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e
INTRODUCCION

Ud. ha sido designado para desempefiarse como Jefe de Fraccién en el Censo
Nacional de Poblacion, Hogares y Viviendas 2010, que se llevara a cabo en
nuestro pais el 27 de octubre de 2010, afio del Bicentenario de la Revolucion de
Mayo.

El Censo de Poblacion, Hogares y Viviendas es el recuento, en un dia, de todas
las personas, hogares y viviendas que se encuentran en el territorio nacional en
un momento determinado: la hora 0 del dia del Censo.

La informacidon proporcionada por el Censo permitira contar con datos
actualizados sobre los recursos humanos y habitacionales del pais, tales como:

e La cantidad y distribucion de viviendas en el territorio, los materiales con los
que estan construidas, los servicios con los que cuentan los hogares (agua,
luz, gas, teléfono, etc.).

* El nimero de hogares, su tamafo, estructura y caracteristicas del habitat.

e La cantidad de hombres y mujeres, la edad que tienen, dénde nacieron y
dénde viven, la cobertura previsional y de salud, los movimientos migratorios,
el nivel educativo, la situacion conyugal, las caracteristicas de empleo de la
poblacion y la fecundidad de las mujeres.

« El ndmero de viviendas colectivas, su tamafio y su tipo.

En el Censo se empadronaran dos tipos de viviendas: las particulares y las
colectivas.

En las localidades de 50.000 y méas habitantes, las viviendas particulares
serdn censadas aplicando la técnica del muestreo. Esto significa que se usaran
dos tipos de Cuestionarios: el Ampliado (A), que contiene las preguntas que
s6lo se formulan a una muestra de viviendas, y el Basico (B), que contiene las
preguntas que se realizan a toda la poblacién.

En las areas donde no se aplica el muestreo, localidades de menos de 50.000
habitantes, para censar las viviendas particulares se utilizard exclusivamente
el Cuestionario Ampliado (A).

Las viviendas colectivas seran censadas con el Cuestionario de Viviendas
Colectivas (C).

Este manual contiene los procedimientos y la informacidn que Ud. necesita para
realizar su tarea como Jefe de Fraccion.



Contenidos del
Manual

Su capacitacion

Este Manual esta organizado en Modulos relacionados con las distintas etapas
de su tarea:

Médulo Contenido
1 La funcién del Jefe de Fraccion
2 Tareas antes del relevamiento
3 Tareas durante el relevamiento
4 Tareas después del relevamiento
Anexo | Instructivo para el uso del sistema informatico via Web

Para desempefar su funcion eficientemente, usted debera:

* |eer este Manual, el Manual del Jefe de Radio, el Manual del Censista de
Viviendas Colectivas y los Manuales del Censista de Viviendas Particulares
- Cuestionario Basico y Ampliado.

* Completar un Cuestionario Ampliado de Viviendas Particulares con los datos
de su hogar y realizar las ejercitaciones indicadas en el Manual del Censista.

* Participar del curso de capacitaciéon para Jefes de Fraccion.

* Participar del curso de capacitacion destinado a los Jefes de Radio de su
dependencia.

» Participar del curso de capacitacion para Censistas de Viviendas Colectivas.

Antes de continuar con la lectura de este Manual, lea los Manuales del Censista
de Viviendas Particulares - Cuestionario Basico y Ampliado, el Manual del
Censista de Viviendas Colectivas y el Manual del Jefe de Radio.



Médulo 1 | La funcién del Jefe de Fraccion

MODULO 1:
LA FUNCION DEL JEFE DE FRACCION

La estructura
censal

La funcion del
Jefe de
Fraccion

Su trabajo como Jefe de Fraccion es muy importante, ya que es el responsable
de garantizar el relevamiento de todas las personas, los hogares y las viviendas
que se encuentran en su Fraccion.

Para llevar a cabo el Censo Nacional de Poblacién, Hogares y Viviendas, se ha
conformado la siguiente estructura organizativa:

DIVISION TERRITORIAL A CARGO RESPONSABILIDAD
Departamento JEFE DE Planifica, coordina y controla
el relevamiento censal en el
DEPARIA‘MENTO Departamento o Partido.
Fraccién JEFES DE Planifica y controla el
e relevamiento censal en la
FRACCION Fraccion. Organiza, coordinay

y Censistas de Viviendas

l Colectivas a su cargo.

| supervisa a los Jefes de Radio

Radio JEFES DE Asegura el relevamiento de
RADIO Y viendas en ol Radio
Organiza, supervisay controla
l la tarea de los Censistas a su
cargo.
v
Segmento CENSISTAS Recoge informacion  CENSISTAS Recoge informacion
DE censal de todas las DE censal de las personas
personas, hogares y que viven en las
VIVIENDAS viviendas particulares de VIVIENDAS viviendas colectivas.
PARTICULARES s segmento. COLECTIVAS
CENSISTAS DE CENSISTAS DE CENSISTAS DE
CUESTIONARIO CUESTIONARIO CUESTIONARIO
A B (@

Ud. como Jefe de Fraccién es el responsable del relevamiento censal en una
porcion del territorio denominada Fraccién.

Para ello debera movilizar y organizar las tareas del personal de su dependencia,
cada una de las cuales sera responsable de garantizar el Censo en una unidad
territorial.



Secreto
Estadistico

Supervisara a los Jefes de Radio y a los Censistas de Viviendas Colectivas a su
cargo. Resolvera los problemas que pudieran aparecer en cualquier momento
del operativo, garantizando el normal desarrollo del relevamiento.

En su trabajo dependera del Jefe de Departamento, a quien debera informar
sobre los avances del operativo y sobre cualquier dificultad que se le presente
durante el desarrollo del mismo.

Los datos recogidos en el Censo son de caracter confidencial y reservado y
estan amparados por el Secreto Estadistico que establece la Ley N° 17.622/68.
Por lo tanto:

* No debera divulgar o comentar la informacion a la que tenga acceso en
cumplimiento de su funcion de Jefe de Fraccion.

* No podra delegar su funcion en otra persona.

* Deberéa controlar el cumplimiento de las obligaciones derivadas del Secreto
Estadistico por parte de los Jefes de Radio, y de los Censistas a su cargo.

En el siguiente cuadro presentamos sintéticamente las tareas que Ud. debera
realizar ANTES, DURANTE y DESPUES del relevamiento censal. Luego
analizaremos en detalle cada una de ellas.

ANTES DEL RELEVAMIENTO
v' Recorrer la Fraccién asignada
v’ Coordinar el reclutamiento de Jefes de Radio y Censistas en la Fraccion

v' Colaborar en la organizacion de capacitacion de Jefes de Radio y
Censistas

v" Recibir el material para el operativo, ingresar la recepcién en el sistema
informatico y distribuirlo

v’ Colaborar en la organizacion y control del operativo
DURANTE EL RELEVAMIENTO
v’ Controlar el relevamiento
DESPUES DEL RELEVAMIENTO

v' Recepcionar, controlar y guardar los materiales de los Censistas de
Viviendas Colectivas

v" Recibir y controlar los materiales enviados por los Jefes de Radio

v' Ordenar el material recibido, ingresar en el sistema informatico el resumen
de la Fraccion y enviarlo




Médulo 1 | La funcién del Jefe de Fraccion

En primer término recibird, a través de su Jefe de Departamento, los
Certificados de Compromiso para el reclutamiento de la estructura de personal
de su Fraccion: Jefes de Radio y Censistas.

