciéon; y del 2do. al 11no. dia
entreguen los cuestionarios terminados
antes de las 3:00 p.m.

Realizar el consolidado de los datos del
modelo 8 “Progreso de la Enumeracion” e
informar al Departamento  Municipal del
Censo el primer dia antes de las 10:00 a.m.
el comienzo de la enumeracion (partes
urbana y rural), del 2do. al 11no. dia
informar al Departamento Municipal en o
antes de las 5:00 p.m. (partes urbana y
rural) el Total de unidades de alojamiento y
los residentes censados acumulados, asi
como las afectaciones presentadas en los
segmentos.

Velar porque se esté confeccionando el
modelo 9A, una vez que se den por
revisados y aprobados los cuestionarios.
Controlar la labor de los Supervisores y
Enumeradores, evaluando su desarrollo e
informando las deficiencias que permitan
tomar las medidas adecuadas.

Controlar los cuestionarios recepcionados y
devueltos.

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

Velar porque se realice la revision critica de
la documentacién recepcionada.

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

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

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

Chequear el archivo correcto de los
cuestionarios C-1, C-1a, y C-1b en su
Carpeta (modelo 10 “Carpeta Resumen del
Segmento”).

Aclarar cualquier duda técnica organizativa.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

. Supervisar y controlar el

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

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

Chequear y verificar la anotacion de los
datos solicitados en el modelo 10 “Carpeta
Resumen del Segmento” y la colocacion de
los cuestionarios y modelos en cada una
de ellas.

folio de los
cuestionarios (hojas), la numeracién de las
viviendas por Segmentos y el
completamiento de los datos del modelo
10.

Supervisar y controlar que se anoten en los
cuestionarios C-1 Secciéon |, PARA USO
DE LA OFICINA, el Plan Turquino, el
numero del Consejo Popular, el cédigo del
Asentamiento y la Manzana a la que
pertenece cada unidad de alojamiento por
parte de los Oficinistas.

Revisar que hayan concluido todas las
tareas técnicas.

Trabajar con los compafieros del
Departamento Municipal en los trabajos de
las Encuestas de Cobertura y Calidad.
Recibir el adiestramiento en las Encuestas
de Cobertura y Calidad.

Realizar la seleccién de las unidades de
alojamiento de la Encuesta de Calidad.
Velar por la calidad del trabajo de los
enumeradores, supervisores Yy oficinistas
de las encuestas de cobertura y calidad.
Separar las Carpetas del Censo para el
cotejo de las encuestas de calidad.
Verificar con las Oficinistas de las
encuestas de cobertura y calidad la entrega
diaria de los cuestionarios por parte del
Supervisor en el horario establecido y que
el primer dia antes de las 9:00 a.m. brinden
el parte sobre el comienzo de la
enumeracion; y del 2do. al 1lno. dia
entreguen los cuestionarios terminados
antes de las 3:00 p.m.

Realizar el consolidado de los datos del
modelo 8 “Progreso de la Enumeracién” e



33.

informar al Departamento Municipal del
Censo el primer dia antes de las 10:00 a.m.
el comienzo de la enumeracion de las
encuestas (partes urbana y rural), del 2do.
al 1lno. dia informar al Departamento
Municipal en o antes de las 5:00 p.m.
(partes urbana y rural) asi como las
afectaciones presentadas en los
segmentos.

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

RESPONSABLE DE ORGANIZACION

Y CARTOGRAFIA.

11.

12.

Recibir el adiestramiento correspondiente.
Cumplir con las orientaciones que reciban
del Jefe de Area.
Revisar la documentacion cartogréfica y las
Guias de enumeracion del éarea,
detectando las posibles incongruencias
entre estos y el terreno e informando de
forma inmediata al Dpto. Municipal para su
solucion.
Determinar las zonas que puedan necesitar
para su levantamiento por parte de los
enumeradores de Guias o0 personas
conocedoras de la zona los que facilitaran
el trabajo de los enumeradores.
Supervisar la disciplina del personal bajo
su control.
Confeccionar una relacibn con los
nombres, apellidos, direcciones de los
Supervisores 'y  Enumeradores que
trabajaran en el Censo.
Garantizar que se ejecuten en tiempo y
forma los planes de:

a Aseguramiento

a Transportacion

o Info-Comunicaciones

a Disefio y Comunicacion

a Capacitacion
Recepcionar y controlar el material enviado
por el Departamento Municipal
(cartografico y otros).
Velar por la conservacion del material.

. Recepcionar la devolucion del modelo 1

“Credencial” y entregarselo al Jefe del Area
para su firma en el modelo 14 “Registro de
Credenciales” y posterior devolucion al
Departamento Municipal.

Garantizar la entrega de materiales a los
Enumeradores y supervisores

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

13.

Realizar cuantas otras tareas organizativas
o de control sean necesarias.

RESPONSABLE DE

ADMINISTRACION.

10.

11.

Recibir el adiestramiento correspondiente.
Colaborar en la reorganizacion de la
Oficina de Area.
Cumplir con las orientaciones que reciba
del J’' de Area.
Controlar la disciplina del personal bajo su
direccion.
Resolver todas las actividades
relacionadas con el servicio interno
(limpieza del local, chéferes, custodios,
etc.).
Resolver las dificultades de materiales,
equipos y otros recursos:

o Cuestionarios y modelos auxiliares

a Lapices, boligrafos, etc.

o Estantes para las carpetas

0 Maquinas de escribir, sumar, etc.
Garantizar que la Oficina del Area esté
custodiada por los compafieros designados
desde su apertura hasta el cierre de la
misma.
Devolver todos los equipos prestados por
otros organismos al cierre de la Oficina del
Area.
Organizar el empaquetamiento de todo el
material censal para su envio al Dpto.
Municipal.
Cumplimentar el traslado de Ila
documentacion con custodia.

Realizar cuantas otras tareas
administrativas o de control sean
necesarias.

OFICINISTA DEL AREA.

1.

2.

Recibira el adiestramiento correspondiente
mediante un seminario.

El Oficinista recibir4 la designacion de los
Supervisores que atendera durante todo el
periodo.

Har4d entrega a los Supervisores que
atiende, de los Expedientes Cartograficos
de los Distritos con las respectivas Guias
de Enumeracion de los Segmentos para
realizar el Recorrido Previo antes de la
enumeracion. Terminado éste recepcionara
nuevamente los documentos.

Preparara el material para el personal de
campo segun el niumero de unidades de



7.

10.

alojamiento que tiene cada Guia de
Enumeracién (modelos 2 y 3) y las normas
establecidas, anotando en la Caratula de la
Carpeta los datos de identificacion de cada
Segmento.
Confeccionara el modelo 15 “Control de
materiales al personal de campo” anotando
y controlando las entregas y devoluciones
en el momento que se produzcan.
Preparara dos félder para organizar el
trabajo que desarrollard& con los
supervisores que atiende:

= Uno para cada Segmento que

contendra:

v' Guia de Enumeracion (Modelo 2
6 3)

v' Cuestionarios  pendientes de
revision, o aquellos que debe
devolver al Supervisor para su
correccion.

v' Control de Errores (Modelo 7)

v" Hoja auxiliar para Cifras

Preliminares (Modelo 9A)
= Un félder con el resto del modelaje de
sus Distritos.
v' Progreso de la Enumeracion
(Modelo 8)
v Control de Materiales al
Personal de Campo (Modelo
15)
Recepcionar del Supervisor el comienzo de
la Enumeracién y diariamente los
cuestionarios terminados en el horario
establecido.
Entregar al Jefe de Metodologia el parte
sobre el inicio de la enumeracion y el
progreso diario de la misma, partiendo del
control de los cuestionarios recibidos
confeccionando el modelo 8 que servira
para ir controlando el progreso de la
enumeracion.
Confeccionara el modelo 9A (Hoja auxiliar
para Cifras Preliminares), a partir de los
cuestionarios revisados y aprobados por el.
Recepcionara los cuestionarios entregados
por el Supervisor haciendo las anotaciones
correspondientes en la Guia de
Enumeraciéon, (modelo 2 6 3 segun el
caso). Verificar que en caso de unidades
de alojamiento con mas de un hogar
aparezcan uno detras de otro en el orden
que les corresponda segun la Guia de
Enumeracién y reflejara en su Guia el
numero del cuestionario anexo.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Velarda que la entrega diaria de los
cuestionarios se realice segln las normas
establecidas evitando las entregas masivas
o la retencion innecesaria de los
cuestionarios. En aquellos casos que el
supervisor se encuentre trabajando en la
zona rural con dificil acceso, la entrega
podré realizarse en dias alternos y cuando
este no pueda efectuarlo en la Oficina del
Area, el oficinista que lo atiende, tiene la
responsabilidad de viajar a la zona donde

estd el Supervisor para recoger los
Cuestionarios.
De ser necesario, devolverda los

cuestionarios con errores al Supervisor

para su correccion controlandolo
debidamente como establece la
metodologia.

