
CENTRO LATINOAMERICANO Y CARIBEÑO DE 
DEMOGRAFÍA (CELADE) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE REVISIÓN 
Y CODIFICACIÓN  

 
 

COSTA RICA 1984 
 

 
 



l
REPUBLICA DE COSTA RICA

MINISTERIO DE ECONOMIA y COMERCIO

DlRECCION GEtiERAL DE ESTADISTIC~~ y CENSOS

CENSOS NACIONALES 1984

OCTAVO CENSO NACIONAL DE POBLAC!ON

CUARTO CENSO NACIONAL DE VIVIENDA

MANUAL DI: PROCEDIMIENTOS DE

CODIFICACIONREVISION y

C,-LAÜ -- _~i

D o C ,_, ~ A

50 &:;-' ~-o;c.,- . -

J'.=v~': ::.. ~:;¡\-
Diciembre de 1984

.', .-;; I (; N

z.:';;). '4 (:; N

".,-, ¡ O
A"0 ' . ..



CENSOS NACIONALES DE VIVIENDA Y POBLACION DE 1984

MANUAL DE REVISION y CODIFICACION DE DATOS

... ASPECTOS GENERALES

Confidencialidad de los datos

**

Como es bien sabido la ley garantiza el secreto de los datos individuales

que se recopilan mediante los censos y establece severas sanciones para' .

quien los divulgue. Es conveniénte guardar absoluta reserva de los datos

que vienen en las boletas y no hacer comentarios de la imformación, con los

compañeros o personas ajenas al trabajo.

De nición de Revisió Codificación de datos

Revisión:*

Consiste en la aplicación de procedimientos de detección y corrección de e-

rrores en los datos registrados por los enumeradores. En este contexto, s~

10 se corregirán anualmente aquellas variables para las cuales se pierde i~

formación una vez que los datos se registran para su uso en cpmputador. I~

clúye procedimientos que permiten preparar los datos contenidos en la bole-

ta de tal manera que se facilite su interpretación por parte del personal

de digitación.

* Codificación:

Consiste en la asignación de códigos numéricos normalizados a frases. nom .

bre~ o números registrados por el enumerador con el fin de permitir su man~

jo en ~l proceso electrónico.

**

*.0

Organizaci6n de los v.rupos de trabajo

El proceso de revisión y codificación de los datos de los Censos de Vivien-

da y Población de 19~L estará dirigido por un Responsable General.

El proceso serA ejecutado por grupos de acuerdo a la siguiente estructura:

1- Supervisor

1- Controlador

Revisores codificadores

1- Verificador de calidad

Las funciones y responsabilidades de cada miembro participante en el proceso

se detallan a continuación:

Responsable Gene!:!l

1- Velar por el óptimo desarrollo del proceso.

2- Planificar y orientar el reclutamiento. la capacitación inicial y la ca-



*

pacitación en servicio del personal a su cargo.
3- Asignar personal a los grupos de trabajo.

4- Coordinar la labor entre los grupos.

5- Elaborar los informes periódicos y ocasionales que le indique su sup~

rior inmediato.

6- Impulsar la motivación del personal a su cargo.

7- Evacuar las consu1~as que le dirijan los supervisores de grupo.

Supervisor de Grupo.

1- Capacitar a los miembros del grupo antes y durante el desarrollo del

proceso.

2- Atender consultas y tomar las desiciones apropiadas.

3- Organizar el trabajo 'de tal manera que asegure un 5ptimo balance de

la producción entre las diferentes etapas del proceso.

4- Llevar controles de tiempo de los miembros del grupo.

5- Elaborar los imformes peri6dicos y ocasionales que señale el Respon-

sable General.

6- Velar por la permanente motivación de los miembros de su grupo.

7- Mantener actualizados los controles de calidad por revisor-codifica-

doro (Anexo 3)

8- Con base en los registros de errores, determinar si los lotes de tra-

bajo deben ser verificados al 100% o por muestra.

9- Por indicación del responsable general, solicitar y entregar las car-

petas al encargado del Archivo.

Controlador*

1- Por indicación del aupervisor de grupo, asignar el trabajo de los re-

visores-codificadores.

2- Manterer actualizados l~s controles de producción diaria, a nivel de

grupo y por revisor codificad9r. (Anexo 2).

3- Mantener actualizados los controles de flujo de cartapacios. (Anexo 1)

4- Verificar el resumen preliminar de Vivienda y Población una vez que

las boletas han sido procesadas.

Revisores- codificadores*

*

1- Aplicar correctamenLe los procedimientos para la revisión y codifica-

ción incluidos en este manual.

2- Consultar cualquier duda con el Supervisor del Grupo.

Verificador de Cálidad

1- Aplicar los procedimientos de control de calidad del p~oce8O de revi-



sión y codificación.(Anexo 3)

** Organizq,ción del trabajo

El proceso de revisión y codificación abarcará las siguientes fases:

1- Revisión de los datos del formulario de vivienda.