También recibird los Sobres de Instruccién para la capacitacion de Jefes de

Radio y Censistas.

Después del curso de capacitacion, usted recibira una Carpeta de Jefe de
Fraccion conteniendo los siguientes materiales:

Credencial del
Jefe de Fraccion

Lo acreditara como Jefe de Fraccion.

Credenciales de los
Jefes de Radio

Ud. debera completarlas con los datos de sus
Jefes de Radio.

Cartografia de la Fraccioén

Contiene el plano de la Fraccion con los datos
de Ubicacién Geografica y la localizaciéon de
las Viviendas Colectivas.

Croquis de Segmento de
Viviendas Colectivas

Cada Croquis contiene un plano con la
localizacién de las Viviendas Colectivas, los
datos de Ubicacion Geografica del Segmento
y el nombre, domicilio y N° de la Vivienda.

Planillas F3 Segmentacion
en Viviendas Colectivas

Contienen el listado de Viviendas Colectivas,
asi como el domicilio y la cantidad de plazas o
camas de cada vivienda. Ud. recibira una
Planilla F3 por cada Radio que tenga Viviendas
Colectivas en la Fraccion.

Planillas F1 N6émina de
Jefes de Radio, Censistas
de Viviendas Colectivas y
Censistas Suplentes

Le permitirdn ingresar los datos del personal
designado: Jefes de Radio, Censistas de
Viviendas Colectivas y Censistas Suplentes.

Planilla AO-F Avance del
operativo a nivel de
Fraccion

La informacién que vuelque en esta planilla,
le permitira tener un panorama claro sobre el
desarrollo del operativo censal en su Fraccion.

| ATENCION

La Carpeta de Jefe de Fraccion debe mantenerse en perfecto estado ya
que se usara para guardar material completado una vez finalizado el

operativo.



Posteriormente su Jefe de Departamento le enviara cajas conteniendo el material
censal para el relevamiento:

* Las cajas «A» y «B» contienen materiales para los Censistas del Operativo
de Viviendas Particulares.

* Las cajas «U» y «R» contienen materiales para los Jefes de Radio.

* Las cajas «C» contienen materiales para el relevamiento de Viviendas
Colectivas y para el Jefe de Fraccion que Ud. utilizara para realizar
sus tareas. Dentro de estas cajas encontrara:

Planilla R2F Donde debera totalizar por Radio la cantidad
Resumen de de entrevistas realizadas y no realizadas, de
Viviendas viviendas, y la poblacién censada por sexo en
Colectivas a las Viviendas Colectivas.

Nivel Fraccion

Planilla F2 Donde deberéa totalizar la cantidad de
Resumen del entrevistas, de viviendas y la poblacion
Jefe de Fraccion censada por sexo en la Fraccion.

Plaqlllz FE Para registrar la cantidad de cajas y carpetas
EI’IVIO. , € gue entregara a su Jefe de Departamento.
Fraccion

Sobre de Para guardar, al finalizar el relevamiento, las
Jefe de Planillas C1C del Censista de Viviendas
Fraccion Colectivas.

Sobre de Para guardar, al finalizar el relevamiento, las
Néminas Planillas R1 y F1.

Marcador Para rotular las cajas.

Cinta adhesiva Para embalar el material del operativo.




Médulo 2 | Tareas antes del relevamiento

MODULO 2;
TAREAS ANTES DEL RELEVAMIENTO

Verificar los
limites de la
Fracciony de
los Radios

Identificar las
Viviendas
Colectivas

Estimar la
cantidad de
personal
necesario

Usted deberd realizar una serie de tareas muy importantes para asegurar que
todo esté listo al inicio del relevamiento. En este mdédulo describiremos con
detenimiento como debera realizarlas.

Concluido el curso destinado a su capacitacion, su primera tarea consistira en
recorrer la zona asignada para constatar la correspondencia de los limites de la
Fraccion entre plano y terreno. Asimismo verificard que no existan superposiciones
ni omisiones en los limites de los Radios que integran su Fraccion.

En aquellos casos donde uno o més limites de la Fraccion y/o de los Radios no
estén precisamente establecidos o le creen dudas o confusion, consultara al Jefe
de Departamento.

Identificara en terreno las Viviendas Colectivas de su Fraccién, utilizando la/s
Planilla/s F3 Segmentacion en Viviendas Colectivas.

Si excepcionalmente, en dicha planilla los datos para la identificacién de alguna
Vivienda Colectiva estuvieran incompletos, debera completarlos con la
informacién que recoja en terreno.

Puede ocurrir que algun Jefe de Radio, con posterioridad al recorrido previo del
mismo, le informe que detectd una Vivienda Colectiva no incluida en la Planilla F3
correspondiente a ese Radio. En este caso, usted la agregara a dicha Planillay la
asignara a un Censista de Viviendas Colectivas, indicandole al Jefe de Radio
que excluya la vivienda del Segmento correspondiente.

Para ello tendra en cuenta que debera movilizar:
e Jefes de Radio: 1 Jefe por cada Radio en la Fraccion.

e Censistas de Viviendas Particulares: 1 Censista por segmento en cada
Radio.

e Censistas Suplentes: un 10 % de suplentes, tomando en cuenta el nimero
total de Censistas de Viviendas Particulares requeridos en su Fraccion.
Estos Censistas deberan prestar servicios en la Jefatura de Fraccion a fin
de reemplazar eventuales ausencias durante el operativo.



Censistas de Viviendas Colectivas:

Para estimar la cantidad de Censistas de Viviendas Colectivas en la Fraccion,
Ud, debera utilizar las Planillas F3 Segmentacién en Viviendas Colectivas.
Cada Planilla contiene el listado de las viviendas colectivas de un Radio, los
datos para su localizacion (manzana, calle, N°, piso), y la cantidad de
habitaciones y plazas o camas de cada una de ellas.

CENSO NACIONAL DE POBLAClON, HOGARES Y VIVIENDAS 2010 F3
SEGMENTACION EN VIVIENDAS COLECTIVAS
1- UBICACION GEOGRAFICA
Provingia| 0| 6| BUENOS AIRES DptoPartidn 2|2 | 4| CHVILCOY wunisipio| 0 2 | 2] 4] cHVILCOY 2. NUMERAR PLANILLA
LocParaje| O| 1 |0| CHIVILCOY Fraccion N°| 0|2 Radio - 0] 5 segmento| 9]0 sanilane 1 go 1
Registre canfidad de:
::ﬁf;)ﬂ Manzana ::nrhg‘,n:'iemlle Nombre de calle Nimeno Piso | N* de Nombre de ta Insiluciin £l
v w::n- Habitacio-|  Plazas o
faby il i nes camas
011|002 |00/1|0 0 O AV DIARIO LA RAZON 0 01| 3 8§ 01| GERIATRICO LOS ABUELOS 012|002 &
o0/ 1]|o0 |00 02 5 5| supACHA 0041 2| | |0/2| HOTEL VERACRUZ 0 62|01]40
ol 2|olole |00/ 1|0 2| of MorenD 00172 |03 cLNCA SANTA LUCIA 1|80|04/1|0
0 3|01 0|00 02 7|5 GENERAL PAZ Q0 &1 0 0| 4| HOTEL BELLA VISTA 0280062

TOTALES |2 8| 2|0 &/ 4/ O

Canfeccionads par: Focha — Supervisor:

Cada Censista de Viviendas Colectivas debera censar aproximadamente 200
personas. Por lo tanto, para distribuir la carga de trabajo debera utilizar el dato de
cantidad de plazas o camas.