Solicitara diariamente al Supervisor le
muestre el modelo 7 “Control de Errores”
para verificar que los cuestionarios estan
siendo revisados, asi como se encuentran
desarrollando el trabajo los enumeradores,
en los casos que persistan en el de cursar
de los dias los mismos errores en un
enumerador, se le informara al Metoddélogo
del Area para que tome las medidas
pertinentes con dicho enumerador.

En el caso que reciba Cuestionarios que no
aparecen reflejados en la Guia de
Enumeracion, solicitar4 la aclaracion del
Supervisor; en el caso de que sea una
unidad de alojamiento nueva la incluira en
su Guia al final de la misma. De ser un
Cuestionario que no pertenece al
Segmento por ser un Cuestionario Viajero,
se revisarA Yy se le entregara
inmediatamente al Responsable de
Metodologia.

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

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

Colocara los cuestionarios segun el orden
de las unidades de alojamiento como
aparecen en la “Guia de Enumeracion”.
Numerara consecutivamente cada unidad
de alojamiento dentro del Segmento.
Numerara consecutivamente las hojas que
contiene el Segmento.



20. Anotar en la Seccion I. PARA USO DE LA
OFICINA de cada cuestionario el cédigo
del Plan Turquino, Consejo Popular,
Asentamiento y Manzana a la cual
pertenece la unidad de alojamiento.

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

22. Clasificar4 todo el modelaje recibido del
Supervisor y el suyo propio organizandolo
para hacerle entrega al Metodélogo.

23. Colaborard con el Cartografo en la
organizacion y empaquetamiento de todo el
material censal del Area para su envio al
Municipio.

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

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

PROHIBICIONES.

No se podra

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

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

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

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

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

6. Demds prohibiciones sefialadas a otros
niveles y no consignadas en los puntos
anteriores.

[ll. PRINCIPALES TAREAS A
DESARROLLAR EN LA ETAPA
ESTABLECIDA.

1. SEMINARIO.

El Jefe del Area asi como el personal de
oficina recibirdn el adiestramiento

correspondiente  para desempeifar  sus
funciones, a cuyo efecto debera concurrir a un
seminario donde se impartiran las materias
siguientes.

1. Instrucciones al Enumerador.

2. Instrucciones al Supervisor.

3. Instrucciones a la Oficina del Area.

4. Cuestionario Bésico C-1, C-1a, C-1b y
modelos auxiliares.

5. Oftros temas u orientaciones de interés
para su trabajo.

Estos seminarios se impartiran en la fecha
programada, de acuerdo al plan de actividades
censales.

2. QRGANIZACION DE LA OFICINA DEL
AREA.

Entre el 13 y el 15 de agosto se procedera a
la apertura de las Oficinas de Area. Estas
oficinas deberan estar instaladas en un local
con buen estado constructivo, seguridad
adecuada y lo suficientemente amplio, para
darle cabida al personal, equipos de oficina y
cuestionarios, modelos y demas documentos.

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

El Jefe del Area recibira del Departamento
Municipal el Expediente del Area el cual
contiene:

o Mapa o plano del Area.

o Derrotero.

0 Guias de enumeracion de cada uno de
los Segmentos que conforman el Area.

También se le entregard el expediente de
cada uno de sus Distritos.

Cada expediente del Distrito contiene:

Mapa o plano del Distrito.

Derrotero.

Mapa o plano de Asentamiento
Derrotero de Asentamiento

Guia de Enumeracion de cada uno de
sus Segmentos.

O0D0D0DDO



Ademas recibirdA el material censal
necesario, asi como el de oficina.

A partir de ese momento el Jefe del Area
con la colaboraciéon de los demas trabajadores
organizara la oficina, atendiendo a las tareas
gue la misma tiene que realizar. Para ello debe
crear los frentes de trabajo siguientes:

0 Un Responsable de Metodologia.

0 Un Responsable de Organizacion y
Cartografia.

0 Un Responsable Administrativo.

o Oficinistas atenderan hasta dos
Distrito.

3. CUSTODIA DE LAS OFICINAS.

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

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

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

a) Material Cartografico.

a Mapa cartografico a escala 1: 50 000
del Area en la parte rural y planos de
los asentamiento urbanos y rurales a
escala 1.5 000 o similar, segun el tipo
de territorio que cubre la misma y
derroteros correspondientes. EI mapa
traerd delimitados los Distritos que le
corresponden.

o Material impreso: folletos, modelos, etc.

La entrega del material Censal del Municipio
al Area, se realizara a través del Modelo 11
“Control de Entrega del Material a las Oficinas
Censales”.

Modelo Nombre
C-1 Cuestionario Censal
C-la Pliego
Relacion de Personas en la
C-1b Unidad de Alojamiento segun
Hogares
1 Credencial
2 Guia de Enumeracién Urbana
3 Guia de Enumeraciéon Rural
4 Visitas a Repetir
5 Aviso de Préxima Visita
6 Etigueta de Vivienda Enumerada
7 Control de Errores
8 Progreso de la Enumeracion
Hoja  Auxiliar para  Cifras
9A .
Preliminares
9 Cifras Preliminares
10 Resumen Carpeta del Segmento
Control de entrega de materiales
11 -
a las Oficinas Censales
Retorno del material a las
12 -
Oficinas Censales
13 Etiqueta para las cajas
14 Registro de Credenciales
15 Control de Materiales al personal
de campo
Relacién de personal
16 :
seleccionado
Relacién de personal
17 o
seminariado
Control de Colectividades con
18 .
Residentes Permanentes
34 Expediente cartografico

Manuales de Instrucciones al
Enumerador

Manuales de Instrucciones al
Supervisor

Manuales de Instrucciones a la
Oficina de Area Censal

Materiales de oficina (papel,
lapices, boligrafos, etc.)

Tablilas y presillas para el
personal de campo

Cartel que identifique la Oficina
del Area




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

La Credencial esta destinada
fundamentalmente al personal censal cuyas
funciones lo requieran o sea, al personal de
campo; Enumeradores y Supervisores que
estaran en contacto directo con la poblacion.

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

6. CUMPLIMIENTO DE LOS
DIFERENTES PLANES.

a) Plan de Divulgacion

La Oficina del Area cumplimentara el Plan
de Divulgacién que le sea orientado por el
nivel municipal. Distribuird los materiales
preparados con ese propdsito.

b) Plan de Comunicaciones

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

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

c) Plan de Transportacién

Se cumplimentara el Plan de
Transportacion aprobado por las Comisiones
de Coordinacién Provincial y Municipal (CCP
y CCM) y se coordinara con el Departamento
Municipal sobre la forma en que se realizara
la transportacion de los Enumeradores y

Supervisores rurales para sus areas de
trabajo y regreso de dichas areas, cuando
esto sea necesario.

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

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

d) Plan de Aseguramiento

Al igual que en los deméas planes se
examinara, en el Departamento Municipal, la
forma en que se debe comportar el Plan de
Aseguramiento aprobado por las CCP y
CCM, velando porque se cumplimente en
tiempo y forma. Informara cualquier
irregularidad al Departamento Municipal del
Censo, para que ésta sea resuelto a la mayor
brevedad posible.

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

7. COMPROBACION DE LA
TOTALIDAD DE LAS
COLECTIVIDADES.

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

8. RECORRIDO DEL DISTRITO POR
EL SUPERVISOR.

Tal y como se ha orientado en las
Instrucciones al Supervisor, una vez
terminado el Seminario, el mismo recibira el
Expediente Cartografico con el plano o mapa
de su Distrito, procediendo a su
comprobacion con el plano o mapa maestro,
ubicado en el Area. Posteriormente, durante
los 3 dias previos al inicio de la enumeracion
recorrerd el Distrito, conjuntamente con los
Enumeradores a su cargo. Para este



recorrido llevard su félder con las Guias de
Enumeracion de sus Segmentos, a fin de que
pueda intercambiar impresiones con los
Enumeradores, analizando sobre el terreno
aquellos casos que presenten dudas.
Terminado este trabajo devolvera su félder a
la Oficina del Area.

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

9. PREPARACION DEL MATERIAL
PARA EL PERSONAL DE CAMPO Y
CONFECCION DEL MODELO No.15
“CONTROL DE MATERIALES AL
PERSONAL DE CAMPO”.
MATERIALES PARA LA OFICINA
DEL AREA Y DE RESERVA.