2- Revisión de los datos generales del formulario de población.

3- Codificación de los datos geográficos del formulario de población.

4- Revisión y codificación de los datos económicos del formulario de po-

blación

5- Revisión de los resúmenes de vivienda y población.

Las 5 fases serán ejecutadas por 4 personas, como se indica a continuación:

Fase 1- Revisor de Vivienda

Fase 2- Revisor de Población

Fase 3- Codificador Geográfico

Fase 4- Rev~sor- códificador económico

Fase 5- Controlador

*** Procedimientos de revisión y Codificación

** Instrucciones generales:

1- Antes de proceder a revisar una boleta, lea lo anotado por el enumerador

en los espacios de observaciones en la~portada, de la secció:¡ de vi" _o,

vienda y población y al final de la boleta, y realice las modificacio-

nes necesarias.

2- Las anottaciones sobre la portada del cartapacio y sobre las boletas

en la codificación y revisión se harán con lápiz rojo y en la verific~

ción de calidad con lápiz verde.

3- Cuando aparezcan marcas o anotaciones corridas ub!quelas en el lugar

correcto.

4- Cuando se re~úiere anotar cifras es necesario registrar1as con la ma-

yor nitidez posible.

S- Si para su situación particular no está definido el procedimiento a s~

guir. o tiene dudas sobre su aplicación. corsu1te con su supervisor.

6- Cuando corrija un dato tache la anotación incorrecta con una l!nea on-

dulada. NUNCA BORRE.

** Instrucciones específicas

* Revisión:

La etapa de revisión de las boletas comprende una etapa previa, realizada

en la sección de archivo, y 5 fases ejecutadas por cada grupo de trabajo:

1- Revisión de identificación y ordenamiento de las boletas.

2- Revisión de los datos del formulario de vivienda.



3- Revisi6n de los datos generales del formulario de poblaci6n.

4- Codificación de los datos geográficos del formulario de poblaci6n.

5- Revisión de los datos económicos del formulario de población.

6- Revisión del Resúmen del Hogar y Resúmen Preliminar de Vivienda y Po-

bláción.

Esta etapa realizada por la Secci6n de Archivo, pretende asegurar que todas

las boletas del cartapacio pertenezcan al mismo segmentp que se identifica

en la portada y, ademas, que estén ordenadas en forma ascendente según el n~

Eero de vivienda y, con respecto a este último, según el número de hogar.

Los procedimientos en detalle son los siguientes:

1- Verifique que el cartapacio contenga todo el cateria1 ~ecesario.

2- Lea las observaciones anotadas en la portada del cartapacio y tome la

acción apropiada.

3- Compare número consecutivo de segmento anotado en el mapa con los tres

últimos d!gitos del número de segmento anotado en la portad~ del cartl!--

pacio,ambos deben coincidir.

4- Compare provincia, .cantón y distrito anotado en el cartapacio con nom-

bre y código anotado en la identificación de las boletas; dichas anotl!--

ciones deben coincidir.

5- Ordene las boletas en forma ascendente en relación al número de vivie~

da y con respecto a este último, en relación al número de hogar. Ver!

fique que cada vivienda y hogar esté anotado en la hoja de Recorrido;

de ser as!, marque con lápiz rojo en la columna "Hogar" de la hoja de

Recorrido. Al finalizar, deben haber quedado marcados todos los hoga-

res que se enumerara! según la hoja de .Recorrido. Además:" -

a- Si para un hogar aparece una "a" en la casilla de puntos, debe verifi-

car que la segunda boleta tenga "b" y as! sucesivamente, cada vez que

el número de miembros del hogar en una boleta sea mayor de 10. En ese

caso, tache con x los datos de vivienda de la boleta marcada con "bIt

y sucesivas, acepto! la identifi'cación y engrape estas a la primera.

b- Para viviendas que incluyen más de un hogar, cada uno de ellos debe e~

tar identificado con un número consecutivo en la casilla de línea lle-

na
:- Si una boleta no tiene registrado el número de vivien¿a, asigne el nú-

mero que se indica en la Hoja de ~ecorrido y el mapa. Si no está en e-

sos documentos, as!gnele el número de vivienda disponible.
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ch) Al detectar una lvivie1)d~('de enumeración ( ya sea una boleta total-

men~e en blanco, parcialmente en blanco, con sólo datos en el formu-

lario de vivienda o en los formularios de poblaci6n), o que tenga al

menos datos en el "Resumen del Bogar", debe asignársele el código (9)
bajo la alternativa de respuesta precodificada con "5" de la pre -
gunta número 1 ( Tipo de Vivienda).

Además, sino hay datos en"Resumen del Hogar", se anotara en este el

total de miembros del último hogar que sí tenía dichos datos, dejan-

do en blanco las casillas de totales de hombres y mujeres.