En la primera columna de la Planilla F3 (Carga N°) se ha realizado ya una
distribucién de cargas en el Radio.

Si analizamos el ejemplo, vemos que:

* |a carga N° 1 comprende el geriatrico «Los abuelos» y el hotel «Veracruz»,
con un total de 168 plazas o camas.

* |a carga N° 2 corresponde a la clinica «Santa Lucia» con un total de 410
camas.

* |a carga N° 3 comprende el hotel « Bella Vista» con 62 plazas.

En este Radio, deberan afectarse dos (2) Censistas de Viviendas Colectivas
para la carga N° 2 ya que la Clinica «Santa Lucia» tiene 410 camas.

El Censista que tenga la carga N° 3, relevara en esa Vivienda Colectiva menos
de 200 plazas o camas. Por lo tanto, podran asignarsele cargas correspondientes
a otro/s Radio/s hasta llegar a esa cifra o bien una cifra menor si las distancias a
recorrer entre un Radio y otro son importantes.

Ud. debera transcribir, a mano, en cada Croquis el nimero de vivienda, en el
sector «Observaciones».

10



Movilizar y
reclutar Jefes
de Radioy
Censistas

Médulo 2 | Tareas antes del relevamiento

Utilizando las comunicaciones habituales en el sistema educativo, movilizara a
los docentes de su Fraccion para cubrir los puestos de Jefes de Radio y Censistas.
Para ello, comunicara al personal directivo de las escuelas el procedimiento de
convocatoria e inscripcion a implementar y los plazos para llevarla a cabo.

Veamos paso a paso la forma de realizar esta tarea:

Informard la realizacion del Censo a los directivos de cada escuela de su
dependencia en la Fraccion, comunicando la necesidad de fomentar una
inscripcion masiva de docentes a fin de garantizar que todas las areas de su
Fraccion estén cubiertas.

Reclutamiento de Jefes de Radio:

Requerira la inscripcion de personal de conduccion de la estructura escolar
(directores y vicedirectores). Los interesados deberan completar por duplicado
un Certificado de Compromiso para Jefes de Radio. Un ejemplar sera
conservado por la autoridad educativa que se inscribid, y el otro quedara en
su poder.

Reclutamiento de Censistas:

Requerira a las autoridades educativas que difundan entre sus docentes
(maestros de grado, profesores, maestros especiales, bibliotecarios, etc.) la
convocatoria para desempefiarse como Censistas, y que procedan a hacerles
completar a los aspirantes un Certificado de Compromiso por duplicado. El
aspirante conservara una de las copias, debiendo entregar al directivo de la
escuela la otra, que sera guardada en la Direccién de dicho establecimiento.
Cada Jefe de Radio deberd informarle la cantidad de aspirantes a cubrir los
distintos puestos de censistas, a fin de que Ud. pueda evaluar si la cantidad
de censistas resulta suficiente, insuficiente o excedente dentro del periodo
previsto para la convocatoria.

En el caso de Viviendas Colectivas en las que el Censo se realiza afectando
personal perteneciente a las mismas —hospitales, cérceles, institutos
correccionales, etc.-, se contactara con las autoridades de la institucién para
gue las mismas procedan a afectar el personal necesario para el relevamiento
censal. Dicho personal debera completar el Certificado de Compromiso por
duplicado, conservando una de las copias y remitiéndole a Ud. la otra.

Informara a su Jefe de Departamento el resultado de la inscripcién. Si se han
inscripto mas censistas que los requeridos en la Fraccion, lo comunicara a
fin de que los mismos sean reasignados en el Departamento. Si los censistas
inscriptos son insuficientes, lo informara a efectos de que el Jefe de
Departamento asigne personal de otras estructuras (empleados publicos,
etc.).

Tenga en cuenta que el criterio a utilizar para cubrir la estructura de personal
de un Radio —Jefe de Radio y Censistas— es movilizar estructuras completas
de un mismo organismo: sélo docentes o sélo personal de otras estructuras,
como empleados publicos, etc. En consecuencia, si en uno o mas Radios de
su Fraccion los docentes disponibles fueran insuficientes, reasigne dicho
personal como para completar la dotacion necesaria en el mayor numero
posible de Radios.

11



Designar a
Jefes de Radio,
Censistas de
Viviendas
Colectivas y
Censistas
Suplentes

Como resultado de las tareas anteriores, Ud. estara en condiciones de designar
a los Jefes de Radio, a los Censistas de Viviendas Colectivas, y a los Censistas
Suplentes. Para ello, completara por duplicado la Planilla F1 «Némina de Jefes
de Radio, Censistas de Viviendas Colectivas y Censistas Suplentes».

Designacion de Jefes de Radio

En la columna «Cargo» de la Planilla F1, anotara: «JR». En la columna «Radio
N©%» registrara correlativamente los Radios de la Fracciéon y anulara con guiones
los casilleros de la columna «Segmento N°». A partir de los datos de los Certificados
de Compromiso para Jefes de Radio, completara los datos personales de cada
Jefe de Radio.

Designacion de Censistas de Viviendas Colectivas

Requerira a los Jefes de Radio los Certificados de Compromiso completados
por los aspirantes a censistas que resultaron excedentes, de acuerdo con las
necesidades del Radio respectivo. Con estos inscriptos cubrird los puestos de
Censistas de Viviendas Colectivas que vayan a ser relevadas con personal
docente —hoteles, geriatricos, etc.- y los de Censistas Suplentes.

Requerira a las autoridades de las Viviendas Colectivas donde el relevamiento
sera realizado por personal perteneciente a las mismas, los Certificados de
Compromiso completados por las personas afectadas al relevamiento.

Completara en la Planilla F1, los datos personales de todos los Censistas de
Viviendas Colectivas, a continuacion de los datos de los Jefes de Radio. En la
columna «Cargo» anotara: «CVC», en la columna «Radio N°»: el/los niUmero/s
del/los Radio/s correspondientes a las viviendas colectivas que le asigne, y en la
columna «Segmento N°»: 90.

Si la cantidad de poblacién a censar en alguna Vivienda Colectiva requiere la
designacion de dos o mas Censistas, deberd nombrar a uno de ellos como
Coordinador responsable de organizar el trabajo en la Vivienda Colectiva,
asegurando que no se omitan personas ni se cense dos veces a una misma
persona. Asimismo, este Censista sera responsable de:

* Recolectar los Cuestionarios completados por todos los Censistas en la
Vivienda Colectiva.

* Numerar a las personas en los Cuestionarios.
* Completar las Planillas C1Cy C2C.

* Entregarle a Ud. los materiales correspondientes a esa Vivienda Colectiva.

Designacion de Censistas Suplentes

Completard en la Planilla F1 los datos personales de todos los Censistas
Suplentes, a continuacion de los datos de los Censistas de Viviendas Colectivas.
En la columna «Cargo» anotara: «CS». No registrara datos en las columnas
«Radio N°» ni «Segmento N°», anulando con guiones los casilleros
correspondientes.

Finalizada esta tarea, comunicara a los Jefes de Radio correspondientes, la
némina del personal que se desempefiard como Censista de Viviendas Colectivas
y Censista Suplente.

12



Colaborar en la
busqueda de
sedes de
entrenamiento
adecuadas

Distribuir los
materiales de
capacitacion

Médulo 2 | Tareas antes del relevamiento

| ATENCION

" Completara las Planillas F1, por duplicado con tinta, en letra de imprenta
clara y legible, sin omitir en ningln caso el numero de documento.
No tache ni enmiende las planillas, ya que al finalizar el operativo, éstas
constituiran el instrumento tanto para el control como para liquidar la
compensacion de gastos de estos niveles de personal afectado al
operativo.