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

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

A continuacibn se presentan las
cantidades de materiales que deben cubrir
todo el periodo de enumeracion.



a) Materiales que debe utilizar los
Enumeradores Urbanos y Rurales de
Segmentos normales.

La distribucion de los cuestionarios
censales C-1 y el modelo 6 Etiqueta de u
Enumerada a los Enumeradores serd de
acuerdo al numero de unidades de
alojamientos (particulares, locales de trabajo
y de Colectividades) que tenga la Guia de
Enumeracioén (urbana o rural).

Las hojas (pliegos) adicionales que
recibird el enumerador sera del 50% del total
de viviendas que tenga la Guia de

Los Supervisores recibirdn una cantidad
minima de cuestionarios y modelos como
reserva para suplir cualquier necesidad

Enumeracioén (urbana o rural)

Materiales del Supervisor Urbano y Rural

en Distritos Normales:

ENUMERADORES
PARTES
MATERIALES URBANA RURAL
Modelo 1 Credencial 1 1
Cuestionarios Censales , . , .
Segun guia Segun guia

C-1

Hojas adicionales
(pliegos) C-la

50% s/guia

50% s/guia

Modelo C-1.b Relacion

de personas en la Segun guia Segun guia
€ P ‘ + el 5% + el 5%
vivienda segln hogares
Modelo 6 Etiqueta de
unidad de alojamiento Segun guia Segun guia
enumerada
Modelo 4 Visitas a

i 1 1
repetir

SUPERVISORES
PARTES

MATERIALES URBANA RURAL
Modelo 1 Credencial 1 1
Cuestionarios Censales 10 10
C-1
Hojas adicionales
(pliegos) C-1a 10 10
Modelo C-1b Relacién
de personas en la Segun guia | Segun guia
unidad de alojamiento + el 5% + el 5%
segun hogares
Modelo 6 Etiqueta de
unidad de alojamiento 10 10
enumerada
Modelo 4 Visitas a

. 2 2
repetir
quglo 5 _Aylso de 10 10
proxima visita
Modelo 7 Control de 1 x Seg. 1 x Seg
errores
Modelo 8 I_D,rogreso de la 1x Seg. 1x Seg.
Enumeracion
Carpeta del Distrito 1 1
Informe del Supervisor 1 1
Boligrafo 1 1
Tablilla 1 1
Puléver 1 1
Gorra 1 1

Modelo 5 Aviso de
proxima visita

50% s/guia

50% s/guia

Foélder con la Guia de
Enumeracion del
Segmento

Boligrafo

Tablilla

Puléver

Gorra

Mochila

PR |R|Rk|e

PR |R|Rk|e

urgente de los Enumeradores a su cargo, en
caso de requerir cantidades adicionales se le
solicitara al Oficinista del Area que lo atiende
reflejandose en el modelo 15 “Control de
Materiales al Personal de Campo”.




b) Materiales del Enumerador/Supervisor Urbano y Rural de Segmentos/Distritos Especiales

(Colectividades):

ENUMERADORES PARTES
MATERIALES URBANA RURAL
Modelo 1 Credencial 1 1
Cuestionarios Censales C-1 y Hojas (Pliegos) Segun Caracteristi(_:a}s Especificas de

La colectividad (*)

Modelo 6 Etiqueta de unidad de alojamiento enumerada 1 por Colectividad
Modelo 4 Visitas a repetir 1 1
Modelo 5 Aviso de préxima visita 1 1
Modelo 7 Control de errores 1 1
Modelo 8 Progreso de la Enumeracién 1 x Seg. 1 x Seg.
Folder con la Guia de Enumeracién 1 1
Boligrafo 1 1
Tablilla 1 1
Puléver 1 1
Gorra 1 1

(*) En el caso del Supervisor llevara 30 Hojas (Pliegos) adicionales como reserva.

c) Materiales de reserva para el personal de campo (Enumeradores y Supervisores) a conservar en
el Area Censal:

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




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

MATERIALES NORMAS RESERVA
Modelo 1 Credencial Ninguno -
Modelo 7 Control de errores 1 por Segmento 20
Modelo 8 Progreso de la Enumeracién 1 por cada Distrito, Area 5
Modelo 9A Hoja Auxiliar para Cifras Preliminares 3 por cada SeAgrrgaento, Distrito y 20
Modelo 9 Cifras Preliminares 3 por cada Area 2
Modelo 11 Control de entrega del material a las oficinas . .

Segun necesidad 10
censales
Modelo 12 Retorno de la documentacion a las oficinas "

4 por cada Area 2
censales
Boligrafo 1 por cada trabajador 10
Modelo 10 Carpeta del Segmento impresa para los

: . 1 por segmento 5

cuestionarios censales ]
Foélder para archivar los modelos u otros documentos 10 por cada Area 5
Modelo 15 Control de materiales al personal de campo 1 por Supervisor 10
Modelo 13 Etiqueta para las cajas Segln necesidades 10
Modelo 7 Control de errores 1 por Segmento 20
Material de oficina (lapices, papel para notas, etc.) Segln necesigiades 5%
Cartel que identifigue la Oficina del Area 1 por cada Area -

10.REVISION DEL MATERIAL DEL
PERSONAL DE CAMPO Y FECHAS
EN QUE DEBE ESTAR TERMINADA
SU PREPARACION.

Terminada la preparacién del material de
trabajo de los Enumeradores y Supervisores,
debera revisarse una de cada Distrito, al azar.
Si el material revisado estuviera incompleto, se
completard y se revisaran todos los materiales
de ese Distrito. Este trabajo debera estar
terminado con 5 dias de anticipacion al dia 14
de septiembre del 2012, organizandose por
Distritos y Segmentos y partes urbana y rural.
Cada paquete debe estar identificado con su
namero de Distrito, Segmento y nombre de la
persona que la utilizara, asi como tener lleno el
Modelo 15 “Control de materiales al personal
de campo”.

11.ENTREGA DEL MATERIAL A LOS
SUPERVISORES Y
ENUMERADORES.

A partir de la 7:00 a.m. del dia anterior al
inicio de la enumeracion, segun parte urbana o
rural y circunstancias locales, se entregard a
los Supervisores por parte de la Oficina del
Area su material, asi como el correspondiente
a sus Enumeradores, conteniendo cada una la
documentacion necesaria para realizar la

enumeraciéon. En la parte rural se entregara
completo y en la parte urbana el 50% al inicio y
el resto el 4to. o 5to. dia segun necesidad del
Enumerador.

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

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

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

comienzo de la

a) Informe sobre el

enumeracion

En o antes de las 9:00 horas del 15 de
septiembre se recibira en el Area la
informacién sobre de inicio de la Enumeracién



en el Distrito — Segmentos que atiende cada
Supervisor. Sobre la base de esta informacion,
el Jefe de Area u otra persona designada
previamente debe elaborar un resumen vy
enviarlo al Dpto Municipal del Censo antes de
las 11:00 horas, sefialando ademas cualquier
irregularidad surgida y las medidas tomadas
para superar la misma.

b) Parte del Progreso de Enumeracion

El Jefe de la Oficina de Area u otro designado
previamente, debera reportar diariamente al
Departamento Municipal del Censo el Progreso
de la Enumeracion (Modelo 8). Esta
informacion debe enviarse al Dpto Municipal
del Censo antes de las 17:00 horas

b) Parte de Cifras Preliminares

El Responsable de Metodologia del Area es
el encargado de confeccionar las Cifras
Preliminares del Area (Modelo 9) y enviarlas al
Dpto. Municipal del Censo en o antes del dia
27 de septiembre a las 3:00 PM.

13.RECEPCION Y DEVOLUCION DE
CUESTIONARIOS Y MODELOS POR
EL OFICINISTA.

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

a) Comprobaran en el Modelo 2 o 3
“Guia de Enumeracion Urbana” o
“Guia de Enumeracion Rural”, segun
el caso, si se han ido confeccionando
los cuestionarios censales C-1 en el
mismo orden en que aparecen
relacionadas las unidades de
alojamiento en la Guia. En caso de
existir omisiones, se observaran las
columnas nameros y  “Hogar
Entrevistado” donde debera aparecer
la simbologia que expligue esa
situacion.

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

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

¢) Una vez terminada la recepcion de los
cuestionarios se le har4 saber al
Supervisor que queda pendiente de la
revision sobre omisiones y calidad de
las contestaciones y por tanto al otro
dia, se le pedird cualquier aclaracion
sobre los cuestionarios C-1 en caso
de omisiones o errores subsanables, o
se le devolvera para su
completamiento, en caso de que no lo
fuera.

