MANUAL DE DELEGADO/A MUNICIPAL

1 DELEGADO/A MUNICIPAL.

1.1 MISION.

El Delegado/a Municipal organizara, coordinara, supervisard y evaluara el
empadronamiento del Municipio bajo su responsabilidad a fin de colaborar al
esfuerzo realizado por la Direccibn General de Estadistica y Censos
(DIGESTYC).

1.2 NOMBRAMIENTO Y DEPENDENCIA.

a. Nombramiento.

Luego de la aprobacién del curso de capacitacion respectivo, el Instructor/a
clasificara con base a las notas de mayor puntuacién el cargo de Delegado/a
Municipal como tal, y sera el Delegado/a Departamental quién en nombre de la
DIGESTYC, dara a conocer dicho resultado.

b. Dependencia.

El Delegado/a Municipal dependera directamente del Delegado/a
Departamental; por tanto, a dicho Funcionario/a le informara

permanentemente del avance de las tareas asi como de las incidencias y
dificultades que puedan surgir durante el desempefio de sus funciones.
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1.3

1.4

PROHIBICIONES.

Abandonar su cargo.

Delegar sus funciones en otra persona.

Atemorizar a las personas o entablar discusiones sobre temas:
politicos, religiosos, etc.

Solicitar, recibir dinero o especie durante el desempefio de sus
funciones.

Alterar intencionalmente los datos registrados en las boletas censales
y otros documentos.

Proporcionar y comentar los datos obtenidos durante el Censo, salvo
a requerimientos de sus inmediatos superiores.

Consumir o presentarse con sintomas de haber ingerido bebidas
embriagantes o hacer uso de narcéticos o drogas enervantes durante
su jornada laboral.

OBLIGACIONES.

Cumplir todas las disposiciones del presente Manual y hacer cumplir las

disposiciones de los Manuales del personal bajo su responsabilidad.
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2. ANTES DEL PERIODO DE EMPADRONAMIENTO.

2.1 Recepcion parcial de material censal.

Para la realizacién de sus actividades se le proporcionara el siguiente material:
¢ Planos indice del Municipio.
¢ Procedimientos de contratacion.
¢ Planos indices de zona (si hubiera).
e Carné de identificacion.
¢ Material de promocién y divulgacién censal.
¢ Hoja de Vida, Formulario CPV 07-11.
e Listado de personal para capacitacion, Formulario CPV 07-12.

e Boligrafos.

2.2 Coordinacion de Actividades con Supervisores/as de Zona.

En el Municipio donde la cantidad de sectores no permita realizar una adecuada
supervisién, se conformara una o mas zonas.

De existir zonas en el Municipio, el Delegado/a Municipal, debera reunirse
inmediatamente con los Supervisores/as de Zona, con el objeto de asignarle
su Zona y coordinar las tareas de apoyo en el Operativo Censal.

2.3 Instalacion y Funcionamiento de la Oficina Municipal de los

Censos.

Una vez que ha recibido su nombramiento, el Delegado/a Municipal, procedera
a instalar la Oficina Censal en el local designado. Este local, estara ubicado
donde se acuerde con el Presidente/a del Comité de Apoyo Municipal de los
Censos, el cual se utilizara como centro de operaciones de todas las
actividades censales que se desarrollen en el Municipio y ser& el lugar en el
que se guardard el material censal y donde se realizaran las reuniones de
trabajo del personal de empadronamiento.
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2.4 Conformacion del Comité Municipal de Apoyo a los Censos.

El Delegado/a Municipal, con el apoyo de los Supervisores/as de Zona (si los
hubiera), debera visitar las autoridades municipales con el propédsito de
solicitar la participaciéon y conformacioén del comité de apoyo, a fin de que la
instalacion y funcionamiento pueda cumplirse en los tiempos previstos y en la
forma establecida.

El Comité sera el Ente que estara organizado en cada uno de los Municipios,
con el propdsito de apoyar el desarrollo de las actividades censales en la
jurisdiccidon respectiva; funcionara desde su instalacion hasta la culminacion
del proceso censal en el Municipio y desarrollar4 sus funciones con caracter
AD-HONOREN.

Dicho Comité estard integrado por las principales autoridades del Municipio
(eclesiasticas, militares, policiales, salud, educacion, lideres comunales,
ONG”s, representantes de casas de la cultura y de otros sectores de la

administracion publica y de la poblacién civil) de su respectiva jurisdiccion.

El Comité Municipal de Apoyo a los Censos, estara presidido por el Alcalde
Municipal correspondiente o por quien éste designe, el Delegado/a Municipal
de los Censos actuard como Secretario/a y el resto de representantes

actuaran como vocales.

2.4.1 Funciones del Comité Municipal de Apoyo a los Censos.

a. Cooperar y apoyar al Delegado/a Municipal de los Censos, en la
preparacion y ejecucion de las labores censales en el territorio de su
jurisdiccion.

b. Informar a todas las personas naturales que, conforme a la
legislaciébn censal, estan obligadas a prestar su colaboracion,

particularmente en la etapa de empadronamiento.

c. Promover la participacion de los lideres comunales y su Asociacion de
Desarrollo Comunal, ADESCO.
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2.4.2

o

Divulgar los objetivos de los censos y la utilizacién de los resultados.

Suscitar y apoyar las actividades de promocion del Censo a través de
los medios de comunicacién del Municipio (radio, prensa y TV local,

etc).

Apoyar el proceso de reclutamiento y seleccion, y gestionar la
disponibilidad de infraestructura para la capacitacion de

Supervisores/as de Sector y Empadronadores/as.

Gestionar para conseguir los medios de transporte de los
funcionarios/as censales que participaran en la ejecucion de los

censales.

Apoyar en la custodia y la seguridad de los documentos y material

censal, hasta su envio y entrega al Delegado/a Departamental.

El papel del Comité serd exclusivamente de apoyar y no de tomar
decisiones propias sobre el desarrollo del Operativo Censal.

Instalacion y Funcionamiento del Comité Municipal de Apoyo a

los Censos.

El Delegado/a Municipal sera el encargado de organizar el Comité de Apoyo a

los Censos, para su funcionamiento.

a. Acciones previas al funcionamiento del Comité.

Las acciones fundamentales que el Delegado/a Municipal debe efectuar,

son las siguientes:

Reunirse con el Presidente/a del Comité de apoyo a los censos para

coordinar las acciones necesarias en la convocatoria a los miembros

para la sesion inaugural; en dicha reunion se determinara la fecha,

lugar y hora de realizacién. Debera recordar y confirmar asistencia a

los demas integrantes del Comité, a fin de que la convocatoria tenga el

quérum requerido.
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Preparar la documentaciéon y el material necesario para la sesion

inaugural del Comité Municipal de Apoyo a los Censos.

Hacer la maxima difusién, preparando el ambiente adecuado y el &nimo
de las autoridades y personas que integran el Comité, asi como de la

poblacién en general.