A requerimiento de su Jefe de Departamento buscara las sedes adecuadas para
la capacitacion del personal de su Fraccion, en funcion de la cantidad y tipo de
destinatarios, dias y horarios, segun el cronograma censal.

En su busqueda tendra en cuenta las siguientes condiciones que deberan
satisfacer las sedes:

e Tener capacidad minima para 30 personas

* Disponer de sillas y mesas para 30 personas como minimo, un escritorio y
una mesa grande para acomodar los materiales de capacitacion

* Disponer de pizarrén, tizas y borradores

Requerira al Jefe de Departamento el material de capacitacion de acuerdo
con la cantidad de personal por puesto de trabajo en su Fraccion.

Dicho material debera cubrir las siguientes necesidades:

Para la capacitacion de cada Jefe de Radio Urbano o Mixto

¢1 Sobre de Instruccion de Jefe de Radio
¢ 1 Sobre de Instruccion de Censistas de Viviendas Particulares Cuestionario A
¢ 1 Sobre de Instruccion de Censistas de Viviendas Particulares Cuestionario B

Para la capacitacién de cada Jefe de Radio Rural

¢ 1 Sobre de Instruccion de Jefe de Radio Instructor
¢ 1 Sobre de Instruccion de Censistas de Viviendas Particulares Cuestionario A

Para la capacitacion de los Censistas de Viviendas Particulares de
Cuestionario A

¢ 1 Sobre de Instruccidn de Censistas de Viviendas Particulares de Cuestionario
A para cada Censista

13



Citar alos
cursos de
capacitacion

Concurrir al
curso de Jefes
de Radio

Para la capacitacion de los Censistas de Viviendas Particulares de
Cuestionario B

¢ 1 Sobre de Instruccién de Censistas de Viviendas Particulares de Cuestionario
B para cada Censista

Para la capacitacion de Censistas de Viviendas Colectivas

*1 Sobre de Instruccion de Censistas de Viviendas Colectivas para cada
Censista

Para la capacitacion de Censistas Suplentes

¢ 1 Sobre de Instruccion de Censistas de Viviendas Particulares de Cuestionario
A para cada Censista

Ud. recibira el material de capacitacion de todo el personal de su Fraccion.

Entregara a los Jefes de Radio el material para su propia capacitacion. Luego
les hara llegar el material de capacitacion para los Censistas de Viviendas
Particulares.

Hara llegar a cada Jefe de Radio el material de instruccion para los Censistas de
Viviendas Particulares.

Distribuira el material de instruccién correspondiente a los Censistas de Viviendas
Colectivas y a los Censistas Suplentes, informandoles a éstos ultimos que deberan
completar el Cuestionario incluido en el material con los datos de su hogar, y
entregarlo el dia de su capacitacion.

Convocara a los Jefes de Radio al curso de capacitaciéon en el dia, horario y
sede que el Jefe de Departamento le haya indicado. Les recordara que concurran
con sus materiales de capacitacion y con la resolucién de la ejercitacion incluida
en los Manuales de cada puesto de la estructura.

Convocara a los Censistas de Viviendas Colectivas y a los Censistas Suplentes,
en el dia, horario y sede en que se desarrollara el curso de capacitacion
respectivo. Los Censistas Suplentes deberan capacitarse conjuntamente con
el grupo de los Censistas de Viviendas Particulares de Cuestionario A.

Concurrira a la capacitacion de Jefes de Radio en calidad de observador no
participante.

Concluida la capacitacion, les entregara a cada uno la Carpeta de Jefe de Radio.
Les indicara que realicen el recorrido previo del Radio.

Los orientara sobre la localizacion del Radio en terreno y como llegar, sefialandoles
los limites del Radio y las normas para recorrerlo.
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Concurrir al
curso de
Censistas de
Viviendas
Colectivas

Recibir el
material
necesario

Mdédulo 2 | Tareas antes del relevamiento

Concurrira a la capacitacion de los Censistas de Viviendas Colectivas en calidad
de observador no participante.

Concluida la capacitacion, le entregara a cada uno el/los Croquis de Segmento
de Viviendas Colectivas.

Los orientara sobre la localizacion de las viviendas colectivas asignadas en
terreno y como llegar.

Les pedira que le devuelvan el Croquis inmediatamente después de realizada
la localizacién de las viviendas del segmento 90 y que le informen las novedades
registradas en campo.

Comunicara al Jefe de Departamento la cantidad necesaria de material para su
Fraccion, por puesto de trabajo: Jefes de Radio, Censistas de Viviendas
Particulares de Cuestionario A, Censistas de Viviendas Particulares de
Cuestionario B y Censistas de Viviendas Colectivas.

El material censal vendra en cajas que le seran entregadas por el Jefe de
Departamento o llegaran en forma directa a su sede de Fraccion y retiradas
después del operativo por la misma via en que llego.

Ud. deberd comunicar rapidamente la direccion de la sede establecida para la
Fraccion a su Jefe de Departamento, a efectos de asegurar una adecuada
distribucién de los materiales.

En la pagina siguiente se detalla el contenido de cada caja:
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CAJAS

Contenido u R
B @
Urbano Rural

Cuestionario Ampliado
Paquete x 8 Cuestionarios  —  —
Cuestionario Basico
Paquete x 45 Cuestionarios 3  —  —  —
Cuestionario Colectivas
Paquete x 10 Cuestionarios  — 2 —_— —_—
Caratula Ampliada 3 4
Caréatula Béasica 3 —_— 6 —_—
Carétula Colectivas —_— 6 —_— —_—
Planilla C1A 4 5
Planilla C1B 12 —_— 8 —_—
Planilla C1C —_— 6 —_— —_—
Planilla C2A 4 5
Planilla C2B 12 —_— 8 —_—
Planilla C2C —_— 6 —_— —_—
Planilla R2 _ 6 4 4
Planilla RE 4 4
Planilla R2F —_— 10 —_— —_—
Planilla F2 —_— 6 —_— —_—
Planilla FE —_— 8 —_— —_—
Bolsa con materiales de escritura —_— 5 12 6
Sobre de Némina —_— 2 —_ —_
Sobre Jefe de Radio 2 2
Sobre Jefe de Fraccidn _ 2 —_— —_
Sobre plastico para Censistas  — 8 12 6
Tabla de apoyo  — 4 12 6
Broche tabla de apoyo  — 4 12 6
Bolso para Censistas  — 5 12 6
Cinta adhesiva —_— 1 1 1
Marcador —_— 1 1 1
Credenciales en blanco —_— 4 _ _
Credenciales Censista —_— 6 12 6
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Ingresar la
recepcion del
material en el
sistema
informatico

Preparar el
material para
Censistas de
Viviendas
Colectivas

Moédulo 2 | Tareas antes del relevamiento

El contenido de las cajas esta relacionado con las necesidades operativas del
personal en campo, segun el siguiente detalle:

El contenido de una caja «A» abastecera a dos (2) Censistas de Viviendas
Particulares urbanas 6 a tres (3) Censistas rurales, dada la carga aproximada
de viviendas.

El contenido de una caja «B» abastecera a tres (3) Censistas de Viviendas
Particulares. Usted debera entregar esta caja s6lo a los Jefes de Radio, si
tienen segmentos donde se aplica el Cuestionario B.