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

e) El Oficinista llenara el modelo 8
“Progreso de la Enumeracién” con los
cuestionarios que entrega diariamente
el supervisor sin realizarle la revision
critica e informara al Metodélogo, la
cantidad de unidades de alojamiento
y sus residentes permanentes por
Segmentos.

Se debe tener mucho cuidado cuando se
confecciona el Progreso de la
Enumeracion, pues no se pueden volver a
contar dentro de un mismo segmento
aquellos cuestionarios que se entregan
por segunda vez por el supervisor una vez
solucionados los problemas por los que le
fueron devueltos, pues estos ya se
encuentran reportados en dicho progreso.

f) Igualmente llenara el modelo 9A “Hoja
auxiliar para Cifras Preliminares”, con
las unidades de alojamiento
revisadas y aprobadas por ellos.

Siempre se chequeardn las unidades de
alojamiento terminadas con la “Guia de
Enumeracién” y los cuestionarios aprobados.

El Oficinista ayudard siempre en el
modelaje auxiliar establecido (Guias de



Enumeracion, etc.), para comprobar y aclarar
todos los casos de dudas asegurando que al
final la enumeracion esta completa y no falta
unidad de alojamiento alguna en la Guia, asi
como que se han reflejado todos los casos de
dos o méas hogares en una unidad de
alojamiento, unidades de alojamiento que no
aparecen o cualquier otra divergencia entre la
“‘Guia de Enumeracion” y el volumen de
cuestionarios de cada Segmento, con especial
interés en aquellos casos de hogares que
tienen hojas (pliegos) anexas, por haber mas
de 3 personas en el mismo.

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

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

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

14.REVISION CRITICA DE LA
DOCUMENTACION RECEPCIONADA.

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

a) El revisor tomara de los sobres los
cuestionarios C-1 que fueron
recepcionados y realizara una revision
l6gica de cada Cuestionario, aplicando

iguales normas o Instrucciones al
Enumerador y el Supervisor, tratando
de detectar las omisiones, dobles
marcas 0 inconsistencias en las
respuestas de las preguntas.

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

1. Cuestionarios correctos. Se
depositardn de nuevo en la
carpeta correspondiente a cada
Segmento, colocandolos en el
mismo orden en gque aparecen en
los modelos “Guia de
Enumeracion Urbana” 6 “Guia de
Enumeracién Rural’, segun el
caso Yy Se marcaran coOmo
aprobados, segun simbologialxl.

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

simbolo X .

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

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

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

En esta fase de trabajo cumplimentaran los
siguientes pasos:

a) Los cuestionarios C-1 revisados vy
aprobados deben estar colocados
provisionalmente dentro de la carpeta



correspondiente, (se utilizard& una
carpeta para cada  Segmento),
siguiendo el orden establecido en los
Modelos 2 y 3 “Guias de Enumeracion
Urbana y Rural” hasta que la carpeta
esté completa para numerarlos.

b) Una vez completada la carpeta se
chequearan nuevamente con la Guia
de Enumeracion correspondiente,
notificando que no faltan cuestionarios.
Si una vivienda tuviera mas de un
hogar se pondran uno detras del otro.

c) Los modelos 2 y 3 “Guias de
Enumeracién Urbana o Rural”, segun el
caso, se colocaran delante del grupo de
cuestionarios que componen cada
Segmento.

d) Los hogares que tuviesen hojas anexas
(pliegos adicionales), por tener mas de
3 personas se presillaran  al
cuestionario en el centro del margen
lateral izquierdo de la hoja para evitar
gue se extravie algun pliego o se le
afilada a otro hogar, para ello debe
organizar los pliegos segun el nimero
de la persona, es decir la persona 04
debe presillarse después de la 03 y no
dentro  del cuestionario  donde
apareceria después de la persona 01.
Ademas los modelos C-1b deben
presillarse después de la dltima
persona del cuestionario del hogar
principal (pero no se le colocara
namero de hoja). Esta instruccion
resulta de importante cumplimiento.

e) Una vez ordenados los cuestionarios,
se procederd a numerar cada hoja
(pliego y Cuestionarios), asi como
consignar el nimero de la unidad de
alojamiento en el lugar previsto en el
cuestionario, de la siguiente forma:

Hoja No. (parte superior derecha)

Se numerard cada cuestionario C-1
consecutivamente, segln su orden dentro del
Segmento hasta numerarlos todos, contando
cada pliego anexo como una hoja. El nimero
de hoja dado al ultimo cuestionario o pliego
serd el que se anotara en la carpeta del
segmento, en la parte superior derecha en el
recuadro que dice cantidad de hojas.

f) Los cuestionarios C-1 de |los
Segmentos Especiales

(Colectividades), se archivaran en
carpetas separadas por Segmento, de
la misma forma que para el resto de las
unidades de alojamiento, cuando la
cantidad de residentes de la
Colectividad sobrepase de 99. El grupo
de cuestionarios de una Colectividad
constituirdn una sola unidad de
alojamiento y un solo hogar, aun
cuando su tamario requiera hacer dos o
més Segmentos de enumeracion por
tener 100 personas o0 mas, la
numeracion de los cuestionarios o
pliegos, se realizara segun se indica en
el inciso e).

Cuando la Colectividad conste de menos de
100 residentes permanentes entonces la
misma se tomar4d como una unidad de
alojamiento mas dentro del Segmento a que
pertenece procediéndose a numerarla de la
misma manera que se orienta en el inciso e).

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

16.PROCEDIMIENTO A SEGUIR CON
LOS HOGARES CENSADOS EN
LUGARES DISTINTO AL DE SU
RESIDENCIA HABITUAL.

Se habilitara un félder con su identificacion
donde se archivaran los Cuestionarios C-1
correspondientes a hogares completos, que
fueron censados fuera de su vivienda habitual
y que vienen identificados como
“Cuestionario Viajero”; En este caso pueden
estar personas en viviendas clasificadas como
Ocupadas por temporada o Desocupadas
(Seccion lll, pregunta 2, casillas 4 y 5). Para
ambos hogares debe hacerse un cuestionario
con los datos de la vivienda en la que residen
habitualmente o residian al Dia del Censo y los
datos de todos los integrantes del hogar.

Se pueden presentar en este caso distintas
situaciones:

*Cuando el Oficinista recibe un Cuestionario
Viajero y comprueba que el mismo pertenece a
los Distritos que él atiende, pasara a realizar el
siguiente procedimiento:



a) Si no ha sido enumerada, se revisa y
cuando llegue el Cuestionario por la via del
Enumerador del Segmento donde reside
permanentemente el hogar, se cotejardn
ambos verificando nombre del Jefe de Hogar,
asi como la cantidad de integrantes. Dara
como bueno el Cuestionario Viajero, anulando
el Cuestionario no viajero.

b) Si la vivienda ya fue enumerada se
cotejaran ambos cuestionarios, siguiendo el
mismo procedimiento descrito en el punto
anterior.

Si el cotejo entre un Cuestionario viajero y
uno no viajero muestra diferencias, se
devolveran a los correspondientes
Supervisores para gue esclarezcan la situacion
en el terreno, siempre y cuando pertenezcan a
la misma Area. Si finaimente ambos
Cuestionarios regresan con el mismo
problema, se tomara como definitivo el Viajero.

«Cuando el Oficinista de Area recibe un
Cuestionario Viajero y verifica que no
pertenece a ninguno de los Distritos que él
atiende, se lo entrega al Responsable de
Organizacién, Supervision y Cartografia para
gue éste le busque su ubicacion dentro de los
Distritos del Area,

El Responsable de Organizacion,
Supervisién y Cartografia verificara la direccion
gue tiene el mismo con el Plano Maestro del
Area, para determinar el Distrito al cual
pertenece dicha vivienda particular.

a) Una vez encontrado el Distrito se lo
entregara al Oficinista de Area que lo atiende
para que le dé el tratamiento que le
corresponde.

b) Si por el contrario la direccion no se
encuentra dentro del Area realizara el siguiente
procedimiento:

i. Se llenara el modelo de Tramites de los
Cuestionarios Viajeros (ver Modelo 35 al final)

i. Lo enviarda al Dpto. Municipal del
Censo, ademas de informar por via telefénica
su envio.

iii. El envio al Dpto. Municipal se efectuara
de inmediato; no se retendra el Cuestionario
Viajero por ningln motivo.

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

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

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

Igualmente se recogerdn las tablillas,
presillas y los folletos utilizados por el personal
de campo.