Difundir comunicados de radio y prensa (boletines de prensa y/o
entrevistas radiales), informando sobre la organizaciéon y funcionamiento
del Comité de Apoyo a los Censos y actividades relacionadas con el
desarrollo de éstos; los comunicados seran enviados por la Unidad de

Comunicaciones, para su respectiva divulgacion.

b. Sesién Inaugural:

En la fecha acordada se efectuara la sesién inaugural, realizandola de la

siguiente manera:

El Delegado/a Municipal, en su calidad de Secretario y representante de
la DIGESTYC, efectuara una exposicion sobre las funciones, objetivos e
importancia del Comité, resaltando las actividades que deben

efectuarse a fin de asegurar el éxito en la ejecucion del Censo.

El Delegado/a Municipal, debera diligenciar el formulario que le permita
evidenciar la relacién de los integrantes del Comité de Apoyo a los
Censos, con el nombre de la institucion u organizacion a la que

representa, el cargo y numero telefénico.
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e Elaborar el acta respectiva, la cual sera firmada por el Presidente/a,
Secretario/a y vocales asistentes, indicandose la fecha para la préxima

reunion.

c. En las Sesiones Subsiguientes:

e Las sesiones subsiguientes se llevaran a cabo en las fechas acordadas

en acta.

e El Delegado/a Municipal, como Secretario/a del Comité de Apoyo a los
Censos, dard lectura al acta anterior y luego expondra sobre el
desarrollo de las tareas censales, planteando las dificultades vy
requerimientos que se necesitan de los miembros del Comité, de

acuerdo a la agenda previamente establecida.

e En este sentido, los requerimientos deberan plantearse en forma clara y
concreta, manejando términos sencillos y asentando en acta los

acuerdos pactados, las personas responsables y las fechas acordadas.

o Elaborar el acta respectiva en cada reunién, la cual sera firmada por el

Presidente/a, Secretario/a y vocales asistentes.

2.5 Desarrollo de Labores de Divulgacion y Sensibilizacion en Apoyo

al Censo.

De acuerdo a la estrategia trazada para la campafa publicitaria, parte del
material preparado por la Oficina Central de los Censos, como hojas volantes,
afiches, brochures, etc., le serdn entregados oportunamente. Con el apoyo
del Comité Censal, seleccionara su colocacion en lugares de gran
concurrencia de la cabecera municipal, tales como mercados, cines, iglesias,
oficinas de correos, tiendas comerciales, etc., y en los principales centros
poblados del Municipio.
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Debera gestionar, con los medios de comunicacion existentes, (radios locales,
periddicos, canales de television), el apoyo para la trasmision de mensajes,
comunicados y eventos promocidnales a los Censos.

Coordinard las rutas de Difusidon con el equipo de perifoneo, en su Municipio.

El resto de la campafia de divulgaciéon la ejecutara siguiendo los lineamientos
del Delegado/a Departamental y de la Oficina Central de los Censos.

2.6 Reclutamiento de Personal para el Empadronamiento.

El Delegado/a Municipal en coordinacién con el Comité Municipal de apoyo a
los Censos y Supervisores/as de Zona (si hubiese), realizar4 una convocatoria
publica, para reclutar aspirantes al empadronamiento (Supervisor/a de
Sector y Empadronadores/as). En la convocatoria se debe especificar los
requisitos minimos de los aspirantes, fecha y lugar de retiro de la Hoja de Vida.
Para esto utilizara el perfil detallado para este cargo.

Debe identificar colonias, residenciales, caserios y otras zonas de acceso
restringido; y visitar a sus directivos o lideres para solicitar que proporcionen
el nUmero necesario de aspirantes a ser capacitados y previa aprobaciéon del
curso respectivo, sean los responsables de llevar a cabo el empadronamiento
de su zona de residencia. De no encontrar el apoyo requerido, recurra al
presidente del comité de apoyo para su solucion.

Durante la entrega del Form CPV 07-11 “Hoja de Vida” a los aspirantes, debera
indicar que es obligatorio anexar copia de titulo o comprobante de notas de
estudio, D.U.l y N.L.T. Asimismo, deberd informarle que de no presentar la
documentacion completa no sera aceptada su solicitud.

En la preseleccion, debera considerar el numero de personas que le indique el
Delegado/a Departamental, el cual se encuentra detallado en el Listado
Personal a reclutar en el Municipio respectivo.
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Los aspirantes a estos cargos, deben ser personas residentes del Municipio,
colonia, cantén o caserio a empadronar, con edades entre 18 y 45 afios de
edad, preferiblemente Bachiller, con excepcién de aquellos lugares que por
diversas razones no se encuentre personal con el nivel educativo deseado; no
obstante, la persona debe tener letra legible y la capacidad para
diligenciar la boleta censal.

Durante la entrevista de preselecciéon, el Delegado/a Municipal debe informarle
a los aspirantes las condiciones del curso de capacitacion para poder ser
acreedor del cargo, tales como: fecha y hora de inicio, lugar donde se
realizara, duracion y que la seleccibn se hara con base a las calificaciones
obtenidas en las evaluaciones del mismo.

Asimismo, hara del conocimiento a dichos aspirantes, las condiciones de
trabajo, tales como:

¢ Que en algunas ocasiones la jornada laboral iniciara a tempranas horas
de la mafana y concluirad en horas de la noche.

¢ Que el trabajo sera individual, pero con responsabilidad grupal; es decir,
que su actividad concluye cuando haya terminado de empadronar el
area asignada al grupo.

e Que el periodo de empadronamiento serd de 16 dias en promedio; sin
embargo, su contratacién serd considerada por un mes.

¢ Que el reconocimiento salarial sera conforme al cargo que desempefie y
se hara efectivo a totalidad 10 dias después de haber entregado los
documentos y material censal conforme.

e Que la forma de pago se realizard a través del sistema bancario
nacional.

Utilice el Form CPV 07-12 para presentar al Delegado/a Departamental la
propuesta de los aspirantes para el empadronamiento, para que éste realice
las investigaciones respectivas del personal ante la Policia Nacional Civil y

e T T LLITLITLITOITOIT LI LILY

CENSOS NACIONALES VI DE POBLACION Y V DE VIVIENDA UNIDAD DE METODOLOGIA Y CAPACITACION




MANUAL DE DELEGADO/A MUNICIPAL

T T I T

quien de acuerdo a los resultados, proporcionara el aval correspondiente para
su publicacién.

La publicacién de los listados se realizara en la Oficina Municipal del Censo.

2.7 ldentificacion y Empadronamiento de Viviendas Colectivas.

En coordinacion con los miembros de Comité de Apoyo Municipal a los Censos
y Supervisores/as de Zona, identificara las viviendas colectivas que tengan una
cantidad mayor a 101 personas.

En el caso anterior, el empadronamiento sera efectuado por
Empadronadores/as asignados exclusivamente para tal fin. En este sentido,
debe coordinar previamente acciones con los responsables de estas viviendas
colectivas.

En los casos que algunas de estas viviendas pudieran proporcionar personal
para realizar el empadronamiento, éste debe ser previamente capacitado y no
tendrd remuneracién por parte del proyecto. Ejemplo, que el personal
administrativo de los centros penales sean los que empadronen a la poblacién
residente.

Las Viviendas Colectivas que tengan una cantidad menor a 101 personas,
serdn empadronadas por el Empadronador/a y/o con apoyo del Supervisor/a
de Sector.

2.8 Organizacién y apoyo en los Cursos de Capacitacion.

Gestione ante los centros educativos (publicos o privados) y otras
instituciones, la obtencibn del numero determinado de aulas para la
capacitacion.