Fase 1: Revisión de los datos de formulario de vivienda

Después de terminada la revisión de identificaci6n y ordenamiento de

las boletas, se inicia de inmediato la reviaión de las anotac1.ones

que renlizó el enumerador en el formulario de vivienda. A continua-

ci6n se describen procedimientos generales de aplicación en esta fase

a- Si al revisar el formulario encuentra u~a anotación incorrecta no

comtemp1ada en ese manual o tiene alguna duda, CONSULTE AL SUPE!

VISOR.

b- Antes de empezar, lea las observaciones del enumerador y haga

las modificaciones necesarias.

c- Para todas las preguntas, revise la nitidez de los datos anota_~

dos por el enumerador.

Los procedimientos de revisión para cada una de las pregunLas se especifi-

can seguidamente. indicando el número y nombre de la pregunta. la defini -

ción de anotación correcta. las posibles anotaciones incorrectas }? la ac -

ción que usted debe seguir para corregir1as.



6

PROCEDIMIENTOS DETALU.ooS PARA REVISAR EL FOm1ULARIO DE VIVIENDA

Pregunta Nombre de Pregunta y

Anotación Correcta
Posibles Anotaciones Inco

rrectas.
Acción a Seguir

HOGAR
BOLETAS DE CONTlNUA-
ClaN DE HOGAR

°Aquéllas que tienen
anotados una "b.c.d"
en casilla de puntos
No deben traer anota
ciones en el formula
rio de vivienda. ya-
que estas se deben
hacer sólo en la bo-
leta marcada con"a"
en esa casilla.

°Datos en formulario de
vivienda en boletas mar-

d "b d "ca as con ,c. ...

°Compruebe que ~
fectivamente son
boletas de conti
nuación de un ho
gar. Si es así-
trace una x de .
la pregunta 1
has ta el Resumen
del Hogar. Agru-
pe luego todas
las boletas.

BOLETAS DE LA MISMA
VIVIENDA.
PERO DE OTRO HOGAR
°Aquellas que tienen
anotados un "2~3~4~"
en la casilla de lí-
nea contínua. No de
ben traer anotacio =

nes en el formulario
de vivienda, ya que.
estas sólo se deben
hacer en la boleta
marcada con 1 en esa
casilla.

°Datos en formulario de
vivienda en boletas mar-
cadas con "2,3,4,..."

°Comproebe que e
fectivamente son
bc1etas de la -
misma vivi2nEla
pero de otro ho-
gar. Si es así
trace una x (p(\r
bloques) de la
pregunta 1 hasta
el Resumen del
Hogar, si son bo
1etas con 1etra-
distinta de "a"
en la casilla de
p\;ntos; en las
boletas 2 o 2a,
etc... se traza
dicha x hasta la
pregunta 13.

°Dos círculos marcados,
siendo uno de ellos el
círculo 5.

TIPO
°Debe haber anota -

ción en un sólo cír-
culo. Si el círculo
5 está marcado, debe
venir nombre de la
institu.ción (O indi-
cado"sin nombre") ,el
resto de las pregun-
tas de vivienda en
en blanco y en pre -

gunta 1 de población
(relación con el je-
fe)f.o más miembros

°Verifiquc si hay
Anotaciones en
formulario de vi-
vienda y si en la
pregunta 1 de po-
blación (relación
con el jefe)no.
hay 6 o más miem-
bros marcados con
9 ( otros no fami
liares). Si es ~
8f, tache la mar-
ca en círculo 5.
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En caso contrario

deje la marca en
c{rcl..lo 5 tache
la otra.

". .;; "

con marca en círculo
9 ("otros no familiares") -

°Dos círculos marcados.
entre ¡ y 4.

°Tache ambas mar
cas

°Círculo 5 marcado sin
indicar -nombre de Ins-
titución.

°Círculo 5 marcado y a-
notaciones en el resto

de las preguntas de vi-
vienda.

°En blanco

QCerciórese qU2
sea vivienda co-
lectiva, si 10
es, consulte Ho-
ja de Recorrido
y mapa del Seg -

mento para asig-
nar el nombre.
Si no es vivien-
da colectiva. ta
che la marca.-

°Tache código 5.

°Déjela en blanco
excepto si es una
vivienda desocupa.da. en tal caso -

~rcar círculo 1.

SImfi>RE QUE ESTE MARCADO EL CIRCULO 5EN FORMA CORRE:TA. TRACE UNA X A PARTIR DE
LA PREGUNTA 1 Y HASTA .\NTES DE RESUl~N DEL" H~;.~;AR~" -"

2 OCUPACION-TENENCIA-- . .
ALQUILER

°Debe haber anotación
en un sólo círculo.
Si la anotación es en
círculo 2 (alquilada)
debe venir monto de
alGuiler a cinco dígi
tos. Si la anotación
está entre 4 y 7, el
el resto de las pre -

guntas de vivienda y
todas las preguntas
sobre miembros del h~
gar, deben venir en
blanco.

°Un círculo entre 4 y 7
marcado y algunos o to-
das las demás preguntas
de vivienda y población
con marcas.