En la parte exterior de la caja se pegara la
Etigueta para las Cajas, Modelo 13
correctamente llenada, segun las instrucciones
que aparecen en este manual.

18. CUESTIONARIOS Y MODELOS NO
UTILIZADOS Y ANULADOS.

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

Estos paquetes los enviara al Departamento
Municipal, conjuntamente con las cajas
contentivas de materiales utilizados.

IV. TERMINACION DE LAS
LABORES EN LA OFICINA DEL
AREA.

Dentro de los 25 dias siguientes a la
terminacion de la enumeracién censal en el
territorio que comprende el Area Censal,
debera entregar al departamento Municipal,



toda la documentacion correspondiente a dicha
Area. Para ello utilizara el Modelo 12 “Retorno
de la documentacién a las Oficinas Censales”
cuyas instrucciones aparecen en este manual.

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

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

1. INFORME FINAL DEL AREA Y EL
SUPERVISOR.

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

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

A) Organizativo

1. Calidad de Registro Previo, Distritacion y
Segmentacion, dificultades y soluciones.

2. Material cartogréfico utilizado: mapa,
planos, derroteros. Dificultades vy
soluciones.

3. Personal seleccionado. Dificultades vy
Soluciones.

4. Estructura y organizacion de la Oficina
del Area. Dificultades y Soluciones.

5. Comportamiento de los planes vy
dificultades afrontadas. Soluciones.

a) Divulgacion.

b) Comunicaciones.
c) Transportacion.
d) Abastecimiento.

6. Funcionamiento del Plan de
enumeraciéon. Normas aplicadas vy
periodo de Enumeracion. Dificultades.

7. Otros aspectos organizativos.

a) Apoyo de los organismos vy
organizaciones de masas.

B) Metodolégico

a) Instrucciones al Enumerador.
Conceptos y preguntas que
confrontaron dificultades.

b) Cuestionario  Béasico C-1.
Disefio, tamafio, ordenamiento

de los temas.

c) Modelos Auxiliares.
Dificultades.

d) Manuales de Instrucciones.
Dificultades.

e) Otros aspectos metodoldgicos.

C) Otras cuestiones que se consideran de
interés, no recogidas en los puntos anteriores.

Este informe se debe entregar en original y
dos copias, entregando el original para la
Direccién Nacional del Censo, la primera copia
al Departamento Provincial del Censo, la
segunda al Departamento Municipal del
Censo.

Con esta misma estructura se orientara a
los Supervisores que elaboren sus respectivos
informes y lo entreguen el dia de la conclusién
del levantamiento censal.

2. MODELOS AUXILIARES QUE
UTILIZARA EL AREA EN SU
TRABAJO E INSTRUCCIONES PARA
LLENAR LOS MISMOS.

A continuacién aparecen los modelos que
se confeccionan en la Oficina de Area para su
trabajo, pero los que son confeccionados por el
personal de campo (Enumeradores 'y
Supervisores), aparecen en el correspondiente
a cada nivel.

Modelo 1 CREDENCIAL

Objetivo: Este modelo se utilizard& como
documento que identifica al Enumerador y
Supervisor, acreditado por el Departamento
Municipal del Censo de la Oficina Nacional de
Estadisticas e Informacion.

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



1
CENSO

DI FOBLACISN ¥ VIVEDNDAS
BA - 2012

Nombre:

Nimero: Fecha:

Lugar de exp.:

Firma del portador:

Firma autori

Oficina Macional de Estadistica
e Informacién, Republica de Cuba

ENUMERADOR

M
CENSO

DE POSLACIGN ¥ VIVEENDAS
CUBA » 2

Nombre:

Namero: Fecha:

Lugar de exp.:

Firma del portador:

Firma autorizada:

Oficina Nacional de Estadistica
e Informacién, Republica de Cuba

SUPERVISOR

Forma de llenar el modelo.

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

Numero: En este espacio se anotard el folio
gue les corresponde en el Registro de
Credencial.

Fecha: Se anotara la fecha en la cual se
expide la credencial.

Lugar de expedicion: Aqui se anotard, el
numero del area en cuestion.

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

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

Una vez que el Jefe del Area haya llenado
todas las credenciales las llevara o se las
enviarq al Departamento Municipal para que
sean firmadas por el comparfero autorizado

para ello, conjuntamente con el modelo
Registro de Credenciales.

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

Modelo No.8 PROGRESO DE LA
ENUMERACION

Este modelo posibilita al Oficinista conocer
el avance de la enumeracion de cada uno de
sus supervisores y enumeradores y detectar a
tiempo atrasos que puedan comprometer la
terminacion del levantamiento en los 10 dias
establecidos, lo que deber4d comunicar al
Metodologo del Area.

Llenado del modelo:

o En el recuadro del margen superior
derecho marcard con X en la casilla
correspondiente a Area, que es el nivel
a que informa el Oficinista.

0 Los datos de la cabeza del modelo
(Provincia, Municipio, Area, Distrito y
clasificacibn se obtienen de las
correspondientes Guias de
Enumeracion.

o No. de Orden: Se numeraran
consecutivamente cada uno de los
Distritos con sus Segmentos que
atiende el Oficinista.

0 Municipio, Area, Distrito y Segmento:
marcara con X el cuadrito
correspondiente a Distrito y en las filas
anotara primero el niumero del primer
Distrito seguido de los Segmentos que
lo conforman.

0 Unidades de alojamiento a enumerar:
Se anotara el dato que aparece en la
Guia de Enumeracion.

o Poblacibn a enumerar: Se anotara el
dato que aparece en la Guia de
Enumeracion.

0 Enumeradas hasta el Dia UA - PR:
Aparecen 10 columnas
correspondientes a cada uno de los
dias del levantamiento censal. Al
terminar cada dia el Oficinista debera
controlar la cantidad de cuestionarios
gue recibi6 de cada Supervisor (sin
haberle realizado la revision critica), los
contard y anotara acumulativamente en
la columna del dia en cuestién la



cantidad de unidades de alojamiento y
los residentes en ellas. Por ejemplo, si
el primer dia recibié 5 cuestionarios de
un Segmento del Supervisor,
correspondientes a cinco unidades de
alojamiento anotara en la columna 1 la
cifra de 5, al tiempo que ird sumando
del recuadro RESUMEN DEL HOGAR
cada uno de los totales de personas de
esos cuestionarios y el resultado lo
colocaré en la columna correspondiente
a PR de ese dia. Si al siguiente dia la
cifra fue de 8 unidades de alojamiento,
anotard 13 (5 del dia anterior y 8 del
segundo dia) en la columna 2, lo mismo
se realizard& con la cantidad de
personas residentes, se procedera de
igual forma a lo largo del resto de los
dias.

Se debe tener mucho cuidado de no
duplicar la informacion ya que solo se

llevaré al Progreso de Enumeracion los
cuestionarios recibidos del supervisor
entregado por primera vez y no
aquellos que fueron devueltos por el
Oficinista por presentar errores que
debieron ser arreglados por el
Enumerador 'y son  entregados
nuevamente por el Supervisor.

Cifras de Cierre: En esta columna se
anotard el total acumulado de unidades
de alojamiento y de personas
residentes enumeradas al finalizar el
levantamiento censal de ese segmento.
Por lo general la cifra debe ser igual a
la de la columna 10, pero puede que
producto de alguna rectificacion ocurra
variacion entre las mismas.

Se debe ademas informar de cada una
de las incidencias que ocurran en el
segmento que afecten el levantamiento
censal.

Modelo 8

P ) NIVEL DE INFORMACION
REPUBLICA DE CUBA 2 o
OFICINA NACIONAL DE ESTADISTICA E INFORMACION Provincia: [ ] Area: []
CENSO DE POBLACION Y VIVIENDAS - 2012 e - L
Municipio: Distrito:
PROGRESO DE LA ENUMERACION pio:[_] =
Provincia: Municipio:
Area: Distrito y Clasificacion: | Hoja de
Municipio [ -
" D vt ENUMERACION HASTA: DIA o
No. Distrito  []| 2lojamiento aranumorar 1 2 3 4 5 6 T 8 9 10 s
aenumerar
sagm-n!o:] UA PR UA PR UA PR UA PR UA PR UA PR UA PR UA PR |UA | PR UA PR | UA PR

Modelo 9 CIFRAS PRELIMINARES.

Este modelo sera llenado en las Oficinas de
Areas, al terminar el levantamiento y luego de
haber revisado minuciosamente cada uno de
los Cuestionarios Censales, el mismo tiene

como base la modelo hoja auxiliar para cifras
preliminares 9A, que se llena a nivel de
segmento.