El contenido de una caja «C» abastecera a dos (2) Censistas de Viviendas
Colectivas y a un (1) Jefe de Fraccion.

El contenido de una caja «U» provee el resto del material para doce (12)
Censistas de Viviendas Particulares y un (1) Jefe de Radio. Entregara esta
caja a los Jefes de Radio sean estos de zona urbana o mixta.

El contenido de una caja «R» provee el resto del material para seis (6)
Censistas de Viviendas Particulares y un (1) Jefe de Radio. Sélo entregara
esta caja a los Jefes de Radio de zona rural.

ATENCION

Las cajas deben mantenerse en perfecto estado, ya que se usaran para
guardar y enviar material censal cumplimentado una vez finalizado el
relevamiento.

Usted debera registrar en el sistema informatico via Web, la recepcion detallada
de todo el material recibido.

Previo a este registro, por Unica vez, usted debera ingresar al sistema informatico
via Web, para gestionar su contrasefia secreta personal, que le habilitar las
funciones asignadas a su rol.

Para realizar estas tareas, debera leer el «Instructivo para el uso del sistema
informatico via Web», que figura en el Anexo | de este Manual.

Al preparar los juegos de materiales para entregar a los Censistas de Viviendas
Colectivas, tenga en cuenta que cada juego debera contener:

Credencial

Croquis de Segmento de Viviendas Colectivas

Cuestionarios Censales de Viviendas Colectivas (1 paquete)

Planilla C1C Recorrido del Censista de Viviendas Colectivas (1 por Radio)
Planilla C2C Resumen del Censista de Viviendas Colectivas (1 por Radio)
Bolsita con lapiz, goma y sacapuntas

Sobres de Censista (2)

Bolso de Censista (1)

Tabla de apoyo (1)

Broche tabla de apoyo (1)
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Eventualmente puede suceder que el Jefe de Departamento le pida colaboracion y
le dé instrucciones para:

* Distribuir los materiales de difusion.
* Colaborar en la busqueda de apoyo logistico, locales, medios de movilidad, etc.

*Colaborar en la realizaciéon de contactos institucionales para garantizar la
seguridad de los locales y las personas afectadas al operativo.



Médulo 3 | Tareas durante el relevamiento

MODULO 3;
TAREAS DURANTE EL RELEVAMIENTO

Controlar la
asistencia de
los Censistas
de Viviendas
Colectivas y
Suplentes

Entregar el
material censal
a los Censistas
de Viviendas
Colectivas

Controlar la

asistencia en
Jefaturas de
Radio

Efectuar
reemplazos

Durante el operativo Ud. debera realizar una serie de tareas con el fin de controlar
el relevamiento. Las mismas son esenciales ya que permiten actuar
tempranamente ante problemas operativos, para garantizar el relevamiento
censal.

A continuaciéon desarrollaremos como debera realizarlas.

El miércoles 27 a las 8 hs. de la mafiana, en la sede de la Jefatura de Fraccion,
controlara la asistencia de los Censistas de Viviendas Colectivas y Censistas
Suplentes, con la Planilla F1 Némina de Jefes de Radio, Censistas de Viviendas
Colectivas y Censistas Suplentes.

Entregara a cada Censista el material censal junto con el/los Croquis de
Segmento de Viviendas Colectivas asignados.

Les indicara que completen los datos de Ubicacién Geografica correspondientes
en todos los materiales, transcribiéndolos de su Croquis de Segmento.

Controlara esta tarea antes de que salgan a campo.

Una vez que los Censistas de Viviendas Colectivas hayan salido a campo, se
comunicard con las Jefaturas de Radio para controlar la asistencia del personal
en cada Radio.

Si durante el operativo debiera asignar Censistas Suplentes en razon de la
ausencia de Censistas, procedera de la siguiente manera:

Reemplazos de Censistas de Viviendas Particulares

Anulara con una linea en la Planilla F1 al Censista Suplente y colocara una A
en la columna (g). Le indicara al Jefe de Radio que lo incorpore en su propia
Planilla R1 Némina de Censistas, luego de haber excluido de la misma al ausente.
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Supervisar el
avance del
operativo en la
Fraccion

Reemplazo de Censistas de Viviendas Colectivas

Anulara con una linea en la Planilla F1 al Censista de Viviendas Colectivas
ausente y colocara una A en la columna (g). Asignara un Censista Suplente y
completara en el renglén de dicho Censista las columnas Radio N° y Segmento
N°, con los datos correspondientes del Censista reemplazado.

Durante el relevamiento, Ud. debera permanecer en la Jefatura de Fraccién
para resolver cualquier inconveniente que pudiera presentarse.

Para tener un panorama claro sobre el desarrollo del relevamiento en la Fraccion,
se comunicara con los Jefes de Radio y Censistas de Viviendas Colectivas
durante el relevamiento.

Al inicio del relevamiento le informara a sus Jefes de Radio que durante el
mediodia se comunicara telefénicamente para conocer el avance del operativo.
Cada Jefe de Radio tendra que tener preparadas las novedades para ese
momento.

Con lainformacion que obtenga completara la Planilla AO-F Avance del Operativo
por Fraccion, de la siguiente manera:

* Ubicacion geografica: Completara estos datos transcribiéndolos de la
cartografia de su Fraccion.

* Radio N°: anotara el nimero de Radio correspondiente.

* Completara un renglon por Radio, con los datos que le proporcione el Jefe
de Radio.

* Hora: Escribira la hora en que el Jefe de Radio le proporciond los datos del
estado de avance del operativo en su radio.

* Total de entrevistas: registrara el total de entrevistas realizadas y no
realizadas en el radio.

e Cantidad de entrevistas:
Realizadas: anotara el niUmero de entrevistas realizadas en el radio.

Entrevistas no realizadas: anotara la cantidad de entrevistas no realizadas
en la columna que corresponde, segun la causa de no respuesta.

* Cantidad de viviendas estimadas: completara con los datos brindados
porel Jefe de Departamento.

La informacién que obtenga de la Planilla AO-F Avance del Operativo por
Fraccion, le sera de utilidad para que usted asigne rapidamente los Censistas
Suplentes a los Jefes de Radios que presenten dificultades o atrasos para censar
la totalidad del territorio bajo su responsabilidad.

Teniendo en cuenta el dato de la columna «Cantidad de viviendas estimadas»,
debera monitorear especialmente los radios en los que advierta dificultades para
terminar de censar todas las viviendas, los hogares y las personas, en el tiempo
previsto.

Identifique los motivos por los cuales no se realizé la entrevista, por ejemplo:
edificios o partes de los mismos sin censar por no encontrar a sus moradores,
no responden los porteros eléctricos, existe una serie de viviendas consecutivas
con moradores ausentes, etc.

Estas situaciones deberan ser recuperadas antes de terminar el operativo. De
no lograrlo, es posible que esas zonas deban ir a un eventual operativo de
recuperacion.

Informara al Jefe de Departamento sobre el desarrollo del operativo en su
Fraccion y analizara con él como resolver las distintas situaciones que pudieran
haberse presentado.
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Médulo 4 | Tareas después del relevamiento

MODULO 4:
TAREAS DESPUES DEL RELEVAMIENTO

Controlar el
material

Para cerrar el operativo en la Fraccién Ud. debera recepcionar, controlar y guardar
el material de los Censistas de Viviendas Colectivas y recibir y controlar los
materiales de los Jefes de Radio. Por Ultimo debera ordenar todo el material
censal para entregarlo al Jefe de Departamento y completar la Planilla Resumen
F2. En este médulo le indicaremos cOmo realizara las tareas.