°Tache la marca
en 4 y 7

°Dos círculos marcados,
uno de ellos entre 4 y
7

°Si vienen marcas
el resto de las
preguntas de vi -

vienda. población
tache marca entre
4 y 7.
En caso contrario
tache la marca en
1 y 3.
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°Déjar 'allquil.er "..: .
en blanco.

°Círculo 1 marcado y
monto de alquV_e~
mensual en blanco.

°Dos círculos marca-
i'¡~ entre ¡ y3'

°S1 uno de ellos
es el c!rculo .
1, Y además vie-
ne monto del al-
quiler, tache el
otro.
En caso contrario
tache ambas mar-
cas.

~rque círculo
t
A.

° Indicado monto de al

quiler sin marcar c!~
culo l~ siempre y c. "'
cuando no haya marcas
en 2 o 3.

°Dos círculos marca~'-
dos~ entre 4 y 7.

°Un c!rculo marcado
sea este 2 o 3~ y IDO.!!:
to de alquilE!r.

°Tache ambas mar
cas

°No baga ningún
c.;.'3,bio.

°Déjela en blan-
co.

GEn blanco.

SIFJlfPRE QUE ESTE MARCADO UN CIRCULO Et.'TRE 4 Y 7 EN FORMA CORRECTA, TRACE UNA X
A PARTIR DE LA PREGUNTA 3 y HASTA RESill-IEN DEL ROOM..

MATERIALES PREDO!UNA.~
TES y ESTADO DE:

3

4
5

°Tache ambas anotaciones. -
°Dejar en blanco.

Las pare~es exterio -
res
El techo

El piso

°Debe haber anotación
en un sólo círculo

°Dos círculos marcados

°En blanco

6

°Anote o en casi
lia izquierda.
°No haga ningún
emnbio.

o Anotaciones a un díg.!
to;
°Si la suma no coinci-
de con el total y hay
2 o más casillas en
blanco.

Número y uso de apo -

sentos

°Debe haber anotacio-
nes a dos dígitos
en todas las casillas

(incluidas aquellas
con 00) y las sumas
de las categorías
debe coincidir con el

total de apoaentos.
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O Categorías en blanco. o Anote cero en am
has casillas. -

Corrija total de

aposentos.

°Total de aposentos no
coincide con suma de
las categor!as.

°Deja¡-la en blan-

co.
GEn blanco.

7 Abastecimiento de a-
gua

°Debe haber anotación
en un sólo círculo de
cada columna.

°Dos circulas marcados

GEn blanco. °Dejarla en blan-
co.

8 CONTINUIDAD DEL SERVICIO DE AGUP. -

°Debe haber anotación
en un sólo círculo de
de cada columna.

°Dos círculos marcados
entxe 2.3.4.

"Tactte acbas mar-
cas y 1:JaT<iue c!r-
culo l. (todo el
día ).

°Dos c!rculos marcados
C de otra fcrma.

°Tache aU'Jbas ano-
taciones.

°En blanco. °Déjela en blanco

9
10

11
12

13

Servicio de baño
Clase y uso de Servi,-
cio Sanitario.
Tipo de Alumbrado
Combustible para coci-
nar
Artefactos de la Vi -
vienda
Preguntas 1 y 2 de :
"Alguna persona de
este hogar"

°Debe haber anotación
en un sólo círculo

°Dos círculos marcados

GEn blanco.

O Tache ambas anota

ciones
°Dejarla en blanco.

O Tache ambas ano-

taciones.
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Fases 3 Y 4: Codificaci6n g;eográfica y revisi6n-codificaci6n econ6mica del

Formu1ari.o..ce Pob1aci6n. '-
La codificaci6n, proceso central de estas fases, consistirá en la asignaci6n

de c6digos numéricos normalizados a 5 preguntas del formulario de pob1aci6n.

Tres de las cinco preguntas son de ~formaci6n geográfica que procesará un cE-

dificador geográfico, propiamente dicho; los dos restantes serán responsab!

1idad de un revisor- codificador econ6mico. qu~en no s610 asigna c6digos sino

que revisa preguntas precodificadas de ese bloque del formulario.

Las preguntas que requieren codificaci6n son las siguientes:

Pregunta 9 4 : LUGAR DE NACIMImiTO

Pregunta # 5 : NACIONALIDAD

Pregunta H 7 : LUGAR DE P~SID~~CIA HACE 5 ARos

Pregunta 113 : OCJPACION PRINCIPAL

Pregu~ta #15 : RAMA DE ACTIVIDf~

Para cada una de estas preguntas, el revisor-codificador debe hacer uso de di

fere~t~s manuales de códigos, como se indica seguid.~mente.

1- Manual de códigos de provincia, cantón. distrito. países y u8.-

. , cionalidades. (Preguntas 4.5 y 7).

2- División territorial administrativa de la República de Costa F~~

ca.( Pregunta 4 y 7 )

3- División territorial electoral de la República. (Preguntas 4 y

7 )

4- Manual de códigos de ocupaci6n y rema de actividad. (Pregunta

13 y.15)

SIEMPRE QUE TENGA DUDA respecto al código a emplear. CONSüLTE AL SUFERT¡ISOR.