Considere que las aulas de capacitacion deberan disponer de buena
iluminaciéon, ventilacion, pizarra, pupitres adecuados (cantidad, tamafio y
estado) y bafios; en caso de no contar con las condiciones antes mencionadas
deberéa notificar al Delegado/a Departamental.
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Garantice que estos locales estén comprometidos por lo menos con 8
dias de anticipacion.

Proporcione al Facilitador/a el Form CPV 07-12 “Listado de Personal para
Capacitacion”, para que diligencie el Form CPV 07-13 “Control de Asistencia y
Evaluacién de participantes en los Cursos de Capacitacion”.

2.9 Recepcidon de Documentos y Material para el Empadronamiento

del Municipio.

El Delegado/a Municipal recibira las cajas conteniendo maletines con los
documentos y material censales en las cantidades especificadas en el Form.
CPV 07 - 07 “Control de Entrega y Devolucion de Documentos y Material
Censal”.

En primer lugar, por medio del formulario mencionado, verificara si el numero
de cajas para Supervisores/as de Zona y/o de Sector correspondiente a su
Municipio.

Los maletines destinados a los Supervisores/as de Zona/Sector y las cajas
conteniendo maletines con los documentos y material censal correspondientes
a la zona asignada deberan ser entregados en ese momento.

De presentarse problemas de recibo de cajas, maletines, documentos y
materiales en el Municipio, lo hara inmediatamente del conocimiento del
Delegado/a Departamental.

Por ningun motivo debera abrir los maletines destinados a
Supervisores/as de Sector y Empadronadores/as.

Una vez revisado y recibido conforme los documentos y material censal,
debera resguardarlo en la Oficina Censal hasta realizar las entregas respectivas
a los Supervisores/as de Zona y/o Supervisores/as de Sector.
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2.10 Revision Cartografica

Con el propésito de conocer el territorio de su Municipio y tener control sobre
el; en coordinacion con el Delegado/a Departamental y Supervisores/as de
Zona (si los hubiera), con base en los planos de empadronamiento debera
identificar:

¢ Que los limites Municipales se encuentren bien definidos.
¢ Que no existan traslapes u omisiones.
e Que los limites de zona se encuentren bien definidos.

Si existieran limites indefinidos, traslapes u omisiones deberad garantizar que
no sea mala interpretacion de la cartografia, de no ser asi, solucionara con las
partes involucradas e informara al Delegado/a Regional.

2.11 Asignacion de Sectores y Segmentos.

En los Municipios donde no estén conformadas Zonas, los Supervisores/as de
Sector y Empadronadores/as seran citados un dia antes del inicio del
empadronamiento en la Oficina Municipal Censal, a fin de que los conozca y
comunique la asignacion de los respectivos sectores y segmentos.

Se recomienda que al distribuir a los Supervisores/as de Sector vy
Empadronadores/as, se les asignen areas de empadronamiento que se hallen
cercanos, en lo posible, de sus lugares de residencia, para generar mayor
confianza entre la poblaciéon y evitar largos desplazamientos durante el periodo

de empadronamiento.

Durante las asignaciones antes mencionadas, debe diligenciar los formularios
Form. CPV 07-15 “Listado de personal para el Empadronamiento del Sector”,
con base al Form. CPV 07-13 “Control de Asistencia y Evaluacion de
Participantes en los Cursos de Capacitacion”.
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En un Municipio el cdédigo asignado a cada segmento del area rural esta

comprendido del 001 al 999 y los segmentos del area urbana a partir del

1000.

2.12

Distribucién de Documentos y Material Censal.

2.12.1 Supervisores/as de Sector.

En la

reunion de asignacion de segmentos de empadronamiento el

Supervisor/a de Sector recibira las cajas conteniendo maletines con los

documentos y material censal en las cantidades especificadas en el Form. CPV

07 - 07 “Control de Entrega y Devolucion de Documentos y Material Censal”.

Las labores a efectuar son las siguientes:

a)

b)

d)

e)

Revisar con cada Supervisor/a de Sector segun Form. CPV 07 - 17
“Control de Entrega y Devoluciéon de Documentos y Material Censal” y
una vez verificado que todo esta correcto, les hard la entrega de las
cajas con los maletines que contienen los documentos y material censal,
de conformidad al detalle que aparece en dicho formulario.

El Delegado/a Municipal y el respectivo Supervisor/a de Sector firmaran
en duplicado el formulario CPV 07-17, al estar conforme. Una copia es
para el Delegado/a Municipal o Supervisor/a de Zona y la otra para el
Supervisor/a de Sector.

Dar instrucciones a cada Supervisor/a de Sector para que estudie el
plano del Sector de empadronamiento. De encontrar contradicciones
debera de notificarlo para efectuar los ajustes pertinentes.

De presentarse problemas de recibo de cajas, maletines, documentos y
materiales lo hara inmediatamente del conocimiento del Delegado/a
Municipal o Supervisor/a de Zona.

En ese momento, el Supervisor/a de Sector facilitara los maletines
destinados a los Empadronadores/as segun segmento asignado, para su
revision respectiva y reconocimiento del mismo.
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Concluida las actividades anteriores, debera instruir a guardar las cajas con los
maletines, hasta el dia de inicio del Operativo Censal, en que los distribuira a
sus Empadronadores/as.

2.12.2 Supervisores/as de Zona.

Reunido con los Supervisores/as de Zona entregard las cajas conteniendo
maletines con los documentos y material censal en las cantidades especificadas
para la Zona asignada en conformidad al Form. CPV 07 - 16 “Control de
Entrega y Devolucion de Documentos y Material Censal”.

3. DURANTE EL PERIODO DEL EMPADRONAMIENTO.

3.1 Supervision y Control del Empadronamiento.

El Delegado/a Municipal dara seguimiento a las actividades que les han sido
programadas, de conformidad a las instrucciones que figuran en el Manual de
Supervisor/a de Zona o Sector segun corresponda especialmente con relacion
a los siguientes aspectos:

a) En caso de que algun Supervisor/a de Zona o Sector no se presente a su
trabajo y no sea posible su localizacién, debera tomar las providencias para
que el trabajo no se interrumpa y luego cubrir la vacante recurriendo al
personal de reserva. Este hecho debera hacerlo del conocimiento de
Delegado/a Departamental.

b) En el primer dia de empadronamiento tendrd una reunidn con sus
Supervisores/as de Zona y/o de Sector, para conocer de las principales
incidencias ocurridas y dictar las medidas correctivas necesarias.

¢) Programe reuniones con sus Supervisores/as de Zona y/o de Sector hasta
concluir el empadronamiento, el dia de entrega del informe del avance de
empadronamiento del sector.
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d) Tendra contacto permanente con el Delegado/a Departamental para
mantenerlo informado sobre el desarrollo de los trabajos y sobre los
problemas administrativos y técnicos que se presenten en el
empadronamiento.

e) Mantendrd estrecha coordinaciéon con el Comité Municipal de Apoyo para
obtener su colaboracién durante el desarrollo del Empadronamiento.

f) Diligenciara la boleta censal de las personas que se presenten a la Oficina
Municipal del Censo, con el Form. CPV 07 - 29 “Esquela de Citacion”.