Al recibir los materiales de cada Censista Ud. realizara el control de los mismos.

Si a un Censista se le han asignado Viviendas Colectivas en dos o mas Radios,
debera controlar los materiales correspondientes por Radio.

Control del ordenamiento de los Cuestionarios Censales

Controlara que los Cuestionarios de Viviendas Colectivas estén ordenados
por N° de Vivienda, de menor a mayor.

Control de los datos de los Cuestionarios Censales y de la Planilla C1C

Verificara que:

* |os datos de Ubicacion Geografica estén completos en cada Cuestionario y
se correspondan con los que figuran en la Planilla C1C.

e el N° de Vivienda (columna b) de la Planilla C1C se corresponda con la que
figura en el casillero Vivienda N° de lo/s Cuestionario/s.

* sj se realiz6 la entrevista, que haya tantas hojas de Poblacién completadas
como personas listadas en cada Cuestionario.

* sino se realizd la entrevista, que en la columna (k) de la Planilla C1C figure
una «X» y que en el Cuestionario s6lo estén completos los datos de
Ubicacion Geografica y el tipo de Vivienda Colectiva.

Control de la Planilla C2C

Verificara:

* que todos los datos de Ubicacion Geografica estén completos y se
correspondan con los que figuran en la Planilla C1C.

* |a coincidencia entre las Planillas C1C y C2C con relacion al N° de Vivienda,
Manzana N°vy el resultado de la entrevista (Realizada , No realizada).

* |a suma de los subtotales de Entrevistas Realizadas, No Realizadas y
Poblacion censada en la Planilla C2C.
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Guardar los
materiales del
Censista de
Viviendas
Colectivas

Control del Sobre del Censista

Verificara que todos los datos de Ubicacién Geografica estén completos y
sean coincidentes con los que figuran en la Planilla C1C.

Alfinalizar los controles de los materiales de cada Censista por Radio, Ud. debera
completar la Planilla C2Cy la Caratula del Segmento y guardar el material censal.

A continuacion se presenta el procedimiento a seguir segun si el Censista ha
relevado todo el Radio o parte del Radio.

El

El

Censista ha relevado todo el Radio

Numerar las Planillas C2C, completando el item 2 NUMERAR PLANILLA.
Completar el item 5 TOTAL de la Planilla C2C, columnas (c) a (f).
Completar el item 6 ULTIMO N° DE VIVIENDA DEL SEGMENTO de la PlanillaC2C.

Completar el item 7 TOTAL DE CUESTIONARIOS ENTREGADOS, contando
los cuestionarios entregados por el Censista.

Completar una Caratula del Segmento de Viviendas Colectivas, transcribiendo
los datos de Ubicacion Geografica del Croquis de Segmento.

Completar en la Caratula el dltimo numero de vivienda del segmento, Total
de poblacidén, Total de varones y Total de mujeres, y Total de
cuestionarios entregados, transcribiendo los datos de la Planilla C2C.

Guardar los Cuestionarios en el/los Sobre/s del Censista y la Caratula en
primer término en el primer Sobre.

Cerrar elllos Sobre/s y en el recuadro «Reservado», numerar correlativamente
los sobres utilizados, comenzando por 1. En el casillero de al lado escribir
el niumero total de Sobres.

Completar en el Sobre N° 1, los casilleros de « Cantidad de Viviendas» y
«Cantidad de Poblacion», transcribiendo los datos de la Caréatula
del Segmento.

Mantener aparte las Planillas C1C y C2C y el resto del material.

Censista ha relevado parte de un Radio
Mantener separados los materiales entregados por el Censista.
Una vez que haya recibido todo el material del Radio debera:

- Ordenar todas las Planillas C2C recibidas, colocando en primer lugar
aquella que tenga la Vivienda N° 1 y verificando que no se le ha
traspapelado ninguna. Para ello controlara que todas las Viviendas
Colectivas listadas en la Planilla F3 figuren en alguna de las Planillas C2C.

- Numerar las Planillas C2C completando el item 2 NUMERAR PLANILLA.

- Sumar los Subtotales de cada una de las Planillas C2C y volcar el resultado
en las columnas (c) a (f) del item 5 TOTAL de la primera Planilla.

- Completar el item 6 ULTIMO N° DE VIVIENDA DEL SEGMENTO en la
primera Planilla C2C con la dltima numeracion de Vivienda dada.
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Armar las cajas

Médulo 4 | Tareas después del relevamiento

- Completar el item 7 TOTAL DE CUESTIONARIOS ENTREGADOS, contando
los Cuestionarios de todos los Sobres.

- Ordenar los Sobres de Censistas segun el ordenamiento de las Planillas
C2C.

- Completar una Caratula del Segmento de Viviendas Colectivas,
transcribiendo los datos de Ubicacion Geografica del Croquis de Segmento.

- Completar en la Caratula el tltimo numero de vivienda del segmento, Total
de poblacién, Total de varones, Total de mujeres y Total de cuestionarios
entregados, transcribiendo los datos de la primera Planilla C2C.

- Colocar la Caratula en primer lugar en el primer Sobre.

- Cerrar los Sobres y en el recuadro «Reservado», numerar correlativamente
los sobres utilizados, comenzando por 1. En el casillero de al lado escribir
el nimero total de Sobres.

- Completar en el Sobre N° 1, los casilleros de «Cantidad de Viviendas» y
«Cantidad de Poblacién», transcribiendo los datos de la Carétula del
Segmento.

- Mantener aparte las Planillas C1C y C2C y el resto del material.

del Segmento 90 Para armar las cajas del segmento 90:

Completar la
Planilla R2F

* Ordenara los Sobres de Censista de Viviendas Colectivas de menor a mayor,
segun numero de Radio.

» Guardara los Sobres en las cajas. Cada caja debera contener sobres de
un solo Radio. A medida que las vaya llenando completara el rétulo
escribiendo los datos de Ubicacion Geografica, el nimero del Radio,
del Segmento (90) y numerara las cajas en orden correlativo y creciente.

e Guardara en el Sobre de Jefe de Fraccién las Planillas C1C ordenadas
por Radio, y lo colocara en primer lugar en la Caja N° 1.

e Atara las cajas de a 3, dejando los rétulos visibles.

A partir de los datos de las Planillas C2C completara la Planilla R2F para totalizar
el relevamiento de Viviendas Colectivas en su Fraccion.

Las Planillas R2F, al igual que los Cuestionarios, seran procesadas a través de
la lectora 6ptica. Esto permitira leer a gran velocidad los datos y asegurar la
obtencion de los resultados provisionales para diversas areas geogréficas en
muy breve plazo.

Por lo tanto, debera completar la Planilla con el lapiz provisto, siguiendo las
instrucciones de completamiento de nameros del Cuestionario, que figuran en
el Manual del Censista.

Para facilitar su tarea, antes de completar la Planilla R2F, ordene las Planillas
C2C por N° de Radio, en forma correlativa y creciente.

Debera completar una Planilla R2F por Radio, siguiendo las siguientes instrucciones:
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1. Ubicacion Geografica: completara estos datos transcribiéndolos de la Planilla
C2C correspondiente al Radio.

4. Resumen del operativo:

* Completara un solo renglén del cuadro.

* En la columna (a) Cantidad de cajas: anotara la cantidad de cajas que ha
llenado con el material correspondiente a ese Radio.