Fase 5: Revisión de Resumen del Hogar y Resumen Preliminar ce Vivienda y

Población

El primero de esros resúmenes está ubicado en el formulario de vivienda.

Su revisión consiste en contabilizar el número de hombres y mujeres del

hogar y la suma de ambos y verif~.car que éstos coincidan con las cifras an~

tadas por el enumerador; de no ser así, deben corregirse dichas cifras.

El segundo resumen está ubicado en la portada del cartapacio y para su rev!

sión debe aplicarse el procedimiento antes descrito, corrcborar.do tembien

el total de viviendas ocupadaa y desocupad~s; con5ideranG~ como oc~lpades a

las viviendas pendientes.
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PROCEDIMIENTOS DETALLADOS PARA REVISAR EL FORMULARIO DE POBLACION

fosibles Anotaciones
Incorrec1as

f"ombre de Pre~nta y
Anot.:i6n Correcta

~a:i6n 8 SeguirPregunta No

PelSOna toP
. ClMia pet1Ona debe tener
un nÚtDerodiferente de
dos dígitos. FJ jefe del
hogar siempre debe tener
el n1Ímero 01, indepen.
dielrtemente de su ubica.;
cKSn en el formulario.

. Alguna persona sin número

. ~S() míspemnas connú-
meros .ua1es..

. . Asigne número oonaecu.
m.
. CorríjaJo aspIMio un
ímioo número pata cada
persona.
. Ponga O ~n caai11a iz.
quieIda.. Asigne el número 01 al
jefe del mgu y al miem-
bro del mgar que tenía
O 1 aa~le el del jefe.

Nútneroa 1 d{¡ito.

. El número del jefe del m-
gar no es O l.

~A V ARIABLB SEREvr.SA UNA SOLA VEZ PARA EL CONJUNTO DE LOS MIE}lBROS DB.L HOGAR

ESTA V ~LE SE REVISA UNA SOLA VFZ PARA EL CONJUNTO DE LOS MIEMBROS DBL HOGAR

2

. Determinar la marca
conecta. oomukando.
el oo~re de la pe~-
ns. las p~unta3, 1. 11,
12, 13, 15, 17 Y 18
Y el R:3ümen del lbgar
en el fOrC1u1ario de ~-
~enda.

SlliMPRE VERIFIQUE QUE EL SFXOESTE BffiN ASlGNADO,CONSULTANDO EL NOMBRE, Y LAS PRE.
GUNTAS 1.11-1.2-13-15.;17 y J8
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.4

. Marcacúculo 8(Aq~Y
datos d~ distrito, cantón y
pro'Vincia o Costa Rica en
país.

~ de nachniento

. Hay 3 aootaclones po-
sibles: si la persona na-
ckS en el distrito de enu-
merack>n, deben a~-
cer marca en cúcUk» 8
(Aquí); si nació en otro
distrito, debe a~r
el nombre del dJatrito,
cant6n y provincia de
nacimiento; si nacMS en
el extranjero, debe ha-
berse indicado el país
yel a&> de negada a
Costa Rica, este últiDW)
a 4 dígitos.

1 - Datos de dist.rito, cantón
y ~vincia igua1~ a los de
la carátula de la carpeta.

. A&> de llegada oon 3 o
menos dígitos.
. En blanoo.

. Deteunina el dato 00-
rrecto oonsultando bs da-
tos geográfioos de ]a cará.
tulade la ~a.
. Si son iguales a distmo.
cantón y provincia aDÓta.
dos ¡x>r el enumerador ta-
che estos últinX>s y país.
En caao oontrarb tacñe
marca de cfrcub 8 (Aquí)
Y país.
. Tache estos datos y mar.
que círculo 8 (Aquí).

. Anote k>s dísitos faltan-
teso
. Oéjela en blanoo.

~na1idads
Tache nam:lalidz.d.. Círculo 7 u 8 m'lrcado$

e iMicada nrot:!JO~ad.
. En blanoo.

. Debe haber anotación
cn un solo círcuJo
indicada nack>naIX1ad. Dejarla en b1anc

6

Tache ambas anota~.

Seguro Social.

. Debe haber anotación
en un solo círcub.

. Dos círcu1os marcados.
Des.
. Déjela en blanoo...En blanco.

SI LA PERSONA ES MENOR DE S AROS. MARQUE UNA X A PAR'nR DE LA PREGUNT-4. 7 Y HASTA LA 18

7 Lugar de Residencia hace
Safk>s.

. ~o c~ 8 (~uí)
:y datos de cantón y provin-
via.

. Hay 3 anotacion~ p>si-
bles: rnU'C.Io aquí al mía
en el ~ cant6n,y pro-
vincia; el nombre del can-
tón y provincia si residía
en otro cantón y marcado
el círcuJo 988 si residía
fuera del país.