Para realizar esta labor verificara que los datos de la parte B de este
formulario, que le ha sido entregado, coincidan con la informacion de la parte
A, presentada por la persona a quien se entreg6 la citacion. La boleta ya
diligenciada la entregara al respectivo Supervisor/a de Sector para que la
incorpore al sector y segmento a que corresponde. Cuando el Supervisor/a de
Sector ya no esté en funciones, esta labor la realizar4 directamente el
Delegado/a Municipal.

3.2 Informe del Avance de Empadronamiento por Sector.

Debera remitir, principalmente por Internet o fax y como ualtimo recurso por
via telefénica, los tres avances del empadronamiento por sector, siguiendo las
instrucciones del formulario CPV 07-26.

Para remitir este avance via Internet se le asignara un nombre de usuario y
palabra o niumero clave de acceso al sistema.

A continuacién se presentan las pantallas a utilizar:

Pantallas de Internet:

15
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Ingreso al Sistema

Para ingresar al sistema de gestion, iniciar Internet Explorer y en la barra de

direcciones escribir: www.censos.gob.sv/sg/main.aspx y presionar Enter.

La pantalla que aparece es la de acceso al sistema, digitar el usuario y clave

para ingresar al sistema y hacer clic en Ingresar.

&1 Untitled Page - Microsoft Internet Explorer Q@
:!r

Archivo  Edicidn  Yer Favoritos  Herramientas  Avuda

v w/ EE| | P k= Yinculos

Direccidn http: v, censos,.gob, svisgfmain, aspx

EL SALVADOR

Usuario: Semm mm - 2

Clave:

Menu del Sistema
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La opcion que se utilizara
del sistema es:

e Avance de
Empadronamiento:
permite reportar el

Avance de Empadronamiento
Permite reportar el avance de la informacidn sobre wiviendas v poblacién
\, censada durante periodos cortos de tiemnpo. L.
avance diario en
campo.

I

i\

1

1

Y \

! \

1 \

1 \

1

-— N S E O O oo 00

~

Hacer clic para reportar el '
avance del empadronamiento |

Avance de Empadronamiento
La pantalla de avance de empadronamiento permite dar seguimiento al

desarrollo de las actividades de campo.

Para reportar el avance, en la pantalla Menu hacer clic en la opcion Avance de

Empadronamiento, esto presentara el listado de sectores que le corresponden

al Delegado/a Municipal.

17
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CENSOS DE EL

ISTERIO DE ECONOMIA

Avance de Empadronamiento
Hacer clic para reportar el
avance del sector.

s Cabecera &
Departamento Municipio : Sector
Cantén

01- Ahwachapan 02 - Apaneca Apaneca 01

; El Saltillal
01- Ahwachapan 02 - Apaneca San Ramén 02

01- Ahvachapan 02 - Apaneca  Quezalapa 03
Talt.ap anca 04
Tizapa
Tulapa
Palo Verde

01- Ahwachapan 02 - Apaneca

01- Atmachapan 02 - Apaneca 05 Avance

Al hacer clic en Avance se desplegard la pantalla que permitira ingresar los

datos de la produccién por sector.

18
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Avance de Empadronamiento

Departamento: 01 - Ahvachapén Zona: 011 Avance: 1
Wunicipio: 02 - Apaneca Sector: 001 Fecha 15/05/2007

Delegado: 12345 - Mario Ayala Gémez

Resultade de Vista a Vivienda Poblacitn 3\

Hegmento Croupada

Total  Ocupada P Desocupada  Total  Hombres Dujeres

oot | || Il 1| | | I I |

ooz | | L | | L Il i |\ Llenar con los datos
del avance.

o3| ] il 1] | | | I |
o4 | | I | | | I I |
o5 | ] il 1] | | | I |

ToTaL | | [ | | [ I I J

inali [ Guardar ] [ Gonen ] Haga clic en Cancelar
Cuando finalice haga ? si no quiere guardar o

clic en Guardar reportar el avance.

Al hacer clic en Guardar, el sistema automaéaticamente calcula los indicadores de

rendimiento de cada segmento.

19
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4.

Avance de Empadronamiento

Departamento: 01 - Ahvachapén Zona: 01 Avance: 1
Wunicipio: 02 - Apaneca Sector: 001 Fecha: 15/05/2007

Delegado: 12345 - Manio Ayala Gémez

Eesultado de Visita a Virenda Pohblacién Indicadores
Hegmento Orupada . . is
Total  Oeupada PA Desocupada  Total  Hombres DMujeres Vivienda Poblacidn

0001 11 7 0 4 22 10 12

000z 13 1 0 1 45 22 23

0003 10 0 0 24 13 1

0004 12 9 1 2 42 23 1%

0003 10 3 0 2 24 8 16
TOTAL 56 43 1 9 157 76 21

Cancelar

DESPUES DEL PERIODO DE EMPADRONAMIENTO.

4.1 Recepcion de Documentos y Materiales Diligenciados.

4.1.1 De las Zonas.

El Delegado/a Municipal, al recibir el material censal debera verificar que las
cajas de cada Zona contengan el material de todos los segmentos de
empadronamiento que corresponden a cada sector, asi como los formularios

debidamente diligenciados.

De hallar todo conforme, firmar& la copia del Form. CPV 07 — 16 “Control de
Entrega de Documentos y Material Censal” de recibido y la archivara como
constancia de que el Supervisor/a de la Zona ha cumplido su responsabilidad.

20
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4.1.2 De los Sectores.

El Delegado/a Municipal, al recibir el material censal de los sectores, en

presencia del Supervisor/a de Sector:

e Verificara que los maletines de los segmentos de empadronamiento del

sector se encuentren en las cajas correspondientes.

e Seleccionara de manera aleatoria un maletin en el cual revisara el
diligenciamiento de las boletas censales y de todos los formularios que lo
acompafian. De no estar conforme a las instrucciones de los manuales
respectivos no recibird el material e instruira se supere la observacion

realizada.

Cuando el Supervisor/a de Sector realice la entrega respectiva debera revisarle

todos los segmentos que constituyen el sector.

De hallar todo conforme, firmara la copia del Form. CPV 07-17 “Control de
Entrega y Devolucién de Documentos y Material Censal” y le hara entrega de
las solvencias respectivas para que puedan realizar el cobro por sus servicios el

Supervisor/a de Sector con sus respectivos Empadronadores/as.

Esta actividad se llevara a cabo en un periodo no mayor de tres dias

posteriores a la finalizacién del Censo.

4.2 Elaboracion del Resumen de Empadronamiento del Municipio.

Llenard el Form. CPV 07 - 18 “Resumen de Empadronamiento del Municipio”, el
cual deberad entregar juntamente con el resto de documentos y material
censales. Este resumen lo hard con base a los informes que presenten los
Supervisores/as de Zona a Supervisor/a de Sector.

21
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4.3 Devolucién de los Documentos y Materiales Diligenciados.

El Delegado/a Municipal procedera a efectuar la devolucion de los documentos
y materiales diligenciados al Delegado/a Departamental, la cual se hara en las
mismas cajas que le fue entregado en las que estan detalladas las zonas,
sectores y segmentos de empadronamiento del Municipio. Dicha devolucion la
realizara en la sede municipal en la fecha que le sea sefialada por el
Delegado/a Departamental.