* Luego completard Cantidad de entrevistas (columna c). Volcara los totales
correspondientes a entrevistas realizadas y entrevistas no realizadas,
transcribiéndolos del Item 5 Total, columna (c), de la Planilla C2C del Radio.

* En Total de viviendas (columna d), transcribird, el nimero que figura en el
item 6 de la Planilla C2C del Radio.

* \olcara los datos correspondientes a Total de Poblacion, Varones y Mujeres,
transcribiéndolos del item 5, columnas (d), (e), y (f) de la Planilla C2C del
Radio.

5. Subtotal: transcribira los datos de las columnas desde (c) hasta (g).

6. Total: repetira aqui, los datos de los subtotales de las columnas desde (c)
hasta (g).

7. Total de Cajas: volcara el total de cajas armadas de la columna (a).

Por dltimo, Ud. firmara la Planilla.

| ATENCION
Al finalizar el completamiento de la Planilla R2F debera verificar el dato
volcado en el item 6. Para realizar este control tenga presente que la
suma de las columnas (f) y (g) debe ser igual al total de la columna (e).

Recibira de cada uno de sus Jefes de Radio:
* La Carpeta de Jefe de Radio.
* Cajas atadas.

e En mano: Planilla R1 Némina de Censistas, Planilla R2 Resumen del Jefe de
Radio y Planilla RE Envio de Radio.

| ATENCION
No debera abrir las Cajas ni las Carpetas de Jefe de Radio.
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Control de la
Planilla R2

Control de la
Planilla RE

Completar la
Planilla F2
Resumen del
Jefe de
Fraccion

Médulo 4 | Tareas después del relevamiento

Controlara:

e Ubicacién Geografica: que los datos estén completos y se correspondan
con su cartografia.

e Completado con: que en todas las planillas esté marcado con una «X» en
C2Ay/6 C2B.

* Numerar Planilla: que estén numeradas correlativamente las Planillas
completadas y que a continuacién «de», el nimero se corresponda con el
total de Planillas utilizadas.

e La suma del item 5 Subtotal en cada una de las Planillas utilizadas.
* La suma del item 6 Total, en la primera Planilla.

» Total de Cajas: que el nimero escrito en el item 7 de la primera Planilla se
corresponda con el ultimo namero utilizado en la columna (a).

* Firma: que las planillas tengan la firma del Jefe de Radio.
En caso que alguno de los Radios, presente areas no censadas, debera

consultar con el Jefe de Departamento acerca de las soluciones a implementar
en un eventual operativo de recuperacion.

Controlara:

e Ubicacion Geografica: que los datos estén completos y se correspondan
con su cartografia.

* Total de cajas: que el total indicado en el item 4 columna (b) coincida con la
cantidad recibida y con el consignado en el item 7 en la Planilla R2.

» Carpeta de Jefe de Radio: que esté escrito el nimero 01 en el item 5 de
la primera Planilla.

* Que el Jefe de Radio haya firmado el envio.

Controlado el envio, firmara el original y duplicado de la planilla, devolviendo
el duplicado al Jefe de Radio.

Completara la Planilla F2, a partir de los datos de las Planillas R2 confeccionadas
por cada uno de los Jefes de Radio de su Fraccion y las Planillas R2F
confeccionadas por usted.

Para facilitar su tarea, antes de completar la Planilla F2, ordene las Planillas
R2, que recibi6 de los Jefes de Radio, por N° de Radio, en forma correlativa y
creciente. Intercale las Planillas R2F completadas por usted, respetando el
orden de los Radios.
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1. Ubicacién Geografica: Completara estos datos en todas las Planillas F2 que
utilice. Los obtendra de su cartografia de Fraccion.

2. Numerar planillas: Numerara correlativamente las planillas que vaya
completando; a continuacion «de» escribira el nUmero total de planillas que
haya utilizado. Por ejemplo, si Ud. complet6 tres Planillas F2, numerara las
mismas de la siguiente manera: 1 de 3, 2 de 3y 3 de 3.

3. Resumen del operativo:

* Sien alguno de los Radios usted relevd Viviendas Colectivas, completara
todo el renglon correspondiente a ese Radio con la suma de los datos de la
planilla R2+ R2F.

* Empezara completando la columna (a) Radio N°, con el numero 01.

e En la columna (b) Total de cajas, sumara los datos del item 7 de la planilla
R2 + R2F correspondiente a ese radio.

e Cantidad de entrevistas (columna c). Volcara los totales correspondientes a
la suma de los datos de la columna (c) item 6 de la planilla R2 +R2F.

 Total de viviendas (d). Volcara la suma de los datos del item 6 de la columna
(d) de la Planilla R2+ R2F.

* Completara los datos correspondientes a Total de Poblacién, Varones y
Mujeres, sumando del item 6, columnas (e), (f), y (g) de la Planilla R2 + R2F.

4. Subtotal: Totalizara las columnas desde (b) hasta (g) en cada una de las
Planillas F2 que haya utilizado.

5. Total: Totalizara solamente en la primera planilla los datos que resulten de
sumar los subtotales de las planillas utilizadas. Si utilizé una sola planilla,
repetira aqui los datos de los subtotales.

6. Total de Cajas: Volcara el total de cajas consignadas del item 5 columna (b),
en la primera planilla que utilice.

Por ultimo, Ud. firmara la planilla.

| ATENCION:
Al finalizar el completamiento de la Planilla F2 debera verificar el dato
volcado en el item 5. Para realizar este control tenga presente que: la
suma de las columnas (f) y (g) debe ser igual al total de la columna (e).

Ingresar en el

sistema * Ingresara en el sistema informatico via Web los datos de las planillas F2 asi
informatico via conformadas.
Web

» Utilizando el mismo medio, también ingresara los datos relativos a la devolucion
de los materiales censales.

Para realizar esta tarea, debera leer el «Instructivo para el uso del sistema
informético via Web», que figura en el Anexo | de este Manual.
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Completar la

Médulo 4 | Tareas después del relevamiento

Planilla FE La Planilla FE Envio de Fraccion es muy importante ya que es la constancia del
envio del material censal de la Fraccion.

Si usted recibio las cajas, a través de su Jefe de Departamento debera
confeccionar una Planilla FE por duplicado, donde volcara la cantidad de cajas
y carpetas por Radio.

A continuacion se presentan las instrucciones para su completamiento:

Completara los datos de Ubicacion Geografica trascribiéndolos de la
cartografia de su Fraccion.

En Numerar Planilla, en primer lugar numerara correlativamente las planillas
gue vaya completando; a continuaciéon «de» escribird el nimero total de
planillas completadas. Por ejemplo, si Ud. completd dos Planillas FE Envio

de Fraccién, numerara las mismas de la siguiente manera: 1 de 2,y 2 de 2.

Transcribira de la Planilla F2 los datos de las columnas (a), (b) y de la RE de
cada Radio el item 5. Carpeta de Jefe de Radio.

Al finalizar el vuelco de todos los Radios, anotara en el renglén siguiente en
la columna (c) el nUmero 1 que corresponde a su carpeta de Jefe de Fraccion
y guién en las columnas (@) y (b).

Sumaré la cantidad de cajas y carpetas, y colocaré el resultado en el item 4.
Subtotal, columnas (b) y (c).

Totalizara en el item 5. Total de la primera Planilla los datos que resulten de
sumar los subtotales de las Planillas utilizadas. Si utiliz6 una sola Planilla,
repetira aqui los datos de los subtotales.

Al finalizar el completamiento de la Planilla, firmara la misma.

Si usted recibid las cajas, a través de una empresa de correo, debera confeccionar
dos Planillas FE distintas.