. Detemdnc el dato co-.
necto COnsuh8000 los
dlto& g~r.ííioos de la
carátula do la carpeta'.
Si ~n ig\!a'~ a cantón
y pIOv:naa ~tados por
el enumeradG r, tache
estos últinkJs. En ~
oontrarlo. tache círcub
8 (Aqw').
. Dejarla en b 1anco .. En blanco.

8 Matrícula esooJar

. Debe haber anotacjóp
en un 8Olo cifcu1o

. Dos círcubs marcMOS Tache aniJas &n(¡tacio-

. En blanoo.
DCS.
. Déjela en bJanoo.
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10

. Anote el número oorres-
¡x>Miente al i.to derecm
del círcuk> marcado.

Sabe leer y escribir

~ Debe haber anotacMSn
un ~10 círcuk>.

En toda las boletas, para
los mieDi>ros del bogar
número 1,4,7 J()s círcu.
1os no traen impreso el
número;

Tache ambos c{zcu!os.. ~s círculos marcados

. Déjela en b 1anoo. En bbnoo.

11 Estado conyugal

. Dos círcubs marcados. Debe haber anota-
cXSn en un solo círculo

. En blanco.

. Detemúnar el correcto
consuJtando los oonj)r~
y la preg\Ulta 1 para bs de-
más JDÍeumros. Si no es
PJsible. tache ani>as mar-
cas.
. D5jela en b1m¡co.

SI LAPBRSONA BSMENORDE 12 AROS, MARQUE UNA X A PARnR DB LA PREGUNTA 12 HASTA LA 18

12 CondickSn de Actividad

. Deb e hab er a.not aci) n
en un sólo círculo.

. CírC'JJos 1 y 2 marcados

. Ma1que un círculo .¡ o 2
y en un círculo de 3 a 7.

. T¡~he arJhas marcas"..

. Si vienen llenas las pre-
guntas 13, 15 Y 16 deje
la marca dÑ cúcuk» 1 6
2. Si no v!~nen Uenas las
preguntas 13,14, 15 Y 16
dejar la marca entre 3 y 7.

Tacl1e ambas marcas.. Marea en dos círculos
entre 3 y 7.

. Enblanoo De jada en b ]anoo .

13 Ocupación PrincipaJ

.Fraseq~de:scribela
ocupación o cla~ de
trabajo.

. En blanco. ~jar1a en b~.
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14 ~egoría 0cupack>na1

. Debe ltaber anotackSn
en un ~10 cCrcub.

. Marca en do& círcuWs . Detel'mi!1" el co~n-
diente con base en pregun-
tas 13 y 1~. Si 00 es po'¡-
ble tache eJDi\as n!U~S.
. I):j~... en b1anoo.. En b~.

15 Rama de Actividad.

. Fra&e que describe que
se hace principalmente en
el lugar de tooajo.

. En blanco. . Dojarla en b lana> .

16 &ras Trabajadas.

. Número a dos dígJtos. . Un solo dígito.
. Núrnero de tren dígi.
. En blanoo.

. Anote O en ~ 1:-
q~rda.
. Anote 99.
. D:jarla en blanco.

SI EL MmMBRO DEL HOGAR ES HO}tBRE O MUJERMBNOR DE IS ARos. TACHE CON X PREGUNTAS 17Y18

17 Hijos Tenidos Nacidos
Vi\'Os.

. Debe haber una sola
aootaciSn, r~¡ea en
circ~ 00 (N'mguna)
o una cifra de dos di.
gnos en Hijos.

. Marca'en círoulo 00
(NiJ1gu.~) y cifza en
Hips.

. D:J~]a c'1!B. lopl Y t~.
ch: c{tCulc 00, excepto que
la cifra t11 bijo3 lea OO.

. Número de hijos a
un d ígitO .
. En blanoo.

. AuO!e o ~ ~m,. izo

quieroa.. Dejar1a e!11?lmoo.

18 Hijos viws Acualmen-
te.

. Debe hmer UDS sola
anotación, ya lea en
círcub 00 (NiDguno)
o una cifra en Hijos.

. Si en Fl~"nta 17 vi~
~.!"~ e.1l (tú (...rI:tg1JDO) de-
je círcuk> (Y\' .

. Arote o el!. c~ Í1t).uier"
da.

. Dejada en b!Dnoo.

. ~Iarca el c!rwJo 00
(Ninguno) y cifra eñ
hijos.

. N6mero de hijos a
un dígito.

. En blanco. .
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ANEXO 1

CONTROL DE FLUJO DE CARTAPACIOS.

Los cartapacios que contienen las boletas de los censos de vivieuda y pobl~

ci6n. son oanipulados constantemente entre las diferentes etap~s de prccesamien~

to de los datos. Los cartapacios son entregados por el agente censal ~n la eta-

pa de recepci6n, de aquí son trasladados al control de recepci6n, luego a los aE

chivos centrales, para ser retirados posteriormente para la revisi6n. codifica-

ci6n. digitaci6n y verific~i6n de los datos. -

Incluso. en cada una de estas etapas. los cartapacios son procesados por difereE

tes personas y, ocasionalmente, pueden ser retiradss por persol~l autor~zado pa-

ra estudios especiales.