Si la devolucién es hecha a satisfacciéon firmaran la copia del formulario
CPV 07-17 “Control de Entrega y Devolucibn de Documentos y Material
Censal”.

Finalmente el Delegado/a Departamental autorizarad el pago del Delegado/a
Municipal.

4.4 Entrega del local.

Una vez que el Delegado/a Municipal haya realizado la devolucion de los
documentos y materiales diligenciados al Delegado/a Departamental, éste
agradecera al Comité Municipal de Apoyo a los Censos y entregard a quien
corresponda, mediante acta, el local y equipo facilitados para el desarrollo de
las Operaciones Censales.

De la entrega del local y equipo de oficina, debera levantarse un acta en
duplicado, en la cual conste que se han recibido a satisfaccién. El original
quedara en manos del Delegado/a Municipal y la copia quedara en poder del
Presidente del Comité Municipal de Apoyo a los Censos.

22
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES A REALIZAR POR EL DELEGADO/A MUNICIPAL EN EL 2007

MESES

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES ABRIL

MAYO

JUNIO

1 2 3 4

2 3

A- ANTES DEL PER10ODO DE EMPADRONAMIENTO

Visita a las Autoridades del Municipio.

Instalacion y Funcionamiento de la Oficina Censal del Municipio

3 |Conformacion del Comité de Apoyo Municipal al Censo.

4 |Visita a colonias, residenciales, cantones, etc del Municipio.

Obtener Locales para los Cursos de Capacitacion de
Empadronadores/as

Convocatoria para el Reclutamiento Y Seleccion de
Empadronadores/as

7 |Apoyar y Coordinar la Capacitacion de Empadronadores/as.

Recepcion de Documentos y Material Censal para el Empadronamiento
del Municipio.

Distribucion de los Documentos y Materiales Censales a cada Zona o
Sector del Municipio.

11 [Asignacion de personal a Sectores

10|Realizar Actividades de Promocion y Sensibilizacion Censal.

B- DURANTE EL PERIODO DE EMPADRONAMIENTO

Supervisar, Controlar, Evaluar e Informar el Desarrollo del operativo

12
censal.

13 |Enviar Avance de empadronamiento.

C- DESPUES DEL PERIODO DE EMPADRONAMIENTO

14 |Recepcionar los Documentos y Material Censal Diligenciado.

15|Elaboracion del Resumen de empadronamiento del municipio.

16 |Devoluciéon de los Documentos y Material Censal Diligenciado.

Realizar y/o Colaborar en la Entrega de las Instalaciones Utilizadas

17
como Sede.
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ANEXOS
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PROGRAMA CENSOS NACIONALES
VI CENSO DE POBLACION Y V DE VIVIENDA 2007

HOJA DE VIDA

DM. Form. CPV 07-11

DATOS PERSONALES:

Apellido(s) segin NIT Nombre(s) segin NIT

Nimero de N.L.T.

Fecha de Nacimiento Edad Sexo

s b g 1 4. afios 5. 0™ []

FL]

Nimero de D.U.

7. Nacionalidad: 8. Lugar de nacimiento:

Cabecera 6 Cantén

Municipio Departamento

DIRECCION DE RESIDENCIA ACTUAL:

Educacion

Titulo obtenido. aprobado u obtuvo su titulo.

Centro de Estudio

9.
Teléfono o Celular Casa No. Calle/Avenida/Pasaje/Senda
Colonia/Urbanizacion/Barrio Cabecera 6 Cantén Municipio Departamento
10. ESTUDIOS REALIZADOS:
Ultimo afio aprobado 6 Afio en que realiz6 su Ultimo afio

Universitarial

Técnico Universitario

Bachillerato [

Otros Estudios

11. Conocimientos:

a. Sobre lectura de mapas |:| b. Conocimiento del Municipio

] b:

C.

d.

12. Habilidades:

Para manejo de grupos

Para tomar decisiones

Para analizar trabajo en equipo

Para ubicarse geograficamente

HiEinN

13. EXPERIENCIA LABORAL SI TUVIESE

EMPRESA O INSTITUCION CARGO

RESPONSABILIDADES UTILES AL PROYECTO

TELEFONO

14. REFERENCIAS DE SALUD
¢Padece de alguna enfermedad crénica? No |:| Si |:| Tiempo
¢ Tiene alguna limitacion fisica? No |:| Si |:| Especifique:

Solo para mujeres | : ¢Esta Embarazada? No |:| Si |:|

¢ De que enfermedad?

Juro que todos los datos que aqui he declarado son fidedignos por lo cual firmo.

LUGAR Y FECHA

NOTA:

entrevista y capacitacion, la informacion se encontrara publicada en la oficina ce

FIRMA DEL INTERESADO

- Adjuntar fotocopia de DUl y NIT en una sola hoja (reves y derecho) y dos fotografias tamafio cedula a colores. No se admitiran solicitudes incompletas.

- La presentacion de esta aplicacién no implica obligacién de ninguna indole por parte de los Censos Nacionales con el que aplica, en lo referente a las convocatorias para

15. EXCLUSIVO PARA PERSONAL PARTICIPANTE EN PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION

RESULTADOS DE PRUEBAS:

Elegible
Nota de evaluacion realizada: No elegible

Universitaria 4 Técnico Universitario 3 Bachillerato 2 Otros Estudios 1

]
]

Recomendacion

Delegado/a Municipal
Supervisor/a de Zona
Supervisor/a Sector

Empadronador/a

oo
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Reverso de DM. Form. CPV 07- 11

INSTRUCCIONES
PARA EL LLENADO DE LA HOJA DE VIDA

GENERALES
1. Elllenado de la Hoja de Vida debe ser con su propia letra.
2. La Hoja de Vida con informacién incompleta o falsa, descalificara la presente aplicacion.
3. La informacién que nos proporcione es confidencial.

DATOS PERSONALES
1. Apellido(s) y Nombre(s): Debe anotar en el orden que se le pide, conforme como aparece en su N.I.T.
. Nimero de N.L.T.: Coloque en este espacio su nimero de NIT; verifiquelo para evitar dificultades al momento de su declaracién.
. Fecha de Nacimiento: Anote su fecha de nacimiento a dos digitos, segln se solicita (primero el dia, luego registra el mes y por ultimo el afio)
. Edad : Registre su edad actual en afios cumplidos.
. Sexo: Marque con una "X" segln corresponda su sexo M=Masculino y F=Femenino.
. Nimero de D.U.l.: Registre y verifique su nimero del Documento Unico de Identidad.
. Nacionalidad: Anote su nacionalidad.

0 N O~ WN

. Lugar de Nacimiento: Anote el lugar de su nacimiento cabecera o cantén , municipio y departamento.

la cabecera refiere especificamente a la zona urbana del municipio y se identifica con el mismo nombre del Municipio.
DIRECCION DE RESIDENCIA

9. Teléfono: Anote el nimero telefénico donde se le pueda localizar de inmediato.

Casa #: Anote el nimero de vivienda o lote donde usted reside.
NUmero y Calle/Avenida/Pasaje/Senda: Para efecto de remitir correspondencia es importante que anote el nimero de la calle, avenida,etc.