Procedimiento: Una vez terminada Ila
confeccion de las hojas auxiliares de las cifras



preliminares por segmento y consolidados los
distritos, se pasa a transcribir los datos de
cada uno de los Distritos con sus Segmentos
correspondientes en este modelo, el que una
vez concluido se envia al municipio para su
revision y procesamiento.

Forma de llenar el modelo.

Provincia, Municipio y Area.

Marcara con una X segun corresponda al
nivel organizativo que informa en este caso
seré el Area.

No., Distrito y Clasificacion

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

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

La fila 99 Suma de Control se obtienen por

la sumatoria de cada una de las filas anteriores
y arroja las cifras preliminares del Area Censal.

Modelo 9

REPUBLICA DE CUBA
OFICINA NACIONAL DE ESTADISTICA E INFORMACION

CENSO DE POBLACION Y VIVIENDAS - 2012

DE POBLACION Y VIVIENDAS
-2

CIFRAS PRELIMINARES

Provincia: []

Municipio: [ Area: (]

Unidades de Alojamiento

Total de Residentes Permanentes

Grupos de Edad (Afos)

Distrito y
Clasificacién Viviendas Locales de

Particulares Trabajo Colectividades

Hombres Mujeres 0-16 17-59 60y mas

Suma de
o Control

Modelo 9A. HOJA AUXILIAR PARA
CIFRAS PRELIMINARES.

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

Procedimiento: Una vez recibido y revisado
minuciosamente un cuestionario censal se

pasard a transcribir el resumen del hogar en
este modelo, cuando se concluya con todas las
unidades de alojamiento del segmento la
sumatoria de estas nos dard las cifras
preliminares del segmento.

Forma de llenar el modelo.

Cabeza del modelo

Distrito y Clasificacion: anotara el cddigo
gue le corresponda.



Parte: anotara la parte que corresponde, es
decir, urbanaorural (16 2).

Segmento: anotard el cdodigo que le
corresponda.

Hoja No: anotara el nimero de la hoja en la
cual esta llenando los datos.

Hoja de: anotard el total de hojas que se
llevé el segmento.

Cuerpo del modelo.

No. De unidad de alojamiento: Se anotara el
ndamero que le corresponde a la unidad en la
Guia de Enumeracion, el que debe coincidir
con el que tiene el cuestionario censal.

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

Unidades de alojamiento: estas pueden ser
viviendas particulares, locales de trabajo o
colectividades y se toman de la Seccion Il
Clasificacion de las unidades de alojamiento.

Poblacion por sexo: se anotara las cifras
gue se encuentran en el recuadro Resumen
del Hogar, es decir, la cifra total, masculina y
femenina.

Poblacion por grupos de edades: se anotara
las cifras que se encuentran en el recuadro
Resumen del Hogar, es decir, de 0 a 15 afios,
de 16 a 59 y de 60 y més afios.

Una vez terminado de poner todos los
cuestionarios del segmento se procedera a
realizar la sumatoria columna por columna
para obtener las cifras preliminares del
Segmento.

Se debe tener mucho cuidado pues existen
unidades de alojamiento que tienen mas de un
hogar censal, en estos se debe proceder de
forma diferente pues solo se anotara el tipo de
unidad de alojamiento en el primero de ellos en
el resto se dejara en blanco estas columnas,
realizando a notaciones en el numero de
cuestionario y las personas por sexo y edad.

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

Se debe utilizar un modelo 9 “Cifras
Preliminares” donde se plasman los datos de
cada uno de los segmentos y la sumatoria de
estos nos dara el Distrito.
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HOJA AUXILIAR PARA CIFRAS PRELIMINARES

e,
i

Distrito y Clasificacion: | Parte:

I Segmento: |

Hoja__ de ____

Unidades de Alojamiento
No. de Unidad

Total de Residentes Per 1

Grupos de Edad (Afos)

No. de

de Alojamiento Cuestionario Locales de

Trabajo

Viviendas

el Particulares

dades

Colectivi-

Total

Hombres Mujeres 0-16 17 - 59 60 y mas

SUBTOTAL

Modelo 10. CARPETA RESUMEN DEL
SEGMENTO.

Objetivo: Garantizar la correcta identificacion
de cada Segmento con la informaciéon que
contiene.

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

Forma de llenar el modelo: A nivel de Area,
solamente se anotara lo siguiente:

Antes de la Enumeracion:
Cabeza del Modelo

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

_ Primer Bloque central: “Uso Oficina de
Area”

Se anotard los cédigos correspondientes a
la Provincia, Municipio, Area, Parte, Distrito,

Clasificacibn y Segmento. Los codigos de
Provincia y Municipio, le serdn suministrados
por el Departamento Municipal del Censo y el
resto se tomard de la cabeza del propio
impreso.

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

—
(@]

Clasificacion

Urbano llano

Urbano montafa

Rural llano concentrado

Rural llano disperso

Rural llano mixto

Montafa concentrada

Montafia dispersa

N w|INREQ

Montafa mixta

Después de la Enumeracion:

e Segundo Bloque central: “ Uso Oficina
de Area”

Se anotaran los datos correspondientes a la
cantidad de unidades de alojamiento, hogares



y personas total y por sexos que resulten del
conteo fisico, que se realiz6 para dar los partes
del progreso de la enumeracion.

Cantidad de unidades de alojamiento en el
Segmento. Se sumaran todos los cuestionarios
cuyo No. de unidad de alojamiento sea
diferente. Por lo general debe coincidir con el
No. de unidades de alojamiento en la Guia de
Enumeracion.

Cantidad de hogares en el Segmento. Se
sumard la informacion de todos los
cuestionarios, relativa a la “Cantidad de
Hogares de cada Unidad de Alojamiento”.
Debe coincidir con la cantidad de hogares que
aparecen en la Guia de Enumeracién después
de depurada.

Cantidad de personas, hombres y mujeres.
Se sumara la cantidad de personas (total y por
sexo) que aparece en el recuadro “Cantidad de
personas en este Hogar”.

En la parte derecha del modelo se
encuentra otra zona para ser llenada en la
Oficina de Area.

Lo primero que aparece es si las Unidades
de Alojamiento que conforman el Segmento
pertenecen al Plan Turquino, si no pertenecen
o0 existen algunas que si estan dentro del
mismo y otras que no.

El procedimiento es el siguiente si todas las
Unidades de Alojamiento corresponden al Plan
Turquino se colocara en los escaques el
codigo “01”, si por el contrario las Unidades de
Alojamiento del Segmento no forman parte de
la zona del Plan Turquino se colocara el cédigo
“02”; si el segmento se encuentra integrado
por Unidades de Alojamiento que pertenecen
al Plan Turquino y otras que no se colocard el
codigo “12”.

La segunda fila corresponde al cédigo de
los Consejos Populares que integran el
segmento, es decir, que se anotaran los
codigos de los Consejos que integran el
segmento.

En la tercera fila se anotaran los cédigos de
los asentamientos que conforman el
Segmento.

En la cuarta y ultima fila se anotan los
codigos de las manzanas que integran el
segmento.

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

PARTE SUPERIOR DERECHA: Carpeta
No. y Cantidad de hojas.

Carpeta No. Estos escaques se llenaran de
la forma siguiente:

Los tres primeros digitos (de izquierda a
derecha), corresponden al numero del Distrito;
en el cuarto escaque se consignard el digito de
la Clasificacion del Distrito y en el quinto y
sexto el nidmero del Segmento. Estos datos
serdn los mismos que aparecen en primer
bloque central de la carpeta.

Cantidad de hojas:

En estos escaques se anotara el nUmero de
hojas dado al ultimo cuestionario o pliego que
contiene la carpeta.

Lomo de la carpeta.

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



ot Modelo 10
o REPUBLICA DE CUBA )
OFICINA NACIONAL DE ESTADISTICA E INFORMACION USO OFICINADE AREA
CENSO CARPETA RESUMEN DEL SEGMENTO LLLLT ]
oy CENSO DE POBLACION Y VIVIENDAS, 2012 CARPETANo. PROVINGIA
CURA « 2012
L]
Cantidad de Hojas I—I—,
Provincia: MUNICIPIO
Municipio: CARPETA No.
USO DE LA OFICINADE AREA USO DE LA OFICINADE AREA
Plan Turquino:
A O B L -
- . Consejos Populares:
PROVINCIA | MUNICIPIO | AREA No. PARTE DISTRITO | CLASIFICACION SEGMENTO | | | | | | | | | | | |
USO DE LAOFICINADE AREA Asentamientos:
e Y |
Manzanas:
Lo |t |y ety | Lty I
CANTIDAD DE CANTIDAD DE CANTIDAD DE CANTIDAD DE CANTIDAD DE
UNIDADES DE HOGARES PERSONAS HOMBRES MUJERES | | | | || | | | || | l | || | | | |
ALOJAMIENTO
USO DEL AREA DE REVISION - CODIFICACION
” USO DEL AREA DE
DEPARUTi?A ENTO VIENDAS POBLACION PROCESAMIENTO
PROVINCIAL GENERALES |EDUCACION | ECONOMICO
REVISADO/CODIFICADO POR: GRABADO POR:
APROBADO POR: VERIFICADO POR:

Modelo 11 CONTROL DE ENTREGA
DE MATERIALES A LAS OFICINAS
CENSALES.