El objeto principal del control de flujo es asegurar el seguimi6uto perma -

nente de la ubicación de los cartapacios para evitar p~rdidas y duplicaciones de

procesos, identificar los funcionarios responsables de su procesamiento, establ~-

cer las fechas de ingreso y salida del material de cada proceso y servir de fue~

te de datos para el control computarizado del material cerRel.

El control de flujo de cartapacios en la revisión y codificación se lleva a

cabo mediante el llenado y análisis de dos listados y un reporte generados a pa!.

tir del archivo maestro de segmento almacenado en el computad~r. ESt33 li8tes

son la "Lista de Segmentos para Revis16n y Codificación", "Lista de Seg:r.ento pa-

ra Control de Revisión y Codificación". P.eporto?: de control de rev. y codificación

LISTA DE SEGMENTOS PA.~ REVISION y CODIFICACION.- - - -- --

Su objetivo es mantener actualizado permanentemente para cada cartapacio

los nombres de los funcionarios que ejecutan cada una de las fases de revisión y

codificación, las fechas de ingreso y salida del proceso, la ca1ificaci6n de la

calidad <" para cada funcionario, el número de lote para revisi6n y permitir al

controlador establecer el porcentaje de verificación que requiere cada lote de

cartapacios.
En la figura 11 se indica el formato de laltLista de Segmentos para Revisión

y Codificación. "
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LISTA DE ~EGMENWS p~ CONTROL DE nEVISlt1N y CODIFICACION

El prop6sito de este listado es reportar sI Departamento de C6mputo el n!

r9 de viviendas y personas por segmento que son procesadas en la revisi6n y c~

dificación, con el fin de generar el t, Reporte de Control de Revisión y Codif!

ca: oi6n ". El formulario del listado se indica en la figura' 2.

,'\!'T,REPORTE DE CONTROL DE REVISION y CODInCACION

.' Es generado por el computador a partir de los datos reportados en la 118-

ta de Segmentos para Control de Revisión y Codificaci6n comparados con los da-

tos que contiene el archivo maeGt~o de segmentos para la etapa de control de

recepción. Los datos que proporciona este reporte indic3n si ha habido pérd.!

~3 u omisi5n de bolet3s Q cartapacios en la revisión y codificación y se util!

zan tamhien para la actualización de las cifras sobre vivi~ndas y perso~~6 er~

merads6 por segmentos.(Ver figura' 3).
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ANEXO 2

CONTROL DE PRODUCCION

E~ la revisión y codificación de los datos censa1es intervienen una can-

tidad considerable de funcionarios en grupos independientes de trabajo que l~

boran turnos diferentes. El sist~ma de control de producción de esta etapa

pretende proporcionar la información necesaria para evaluar el rendimiento 1~

dividual y de los diferentes grupos, medir el nivel de avance con respecto a

las metas de producción, determinar individuos o grupos que reqqieren capa-

citación en servicio y proporcionar elementos de juicio para una adecuada po-

lítica de motivación del personal.

El control de producción constará de una fase de control grupal y una f~.

se de control individual y cada una de ellas utilizará un instrumento de r~ -

gistro de datos.

CONTROL DE PRODUCCION DIARIO DEL GRUPO

Se desarrollará a partir del análisis de los datos registrados en el fo~

mulario. Registro dk~riD de trabajo terminado. Los datos que se registran en

este. formulario provienen de las anotaciones realizadas en la carátula o por-

tada del cartapacio y su formato se indica en la figura' 4. Es llenado por

el Controlador diariamente y ani~ize.do con la misma periocidad por el ~uperv!

sor de grupo, a quien le corresponde tomar las desiciones pertinentes.

CONTROL DE PRODUCCION INDIVIDUAL

Se realiza con base en las anotaciones hechas en el denominado tt Resumen

de Producción Individual tt, que se muestra en la figura' S:Los datos pera su

llenado, provienen del Registro Diario de trabajo terminado.
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ANEXO 3

CONTROL DE CALmAD

Control de calidad es el ciclo planificado de actividades por medio de las

cuales se logran los objetivos y las normas de calidad que se pretenden.

Es de todos conocido que los datos que provienen de la enumeraci§n presen-

tan errores, inconsistencias u omisiones debido a numerosos factores como dj.se-

ñ~ del formulario, capacitación y motivación del personal, actitud del informa~

te, "etc. La revisión y la codificación pretende detectar y corregir algunos de

estos problemas, sin embargo, es natural que en este proceso se introduzcan nu~

vos errores f ;~ ae d~tecten errores." - .r

En nuestro caso, el control de calidad tiene el prop6sito de asegurar que

el proceso de revisión y codificación no introducirá nuevos errores o no omiti-

rá errores existentes en una proporción fijada de antemano, que varía entre 2%

y 6%. Esta proporción, llamada tasa de error aceptable, la fijaremos en 2%.