Colonia/Urbanizacién/Barrio/etc. Importante especificar donde se encuentra ubicada su vivienda.
Ej. Barrio San Esteban; Urbanizacion Las Colinas; Residencial Las Magnolias; Colonia Las Flores; etc.

ESTUDIOS REALIZADOS
10. Educacion: Registre su nivel educativo maximo alcanzado, segin corresponda.

Ej. Si usted, ha realizado estudios universitarios pero, no dispone de comprobante alguno y si cuenta con su titulo de bachiller
refleje el nivel de estudio de bachiller.
Universitaria: Refiere a carreras profesionales.
Técnico Universitario: Refiere a carreras técnicas impartidas por las universidades.
Bachillerato: Refiere a los estudios que se realizan después del Noveno grado en Instituciones avaladas por el Ministerio de Educacion.

Basica: Refiere a los estudios de Primero hasta Noveno grado y que puede comprobar a través de un certificado escolar.
Otros Estudios: Refiere a carreras técnicas no universitarias y que son afines a los requisitos del perfil, asi como también estudios con un nivel menor al
bachillerato.

11. Conocimientos:
Deberéa anotar el conjunto de datos sobre hechos o de informacién ganada a través de la experiencia o del proceso de aprendizaje, tenga presente reflejar
aquellos conocimientos que le puedan ser Utiles para el desarrollo de las actividades de las diferente

Ej. Conocimiento sobre lectura de mapas, conocimientos del municipio, etc.
12. Habilidades:

Debera anotar todas aquellas capacidades que le permiten ser competente en su actividad laboral y especialmente aquellas que puedan ser Utiles en el
desempefio como funcionario censal.

Ej. Capacidad para realizar trabajo en equipo; tomar decisiones; etc.

13. EXPERIENCIA LABORAL S| TUVIESE:
Si ha laborado anteriormente, debe anotar el nombre de la(s) ultima(s) empresa(s) para la cual labord, el Ultimo cargo y las responsabilidades
encomendadas. En caso que fueran mas de tres, vincule aquellas afines a la actividad de los Censos.

14. REFERENCIAS DE SALUD:
Marque con una " X " donde hay cuadro segin su respuesta y en los casos de ser afirmativo, especifique donde se le solicite.
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DM.

REPUBLICA DE EL SALVADOR, C.A
Form. CPV 07 - 12

MINISTERIO DE ECONOMIA

DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA Y CENSO
CC S STIC, SOs PAG. DE

CENSOS NACIONALES: VI DE POBLACION Y V DE VIVIENDA

LISTADO DE PERSONAL PARA CAPACITACION.

DEPARTAMENTO: MUNICIPIO:

ZONA | |

Ne

NUMERO
DE DUI

NOMBRES Y APELLIDOS DIRECCION / TELEFONO

COD.

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

DELEGADO/A MUNICIPAL FACILITADOR/A DE CAPACITACION

FIRMA: FIRMA:

NOMBRE: NOMBRE:

FECHA: | | |
DIA MES ANO

CODIGO:

Educ. Basica Educ. Media Educ. Técnica Educ. Técnica Universitaria

no Universitaria

| ESTE FORMULARIO DEBE ELABORARSE EN DUPLICADO
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DM.
(Reverso del Form. CPV 07 - 12)

1. Este formulario debe ser llenado en duplicado por el Delegado/a Municipal con base
al formulario DM. CPV 07-11 y enviado el original al Facilitador/a asignado. El
Delegado Municipal debera enviarlo a la Policia Nacional Civil para verificar los
antecedentes de dicho personal.

2. Debe tenerse cuidado de anotar el nombre completo del Departamento, Municipio
y el codigo geograficos correspondiente.

3. En las columnas de los nombres, direccion, teléfono y cédigo, deben anotarse los
nombres completos de los aspirantes, la direccion y teléfono donde se les pueda
localizar; asi como también se colocara en la Ultima columna el cédigo del nivel de
educacion correspondiente que hasta la fecha ha realizado.

4. El Delegado/a Municipal anotara la fecha en el momento de firmar y escribir su
nombre en el formulario. El Facilitador/a de Capacitacién firmara la hoja recibiendo
a conformidad.

5. Cuando se utilice mas de un formulario debe especificarse en los espacios de

“PAG DE ”; por ejemplo si se usan tres formularios se llenaran asi: “PAG
1 DE 3", “PAG _2_ DE 37, vy, “PAG _3_DE _3_". ElI “DE” significa el
numero de formularios empleados y "PAG _ " el orden correlativo. Si se usa

solamente uno se anotara asi: "PAG_1 DE 1 ".
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DM.

REPUBLICA DE EL SALVADOR , C.A. Form. CPV 07 - 13

MINISTERIO DE ECONOMIA .
DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA Y CENSOS.
CENSOS NACIONALES: VI DE POBLACION Y V DE VIVIENDA.

CONTROL DE ASISTENCIA Y EVALUACION DE PARTICIPANTES EN LOS CURSOS DE CAPACITACION.

DEPARTAMENTO: SEDE:

MUNICIPIO: FECHA: DESDE: HASTA: GRUPO N©°

ASISTENCIA ASIGNACION

Ne NOMBRE COMPLETO DEL PARTICIPANTE DIRECCION DEL PARTICIPANTE ler. | 2do. | 3Zer. | 4to. | NoTA
Dia Dia Dia Dia (SS, E, PR)

MIT|IM|TIM|T|M|T

10

11

12

13

14

FACILITADOR/A DELEGADO/A MUNICIPAL DELEGADO/A DEPARTAMENTAL

NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE:

FIRMA: FIRMA: FIRMA:

M: MANANA SS: SUPERVISOR/A DE SECTOR.
T: TARDE E: EMPADRONADOR/A
PR: PERSONAL DE RESERVA ESTE FORMULARIO DEBE ELABORARSE EN TRIPLICADO
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. El facilitador/a elaborara tantas listas como Municipios
participantes hayan en el Curso.

. En los espacios de Departamento y Municipio, deben
anotarse el nombre del Departamento, del Municipio y
codigo geografico donde se realiza la capacitacion.

. La sede esta en el Municipio escogido para impartir el
Curso a aspirantes a Empadronadores/as vy
Supervisores/as de Sector de uno o varios municipios.

. La fecha del Curso y el numero del grupo seran
anotados por el Facilitador/a de acuerdo a la
programacion elaborada.

. En el espacio del nombre, debe anotarse el nombre
completo del participante, sin abreviaturas. El
Facilitador/a debera confrontar los asistentes con los
datos del formulario DM. CPV 07-12, y en el espacio de
la direccién, tiene que escribirse la direccion exacta de
cada participante.

. La asistencia debe registrarse con una letra "P" para el
que asistid y con una "A" para el ausente.

10.

11.

12.

. Debe anotarse el

DM.
(Reverso del Form. CPV 07 - 13)

. Se realizara una evaluacion, que permita conforme a la

nota, asignar el cargo que desempefiaran durante el
periodo de empadronamiento.

. Los que obtengan las mejores notas en la capacitacion

seran seleccionados como Supervisores/as de Sector y
el resto seran Empadronadores/as; al mismo tiempo se
selecciona personal de reserva.

nombre completo y firma de
Facilitador/a, y Delegado/a

Departamental.