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

Procedimiento: Este modelo se llenara en
original y dos copias por la Oficina de cada
instancia.

El original se entregara al nivel que recibe
los materiales, reteniéndose la primera copia
por el nivel que los envia. La segunda copia se
enviara al nivel inmediato superior.

Forma de llenar el modelo

Cabeza del Modelo

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

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

e Cuerpo del Modelo

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

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

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

e Pie del Modelo.

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

Recibido por: Anotar4d el nombre y dos
apellidos de la persona que en cada nivel
recibe los materiales, anotando también el



nivel (provincia, municipio, area) y la fecha de

recepcion de los materiales.

Modelo 12 RETORNO DEL MATERIAL A
LAS OFICINAS CENSALES.

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

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

Forma de llenar el modelo

e Cabeza del Modelo

A: Se anotard el cargo del Jefe o
Responsable del nivel al cual se le envia la

Modelo 11
o . REPUBLICA DE CUBA )
OFICINA NACIONAL DE ESTADISTICA E INFORMACION
CENSO DE POBLACION Y VIVIENDAS - 2012
CONTROL DE ENTREGA DE MATERIAL A LAS OFICINAS CENSALES
ENTREGA DE MATERIAL A:
Provincia: Municipio: Area: _I:I
TOTAL DE CAJAS Y PAQUETES:
MODELO O MATERIAL MODELO O MATERIAL
No. Nombre Cantidad No. Nombre Cantidad
ENVIADO POR: RECIBIDO POR:
NIVEL: |FIRMA: bia | mes | ao |NIVEL: |FIRMA: oia | mes [ afo
documentacion, ejemplo: Jefe del

Departamento Municipal, etc.

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

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

e Cuerpo del Modelo

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

Descripcion. Se especificara en detalle en
gue consiste el contenido de la caja o paquete.
Ejemplo, carpetas con cuestionarios C-1 y



Modelos 9 6 10, segun el caso; instrucciones al
Enumerador; files con modelos 13, etc.

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

Observaciones: Se anotar4d cualquier
especificacion que haga falta Ejemplo: material

Pie del Modelo

Enviado por: Nombres y dos apellidos,
firma, fecha. Se consignara el nombre y los
apellidos asi como la firma de la persona que
envia. Asimismo, se anotara la fecha en que
se realiza la entrega al nivel inmediato
superior.

Recibido por: Nombres, apellidos, firma,

utilizado, material anulado, material no fecha. Se anotara el nombre y apellidos de la
utilizado, etc. persona que recibe los  materiales,
estampando su firma. Se consignara la fecha
de recepcion de los materiales provenientes
del nivel inferior.
Modelo 12
a2 REPUBLICADE CUBA )
OFICINANACIONAL DE ESTADISTICA E INFORMACION
CENSO DE POBLACION Y VIVIENDAS - 2012
CONTROL DE RETORNO DE MATERIAL A LAS OFICINAS CENSALES
A:
DE:
TOTAL DE CAJAS YQR/ETES:
MODELO O MATERIAL MODELO O MATERIAL
No. Nombre Cantidad No. Nombre Cantidad
ENVIADO POR: RECIBIDO POR:
NIVEL: |FIRMA: pia | Mes | aRo |NIVEL: |FIRMA: pia | MES | ARO

Modelo 13 ETIQUETA PARA LAS
CAJAS.

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

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



Forma de llenar el modelo

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

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

CONTENIDO DE LA CAJA

Se especificard que tipo de material
contiene la caja.

Cantidad de carpetas con C-1. Se anotara
la cantidad de carpetas que contiene la caja.

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

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

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

Modelo 14 REGISTRO DE
CREDENCIALES.

Obijetivo: Tener el control de todo el personal al
cual se le ha entregado el modelo No.1
“Credencial’”, la cual los acredita como
Enumeradores y Supervisores.

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

Forma de llenar el modelo

Por el Municipio

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

Caja de Estos espacios se
utilizaran para controlar la cantidad de cajas
utilizadas para guardar los materiales. En el
primer espacio, se anotara el nimero de orden
consecutivo que le corresponde a cada caja en
relaciébn con el total. En el segundo espacio
anotarda el numero total de cajas utilizadas.
Ejemplo: caja 1 de 5; caja 2 de 5; etc.

Modelo 13
= ———

REPUBLICA DE CUBA
OFICINA NACIONAL DE ESTADISTICA E INFORMACION
CENSO DE POBLACION Y VIVIENDAS - 2012
P
CENSO .
ETIQUETA PARA CAJAS
PROVINICA:______ MUNICIPIO:
AREA No.: DISTRITO(S) SEGMENTO(S):
MATERIAL QUE CONTIENE:
CANTIDAD DE CARPETAS CON CUESTIONARIOS:
CANTIDAD DE OTROS MATERIALES:
PREPARARADO POR: REVISADO POR:
AREA: ] AREA: 1]
municieio: [ municipio: [
PROVINCIA: || PROVINCIA: ||
FECHA: FECHA:
CAJA DE

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

Numero de la credencial. El municipio
relacionara en cada rengléon el nimero que le
corresponde a cada credencial, utilizando los
modelos que sean necesarios hasta completar
los niUmeros asignados al &rea en cuestion.

Por la Oficina del Area.

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

Lugar de trabajo asignado. Se anotara el
namero del Distrito o Segmento o ambos en el
caso de los Enumeradores, y el del Distrito en
el caso de los Supervisores, donde realizaran
su trabajo de campo.



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

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

Fecha de entrega. Se anotara el dia y mes
en el cual se le ha entregado la credencial al
compafero asignado para el cargo en el
Censo.

Firma de recibido. Una vez que el
interesado ha recibido su credencial éste
firmara en este espacio como constancia de
haberla recibido.

Fecha de la devolucién. Una vez que los
enumeradores o0 supervisores han terminado
su trabajo devolveran la credencial que le fue
entregada, debiéndose anotar aqui la fecha de
la entrega.

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

El Jefe del Area una vez que ha recibido
todas las credenciales que fueron entregadas
las llevaran al Departamento Municipal con la
copia del registro de Credencial que los
relaciona, quedandose el Area con el original.

Modelo 14

REPUBLICA DE CUBA )
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B FOLLEION ¥ VIR
cuna - a2

REGISTRO DE CREDENCIALES

PROVINCIA:

MUNICIPIO:

AREA:

NOMBRE J'AREA:

Lugar de
Trabajo
Asignado

Cargo

Namero de | Asignado en
la el Censo

Credencial

Nombres y Apellidos

E S Dist. Seg.

Fechade

Entrega Fechade

Devolucion Firmadel J'Area

que Recibe la
Credencial

Firmade
Recibido

D M D M

NGmero de Identidad
Permanente

Modelo 15 CONTROL DE
MATERIALES AL PERSONAL DE
CAMPO.

Objetivo: Este modelo se utilizard como control
de los materiales que le serdn entregados al
Enumerador y Supervisor por la Oficina del
Area.

Procedimiento: Este modelo se llenar4 para
cada Segmento y Distrito en original y copia
por la Oficina del Area, copia para el
Supervisor y original para la Oficina del Area.




Forma de llenar el modelo

Cabeza del modelo

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

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

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

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

Cuerpo del Modelo

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

Entrega: 1ra, 2da, adicional: En estas
columnas el Oficinista del Area anotara la
cantidad de cuestionarios C-1, hojas
adicionales (pliegos) del modelo C-1a, C-1b y

materiales que le son entregados a cada
Supervisor o Enumerador. En la 1ra. columna
se anotard la entrega inicial, en la 2da, se
anotara cuando se hace entrega al
Enumerador del resto de los materiales y en la
adicional cualquiera de otra entrega que se le
haya dado al Enumerador o Supervisor.

Total: En esta columna se totalizara cada
linea de las columnas (1ra. 2da y adicional) de
cada uno de los materiales o modelos
entregados.