Para lograr lo anterior, se verificará el trabajo del personal que intervie

ne en el proceso siguiendo los line~entos del ~'estreo de aceptación ~~ C.()m -

binaci6n con la verificación 100%.

LOTES DE TRAB.A.:O

Un lote de trabajo es la agrupación de cartapacios para las cuales se va a

tomar la desición de aceptar o rechazar el proceso de revisón y codificación e-

fectuado en ellos. Cada lote se constituirá de dos cartapacios como mínimo y

cinco como ~ximo, dependiendo de número de bo1etFS de cada una de éstos; no

obstante, un segI!'4'luto determinedo débese situar completo en.Jnico lote, sin

disgregar10 en varios lotes de trabajo.

CAPITULaS DE VER!FICACION

Para un mejor control, se ha dividido la boleta de ~~ivi~nda y Población

en 14 capítuloG de verificación. cada uno de ellos posee un total de ítems o e~

pector por verificar ( N ).
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A su 'Tez, los capítulos se agrupan según las fases de revisión y codificación.

con 10 cual se obtendrá el nivel de error pera cada uno de los operadores que i~

tervienen en el proceso.

A continuación se describen los cap!tulos y los puntos que se tienen que v~

rificar en éstos.

INSTRUMENTOS DE REGISTRO

La verificación de los d&tos requiere dos instrumentos de registro, el"Re

gistro de errores" y la "Gráfica de errores por operador".

~stro de errores

Su objetivo es facilitar el calculo de la tasa de error por cap!tulo , oper~

dor. cegmento y lote. ( Ver figura' 6 )

Gráfico de errores por operador

E6 una gr&fica que permite analizar el comportamineto de la tasa de error

para cada uno de los operadores del proceso de revisión y codificación. según se

aprecia ~ la figura D 7.

PROCEDIKIE:nos DE VERIFlCACION

Antes de entregar los cartapscios para la revisión y codificacién el contr~

lador anotará la fecha de entrada. el nC~ro de grupo y el núme~o de lote en la

tista .de Segmento para Revisión y Cocificación.

fua ~5Z que el cart:?pE.ciohá sido procee..¡1', con l3s...t'aées ,;,-2'-: y [", ~l' !:..~~

trolad~r eje~uta la fase 5. con la c~al se concluye la revj.sión y codificación

del mist:lo.

Seguidamente. anota el nombre de cada uno de los operadores que int2rvlenen en

el proceso en la lista antes mencionada. as! como el porceutaje de verificación

que le corresponde al lote. El ccntrolador entrega luego los cartapacios co'rre~

pcndientes a un lote al verificador del grupo; tan pronto el lote haya sido ver!

ficado. el verificador devuelv~ el lote jucto con los formularios de Registro de

Errores al supervisor. a quién le corresponde calcular las tasas de error por c~

pítulo. operador. cartapacio y lote;cada ..asa de error resulta de la división del

total de errores ( E ) respecto al total de items (N) correspondientes.

Para cada operador y para cada lote el supervisor anotará la calificación

( B si la tasa de error es menor de 2%. C si la tasa de crror var~a ent~e 2% y

6% y M si supera 6% ) y el estado del lote ( A si es aceptado y R si es rechaza-
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do ), rl?s~~('.ti1-!3.I:le!lte e~ J.a 1i~~~ r1e segcentos y llenará 13 Gr:::fica de E=roreG

por Operador-

Antes de entr2gar 1ae cartapacios al archivo, el controlador anotará en la

lista de segmentos para Control de Revisión y Cpdificaci5n las cifras sobre los

habitantes y viviendas del segme~to. Tan pronto haj-a realizado este procedi -
miento para todo un distrito, entregará la lista al supervisor de grupo pera

que sea trasladado al Departamento de Cómputo.

La de~s1ón inicial sobre el porcentaje de verificación que se ha de ~pli-

car, se tomará una vez que se haya revisado y codificado 6 lotes consecutivos y

se hayan sometido a verificación al 100%. Si de estos 6 lotes, 3 consecutivos

han sido aceptados por su puesto,silos primeros 3 lotes fueron aceptados no

hay razón alguna par~ continuar con verificación 100%, se pasa a verificació~ -
10%; después de iniciado el proceso, el porcentaje de verificación puede varia~
por dos motivos.

a- Tres lotes consecutivos son rechazados. En este c~so, eso no es una i.~

dicación para pasar a verificación 100% para 6 lotes consecutivos como

se mencionó anteriomente.

b- Dos operadores han obtenido en el lote anterioL" una tasa de erLor mayor

de 6%. Esto indica que los siguieütes lotes &eben .Je1.ificarse al 20%

hasta que suceda una de las dos situaciones siguientes:

1- Se aceptan 3 lotes consecutivos, por lo qtle se continúa con verif.i..c~

ción 10%.

2- Se rechazan 3 lotes consecuti.~os, 10 que indica conti11uar con ve=ifl

cación 100%.
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