Delegado/a Municipal

Este formulario debe ser llenado en triplicado, para el
Facilitador/a, Delegado/a Municipal, y Delegado/a
Departamental.

El Delegado/a Municipal le entregara una copia de este
formulario al Delegado/a Departamental; la cual sera
entregada por el Facilitador/a.

El formulario del Facilitador lo entregara a la Unidad de
Metodologia y Capacitacion.
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MANUAL DE DELEGADO/A MUNICIPAL

DM.
REPUBLICA DE EL SALVADOR, C.A. Form. CPV 07 - 14

MINISTERIO DE ECONOMIA
DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA Y CENSOS
CENSOS NACIONALES: VI DE POBLACION Y V DE VIVIENDA

CONTROL DE ASISTENCIA EN EL EMPADRONAMIENTO.

PAG. DE

DEPARTAMENTO:

MUNICIPIO:

N° DE ZONA, CARGO
NOMBRES DE SUPERVISORES/AS DE ZONA, SUPERVISORES/AS| ooy, TOTAL DE DIAS TOTAL DE DIAS NO
DE SECTOR Y EMPADRONADORES/AS TRABAJADOS TRABAJADOS

SEGMENTO sZ. Ss. E.

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

FECHA: DELEGADO/A MUNICIPAL DELEGADO/A DEPARTAMENTAL

| | | FIRMA: Vo.Bo.:
DIA | MES [ ARoO

NOMBRE: NOMBRE:

ESTE FORMULARIO DEBE ELABORARSE EN DUPLICADO
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MANUAL DE DELEGADO/A MUNICIPAL

T T I T

DM.
(Reverso del Form. CPV 07 - 14)

1. Este formulario se utilizara para registrar la asistencia de Supervisores/as de
Zona, Supervisores/as de Sector y Empadronadores/as que laboren bajo las
o6rdenes del Delegado/a Municipal.

2. Para llenar este formulario debe tener cuidado de tomar los datos del Form. SS.
CPV 07-22 y Form. 24 "Control de Asistencia en el Empadronamiento™.

3. Se tendrad cuidado de anotar correctamente los nombres completos de:
Departamento, Municipio, como también anotar los coédigos geogréficos
respectivos.

4. Este formulario quedara en poder del Delegado/a Municipal y dara el duplicado
al Delegado/a Departamental para presentarlo a la persona responsable de
hacer efectivo el pago devengado.

5. Finalmente el Delegado/a Municipal anotard la fecha, su firma y nombre
completo y el Delegado/a Departamental firmara y dara el Visto Bueno (Vo. Bo.)
asimismo escribira su nombre.
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MANUAL DE DELEGADO/A MUNICIPAL

DM.

REPUBLICA DE EL SALVADOR, C.A.
UBLIC S OR, C Form. CPV 07 - 15

MINISTERIO DE ECONOMIA
DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA Y CENSOS

CENSOS NACIONALES: VI DE POBLACION Y V DE VIVIENDA

LISTADO DE PERSONAL PARA EL EMPADRONAMIENTO DEL SECTOR.

DEPARTAMENTO: ZONA | |

MUNICIPIO:

NUMERO DEL

NOMBRES Y APELLIDOS DE SUPERVISORES/AS DE | DIRECCION DE SUPERVISOR/A DE SECTOR O SECTOR O
SECTOR O EMPADRONADOR/A EMPADRONADOR/A SEGMENTO

ASIGNADO

Ne

10

11

12

13

14

15

DELEGADO/A MUNICIPAL SUPERVISOR/A DE ZONA O SUPERVISOR/A DE SECTOR

FIRMA: FIRMA:

NOMBRE: NOMBRE:

FECHA: | | |
DIA MES ANO ESTE FORMULARIO DEBE ELABORARSE EN DUPLICADO
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MANUAL DE DELEGADO/A MUNICIPAL

T T I T

DM.
(Reverso de Form. CPV 07 - 15)

1. Este formulario debe ser llenado por el Delegado/a Municipal para el
Supervisor/a de Zona o Supervisor/a de Sector.

2. Debe tenerse el cuidado de anotar los nombres de: Departamento, Municipio,
y sus respectivos codigos geograficos y ademas numero de zona en los
lugares donde este zonificado; sino hay zona se anotara (00).

3. Los nombres y la direcciéon de cada Supervisor/a de Sector Empadronador/a
seran proporcionados por el Delegado/a Municipal 6 el Supervisor/a de Zona,
los cuales deben anotarse completos, para poder localizar a Supervisor/a de
Sector o Empadronadores/as en cualquier momento que se requiera.
Asimismo debe escribirse el numero del sector o segmento asignado.

4. La fecha la pondra el Supervisor/a de Zona o Supervisor/a de Sector al
momento de anotar su nombre y su firma, y entregara el original del
formulario ya diligenciado al Delegado/a Municipal o Supervisor/a de Zona
guedando la copia en su poder.
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MANUAL DE DELEGADO/A MUNICIPAL

T T I T

DM.
REPUBLICA DE EL SALVADOR, C.A.

MINISTERIO DE ECONOMIA
DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA Y CENSOS

CENSOS NACIONALES: VI DE POBLACION Y V DE VIVIENDA

CONTROL DE ENTREGA Y DEVOLUCION DE DOCUMENTOS Y MATERIAL CENSAL.

Form. CPV 07 - 16

DEPARTAMENTO:
MUNICIPIO:
MATERIAL DESTINADO PARA LOS SECTORES NUMEROS:
CANTIDAD
No DETALLE ENTREGA AL DEVUELTA
SUPERVISOR/A
DE ZONA USADA NO USADA

1 |CAJAS CON MALETINES.

2 [MALETIN PARA SUPERVISOR/A DE SECTOR.

3 |MALETIN PARA EL EMPADRONADOR/A.

4 |MALETIN PARA SUPERVISOR/A DE ZONA CON LO SIGUIENTE: 1

5 |GORRA. 1

6 |cHALECO. 1

7 |CARNET DE IDENTIFICACION DE SUPERVISOR DE SECTOR 10

8 |BOLETA CENSAL. 15

9 |VINETAS DE VIVIENDA CENSADA. 15

10 |CONTROL DE ENTREGA Y DEVOLUCION DE DOCUMENTOS Y MATERIAL CENSAL- -0

Form. 20

11 |LISTADO DE PERSONAL PARA EL EMPADRONAMIENTO DEL SECTOR Form. 21 4

12 [CONTROL DE ASISTENCIA EN EL EMPADRONAMIENTO. Form.22 20

13 [RESUMEN DE EMPADRONAMIENTO DE LA ZONA Form. 23 a 4

14

15

16

17

ENTREGA AL SUPERVISOR/A DE ZONA DEVOLUCION AL DELEGADO/A MUNICIPAL
NOMBRE: NOMBRE:
F. F.
SUPERVISOR/A DE ZONA DELEGADO/A MUNICIPAL
NOMBRE: NOMBRE:
F. FECHA: F. FeCcHA: [ ]
DELEGADO/A MUNICIPAL oia_ | mes | aRo SUPERVISOR/A DE ZONA biA | mes | Ao

ESTE FORMULARIO DEBE ELABORARSE EN DUPLICADO |
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MANUAL DE DELEGADO/A MUNICIPAL

DM.
(Reverso del Form. CPV 07 - 16)

1. Este formulario con su duplicado deben llenarse en la Oficina Censal del
Municipio por el Delegado/a Municipal.

2. Copie los datos de:Departamento, Municipio, Zona y Sector de la vifieta del
maletin correspondiente.

3. Los cddigos de los sectores asignados, copiarlos de los datos del plano indice
de zona.

4. Se verificara que los datos anteriores de identificacibn coincidan
completamente con los anotados en la vifieta del maletin de Supervisor/a de
Zona y de las cajas que contiene los maletines con el material de
empadronamiento del sector.