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

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

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

Observaciones: En este espacio debera ser
aclarado cualquier diferencia que exista.
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CONTROL DE MATERALES AL
PERSONAL DE CAMPO

ENUMERADOR [

SUPERVISOR []

Provincia:

Municipio:

Area:

Distrito:

Segmento:

Total de Unidades de Alojamiento:

Entrega Devolucién
No. Materiales
1ra. 2da. Adicional TOTAL Lienos En Blanco Anulados TOTAL

1 Instrucciones al Enumerador

2 Instrucciones al Supervisor

3 Modelo C-1 Cuestionario Censal

4 Modelo C-1a Pliegos

5 Modelo C-1b Relacién de Personas

6 Modelo 1 Credencial

7 Modelo 2 y 3 Guia de Enumeracion

8 Modelo 4 Visitas a Repetir

9 Modelo 5 Aviso de Proxima Visista

10 Modelo 6 Etiqueta de Vivienda Enumerada

1" Modelo 7 Control de Errores

12 | Modelo 8 Progreso de la Enumeracion

13 Expediente Cartografico

14 Informe del Supervisor

15 | Boligrafo

16 | Lapiz

17 Bolsa de Nylon

18 Tablilla

19 | Gorra

20 | Puléver

Entregado por: Recibido por: Recepcionado por el Supervisor: Recepcionado por el Area:
Supervisor: Area: Supervisor:




MODELO 18. CONTROL DE
COLECTIVIDADES CON RESIDENTES.

Objetivo: Controlar las colectividades y locales
de trabajo donde residan  personas
permanentemente, a fin de conocer el universo
de las mismas a nivel municipal garantizando
la enumeracion en tiempo y forma y la
enumeracién correcta de los cuestionarios que
le correspondan.

Procedimiento: Se confeccionar4, por un
compafiero designado en el Dpto. Municipal
del Censo, en original y dos copias, enviando
una copia a las Oficinas de Areas del Municipio
y la otra al Dpto. Provincial del Censo, para su
trabajo y reteniendo el original en la Oficina
Municipal para el control.

Forma de llenar el modelo.

-Cabeza del Modelo.

Provincia, Municipio: Se consignara el
nombre de la provincia y el municipio
correspondiente al Dpto. Municipal del
Censo.

Hoja _ de : Estos espacios se
utilizaran para controlar la cantidad de
hojas utilizadas al confeccionar el
modelo. En el primer espacio, se
anotara el nimero de orden consecutivo
gue le corresponde a cada hoja en
relacion con el total. En el segundo
espacio se anotara el nimero total de
hojas utilizadas. Ejemplo: Hoja 5 de 5;
Hoja 1 de 5; 2 de 5, etc.

-Cuerpo del Modelo

No: Se anotara el nUmero consecutivo
correspondiente a cada renglén o linea
de las colectividades relacionadas.

Tipo de colectividades: Se anotara el
tipo o clase de colectividad. Ejemplo:
Hospital, Hogar Ancianos.

Nombre: Se debe consignar el nombre
de la colectividad. Por ejemplo: Calixto
Garcia, Santovenia, etc.

Area, Distrito: Consignara el nimero
del &rea y del distrito normal o especial
(800) donde esté ubicada la
colectividad.

Cantidad de residentes: Anotara la
cantidad total de personas que residen
en la colectividad, segun el Registro
Previo.

Cantidad de Segmentos: Se debe
consignar la cantidad de segmentos que
tiene un distrito cuando este sea
especial (800), estos segmentos seran
formados por menos de 100 residentes
permanentes.

En el caso de los segmentos de los distritos
normales se consignara el ndamero del
segmento en que se encuentran ubicados.



Modelo 18

PROVINCIA:
.t Y
REPUBLICA DE CUBA

OFICINA NACIONAL DE ESTADISTICA E INFORMACION MUNICIPIO:

CENSO DE POBLACION Y VIVIENDAS - 2012

CONTROL DE COLECTIVIDADES CON HOJA DE
RESIDENTES PERMANENTES

No. Tipo de Colecctividad Nombre de la Colectividad Area Distrito (éaer;tiic(ij::tg; (ézgtrir(]j:r:jtgse

1 2 3 4 5 6 7

MODELO 18a. CONTROL DE
LOCALES DE TRABAJO CON
RESIDENTES.

Objetivo.

Controlar los locales de trabajo donde
residan personas permanentemente, a fin de
conocer el universo de las mismas a nivel
municipal garantizando la enumeracién en
tiempo y forma y la enumeracion correcta de
los cuestionarios que le correspondan.

Procedimiento.

Se confeccionara, por un compafiero
designado en el Dpto. Municipal del Censo, en
original y dos copias, enviando una copia a las
Oficinas de Areas del Municipio y la otra al
Dpto. Provincial del Censo, para su trabajo y
reteniendo el original en la Oficina Municipal
para el control.

Forma de llenar el modelo.

-Cabeza del Modelo.

Provincia, Municipio: Se consignard el
nombre de la provincia y el municipio

correspondiente al Dpto. Municipal del
Censo.

Hoja _ de : Estos espacios se
utilizardn para controlar la cantidad de
hojas utilizadas al confeccionar el
modelo. En el primer espacio, se
anotara el niumero de orden consecutivo
gue le corresponde a cada hoja en
relacion con el total. En el segundo
espacio se anotara el nimero total de
hojas utilizadas. Ejemplo: Hoja 5 de 5;
Hoja 1 de 5; 2 de 5, etc.

-Cuerpo del Modelo

No: Se anotaré el nimero consecutivo
correspondiente a cada renglén o linea
de los locales de trabajo relacionados.

Nombre del Local de Trabajo: Se
anotara el nombre del local. Ejemplo:
CCS Fortalecida “Antero Regalado”,
Taller de reparacion de Equipos
Electrodomésticos, Empresa Pecuaria
La Maya, etc.

Nombre del Jefe(a) del Hogar: Se
debe consignar el nombre vy los
apellidos del jefe(a) del Hogar.




Area, Distrito y Segmento: Consignara
el numero del area, del distrito y el
segmento donde esté ubicado el Local

Cantidad de Residentes: Anotara la
cantidad total de personas que residen
en el Local de trabajo, segun el Registro

de Trabajo. Previo.
Cantidad de Hogares: Anotara la
cantidad total de estos que existen en el
Local de Trabajo, segun el Registro
Previo.
Modelo 18a
PROVINCIA:
P
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MODELO 35. TRAMITE DE
CUESTIONARIO VIAJERO

Objetivo:  tramitar la  ubicacion de
cuestionarios llenados a hogares completos,
gue fueron censados fuera de su vivienda
habitual, en el lugar que le corresponde de
acuerdo al concepto de residente permanente

Procedimiento: Puede ser llenado por un
Oficinista de Area, del Dpto Municipal o del
Dpto Provincial, segun el nivel que informa

Forma de llenado:

No. de Orden: Es el nUmero consecutivo de
Cuestionarios Viajeros que reciba o envie la
unidad organizativa.

Enviado por. Se pondra la unidad
organizativa que envia el Cuestionario, cuando
sea un Area se colocara el nimero que le
corresponde en el caso de Municipio y
Provincia se pondra el nombre.

Fecha de envio: Se pondra la fecha en que
se envia el Cuestionario.

No. de Cuestionario: Se pondra el nimero
gue identifica al Cuestionario.

Recibido por: Se colocard la unidad
organizativa que recibe el Cuestionario Viajero,
en el caso del que corresponda con un Area se
colocara el numero que la identifica, mientras
que para municipio y provincia se colocara el
nombre.




Fecha de llegada: Anotaremos la fecha en
gue llego el Cuestionario Viajero a dicha
unidad organizativa.

No. de Cuestionario: Se pondra el nimero
gue identifica al Cuestionario.

Observaciones: Se anotard cualquier dato
de interés con respecto al tramite del
Cuestionario Viajero.

Esta instruccibn metodoldgica debe ser
reproducida y circulada a cada Supervisor,
Oficinista  de Area vy Responsable
Organizacioén, Supervision y Cartografia de las
Areas, Municipios y Provincia.

Modelo 35

Republica de Cuba
Oficina Nacional de Estadistica e Informacién

CENSO DE POBLACION Y VIVIENDAS - 2012

TRAMITE DE LOS CUESTIONARIOS VIAJEROS

DE POBLACION ¥ VIVIENDA!
RS - 3012

Enviado por: Enviado por:

1. Area ] 1. Area ]
No. |2, Municipio |:| diegmo cUglgﬁodneario 2. Municipio I:‘

3. Provincia |:| 3. Provincia |:|

Fecha de
llegada

No. de
Cuestionario

Observaciones