5. En la entrega del material, luego de firmar de conformidad, el original quedara
en poder del Delegado/a Municipal y el duplicado en manos del Supervisor/a
de Zona. En la devolucion el Supervisor/a de Zona, llenara en su copia las
columnas de cantidad usada y no usada, firmando dicho formulario, quien la

confrontaré con su original y estando conforme la dara por recibida firmando.
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MANUAL DE DELEGADO/A MUNICIPAL

T T I T

REPUBLICA DE EL SALVADOR, C.A.
MINISTERIO DE ECONOMIA
DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA Y CENSOS

CENSOS NACIONALES: VI DE POBLACION Y V DE VIVIENDA

CONTROL DE ENTREGA Y DEVOLUCION DE DOCUMENTOS Y MATERIAL CENSAL.

DM.

Form. CPV 07 - 17

DEPARTAMENTO: |SECTOR

MUNICIPIO:

MATERIAL DESTINADO PARA LOS SEGMENTOS NUMEROS:

N N s O O e

N N e O O O e

CANTIDAD
Ne DETALLE ENTREGA AL DEVUELTA
SUPERVISOR/A
DE SECTOR USADA NO USADA
1 |CAJAS CON MALETINES.
2 |MALETIN PARA EMPADRONADOR/A.
3 [MALETIN PARA EL SUPERVISOR/A DE SECTOR CON LO SIGUIENTE: 1
4 |GORRA. 1
5 |cHALECO. 1
6 |PORTAMINAS Y MINAS 2
7 |BorRADOR 1
8 [CARNET DE IDENTIFICACION. 1
9 |PLANO DEL SECTOR. 1
10 |PLANOS DE SEGMENTOS DE EMPADRONAMIENTO.
CONTROL DE ENTREGA Y DEVOLUCION DE DOCUMENTOS Y MATERIAL 0
CENSAL. FORM. 23
CONTROL DE ASISTENCIA EN EL EMPADRONAMIENTO. Form. 24 3
FORMULARIO RESUMEN DE EMPADRONAMIENTO DE SECTOR. Form. 25 4
AVANCE DE EMPADRONAMIENTO DEL SECTOR Form. 26 4
13 |BOLETA CENSAL. 30
14 |VIRETAS DE VIVIENDA CENSADA. 30
15 |LISTADO DE VIVIENDAS COLECTIVAS Form. 27 10
17 |ESQUELA DE NOTIFICACION DE CITA PREVIA. Form. 28 15
18 |ESQUELA DE CITACION. Form. 29 10
Lo |CONTROL DE RECORRIDO DEL SEGMENTO DE EMPADRONAMIENTO Form. 30 120
20 |FORMULARIO RESUMEN DE EMPADRONAMIENTO DE SEGMENTO Form. 31 2
21 |BOLETA CONTROL DE CALIDAD. 110
ENTREGA AL SUPERVISOR/A DE SECTOR DEVOLUCION AL DELEGADO/A MUNICIPAL
NOMBRE: NOMBRE:
F. F.
SUPERVISOR/A DE SECTOR DELEGADO/A MUNICIPAL
NOMBRE: FECHA: NOMBRE: FECHA:
: [T T | EEEE
DELEGADO/A MUNICIPAL pia | mes | aro SUPERVISOR/A DE SECTOR DIA | MES | ARO
ESTE FORMULARIO DEBE ELABORARSE EN DUPLICADO |
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MANUAL DE DELEGADO/A MUNICIPAL

T T I T

DM.
(Reverso del Form. CPV 07 - 17)

. Este formulario con su duplicado deben llenarse en la Oficina Censal del
Municipio de los Censos por el Delegado/a Municipal.

. Copie los datos: Departamento, Municipio, Sector y Segmento de la vifieta del
maletin correspondiente.

. Se verificara que los datos anteriores de identificacion coincidan
completamente con los anotados en la vifieta del maletin de Supervisor/a de
Sector y de la caja que contiene los maletines con el material de
empadronamiento del sector.

. El Supervisor/a de Sector verificara que todos los maletines correspondientes
al Empadronador/a que se le hayan asignado contengan el material sefialado
en sus respectivos listados.

. En la devolucién el Supervisor/a de Sector llenara en su copia las columnas de
cantidad usada y no usada, firmando dicho formulario y luego se la entregara
con todo el material al Delegado/a Municipal, quien la confrontara con que le
entregan y estando conforme firmara.
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MANUAL DE DELEGADO/A MUNICIPAL

R R R RN AN AN RN R AR AR RN R R R RN RN R R AR R R RN R R AR R RN R AR R R R AR R R RN AR R A NN AN AR AR EEEEEEREREE

REPUBLICA DE EL SALVADOR, C.A.
MINISTERIO DE ECONOMIA

DM.

Form. CPV 07 - 18

DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA Y CENSOS PAG. DE
CENSOS NACIONALES: VI DE POBLACION Y V DE VIVIENDA
RESUMEN DE EMPADRONAMIENTO DEL MUNICIPIO.
DEPARTAMENTO: MUNICIPIO:
AREA NUMERO DE VIVIENDAS POBLACION

v ZONATSECTOR u R TOTAL OCUPADA OCUP:_D: CoN DESOCUPADA TOTAL HOMBRES MUJERES

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10
TOTAL URBANO
TOTAL RURAL

TOTALES
DELEGADO/A MUNICIPAL DELEGADO/A DEPARTAMENTAL
FIRMA: FIRMA:
FECHA DE ENTREGA —— — o NOMBRE: NOMBRE:

ESTE FORMULARIO DEBE ELABORARSE EN DUPLICADO
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MANUAL DE DELEGADO/A MUNICIPAL
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DM.
(Reverso de Form. CPV 07 - 18)

1. Este formulario debe ser llenado al finalizar el empadronamiento con base al Form.
CPV 07-25 por el Delegado/a Municipal y entregado al Delegado/a Departamental,
adjuntando los resumenes de Supervisor/a de Zona, Supervisor/a de Sector y
Empadronador/a al momento de hacer la devolucion del material utilizado.

2. Copie datos: Departamento, Municipio, segun la vifieta del maletin correspondiente.

3. En los espacios de "PAG __ DE " debe anotarse el numero total de las paginas
empleadas y numero correlativo. Ejemplo: si en el Municipio se utilizan dos paginas,
la primera sera llenado asi "PAG_1 DE 2 "vylasegunda "PAG 2 DE 2 "y asi
sucesivamente.

4. Al pie de la pagina escribira la fecha, su nombre completo y firmara.
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