La primera FE contendra el detalle de las cajas y estara destinada a la empresa
de transporte.

La segunda FE contendra el detalle de las carpetas, que debera entregar a su
Jefe de Departamento.

Preparar la

Carpeta de Guardara en la Carpeta de Jefe de Fraccion:

Jefe de * las Planillas R2 Y R2F en orden correlativo por nimero de Radio como las
Fraccion prepard para volcar en su resumen

las Planillas C2C ordenadas por Radio

los Croquis de Segmento de Viviendas Colectivas

las Planillas F3 Segmentacion en Viviendas Colectivas
la Cartografia de la Fraccion

la Planilla AO-F

la Credencial de Jefe de Fraccion

las Planillas RE Envio de Radio

Luego cerrara la Carpeta con cinta adhesiva.
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Guardar las
néminas en el
Sobre de

Noéminas

Entregar el
material al
Jefe de
Departamento

Ud. guardaréa las Néminas del siguiente modo:

Ordenara las Planillas R1 Nomina de Censistas por numero de Radio, de
menor a mayor.

Guardara en el Sobre de Nominas las Planillas R1 y la Planilla F1, completando
con un tilde los casilleros correspondientes del rotulo del Sobre.

Ud. entregara a su Jefe de Departamento:

las cajas.

las Carpetas de Jefe de Radio atadas.

la Carpeta de Jefe de Fraccion.

el Sobre de N6minas sin cerrar.

la Planilla F2 Resumen del Jefe de Fraccion.

la Planilla Envio de Fraccién FE (original). Ud. conservara el duplicado firmado
por el Jefe de Departamento, como constancia de entrega.
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-
EJERCITACION

Ud. es Jefe de Fraccioén en la Provincia de Buenos Aires (06), Departamento de
Chivilcoy (224), Municipio de Chivilcoy (0224), Localidad o Paraje Chivilcoy (010),
Fraccion 03.

El Radio 01 tiene 3 Viviendas Colectivas. El censista de Viviendas Colectivas ha
realizado 3 entrevistas. El Gltimo N° de vivienda en el segmento 90 fue 03, siendo
el total de poblacion 223 -110 varones y 113 mujeres-. El total de cuestionarios
entregados: 8. El total de cajas para guardar el material es 1.

a) Complete la Planilla R2F Resumen de Viviendas Colectivas a Nivel Fraccién
del Radio 01.

b)Complete la Caratula del Segmento de Viviendas Colectivas correspondientes
al Radio 01.

En su Fraccion tiene los datos de los siguientes Radios:

El Radio 01 tiene 4 segmentos. En él se han realizado 120 entrevistas y no
se han realizado 4 por estar deshabitadas. El total de viviendas es de 124,
siendo el total de poblacion 366 —185 varones y 181 mujeres-. Se utilizaron
2 cajas para guardar el material de los Censistas.

El Radio 02 tiene 5 segmentos. En él se han realizado 173 entrevistas y 9 no
se han realizado, 4 por ausentes temporales y 5 por deshabitadas. El total de
viviendas es de 182, siendo el total de poblacion 523 -253 varones y 270
mujeres-. Ha utilizado 3 cajas para guardar el material de los Censistas.

El Radio 03 tiene 4 segmentos. Se han realizado 128 entrevistas y el total de
viviendas es de 128, siendo el total de poblacion 452 -220 varones y 232
mujeres-. Se han utilizado 2 cajas para guardar el material de los Censistas.

El Radio 04 tiene 5 segmentos. Se han realizado 136 entrevistas. El total de

viviendas es de 136, siendo el total de poblacion 516 —255 varones y 261
mujeres-. Se han utilizado 3 cajas para guardar el material de los Censistas.

a) Complete la Planilla F2
b) Complete la Planilla FE
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Anexo | | Instructivo para el uso del Sistema Informético via web

________________________________________________________________________
ANEXO I:
INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL
SISTEMA INFORMATICO VIA WEB

l. REQUISITOS DEACCESO
Il. CONSULTAY AYUDA PARAELUSUARIO DEL SISTEMA
. ADMINISTRACION DE ACCESOS
IV. RECEPCION DE MATERIALES EN SEDE
a. Caso 1: Ud. recibe PALLETS
b. Caso 2: Ud. recibe CAJAS
V. INGRESO DE PLANILLAS
VI. CONSULTADE PLANILLAF2
VIl. REPLIEGUE DE MATERIALES

Para acceder al Sistema Informatico via Web, se debe contar con una PC con
Internet activa y navegador (browser) instalado (como el Internet Explorer versiéon
5.0 6 superior, etc.).

Una vez que se encuentre frente a la pantalla del navegador, debera tipear en la
barra de direcciones ubicada en la parte superior de la pantalla (Fig.1) una
direccién especifica que le sera comunicada oportunamente a través de la
estructura censal.

Fig. 1
i Plging en blanco - Windows Inbernet Funless Aﬂﬂ
e Escriba aqui la direccion especifica BIEE B -
e Gy Breiss O
w Povarto | G2 B Stis pagariden = P | Galeris de Wk S * P | Hotmal gratulte
i rigns entlnco | | v B < 0 me Bignas Sorded~ M @ "

Al visualizar dicha pagina (Fig. 2), encontrara el menu principal del sistema
CNPHyV 2010, el cual muestra una lista de 4 modulos, acorde con las
funcionalidades previstas para este operativo. Estos son:

Administracién de Accesos
* Recepcion de Materiales en Sede

Ingreso de Planillas

Repliegue de materiales
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Fig. 2

CENSO NACIONAL DE POBLACION, HOGARES Y VIVIENDAS 2010

Gestion Descentralizada

Administracion de Accesos
Recepcion de materiales en Sede
Ingreso de Planillas

Repliegue de materiales

Fara Consultas sobre el sistema:
CHNPHyV 2010 apovo mformatico@ndec.mecon. gov.ar

Ante cualquier inquietud o duda sobre temas informaticos, al pie de dicha pagina
(Fig. 2) se encuentra un link con la direccién de correo electrénico:
CNPHyV_ 2010 apoyo_informatico@indec.mecon.gov.ar, la cual pueden utilizar
los usuarios para contactarse con una mesa de ayuda en INDEC.

Para ello bastard con posicionarse con el cursor del mouse sobre la misma 'y
hacer clic con el botén izquierdo. Esta accion ejecutara su cliente de correo
predeterminado (Outlook Express por ejemplo) o bien Ud. puede copiar dicha
direccién y usar la mensajeria instantdnea utilizada frecuentemente (gmail,
hotmail, yahoo, etc.) para enviar un mensaje.

Usted podra acceder mediante el botén @ a los instructivos de ingreso
publicados para su informacion y asistencia. Puede copiarlos, imprimirlos o
simplemente leerlos.

También encontrara el boton , €l cual le permite acceder a una lista de
preguntas frecuentes y sus respectivas respuestas.

Este mddulo tiene por finalidad la generacion de una clave de seguridad que
habilite a los usuarios incluidos en la planilla de néminas a operar con el sistema
informatico via Web.

Fig.
Para habilitar su contrasefia por - = g?f
primera vez, debera seleccionar del " ;| Documento| 15407350
menu principal (Fig.2) el item
"Administraciéon de Accesos". Luego Contraseiia
aparecera una ventanita (Fig. 3) donde
Ud. tiene que ingresar su DNI. Como | Aceptar |

paso siguiente haga clic en el botén
"ACEPTAR", esta accion lo llevara
directamente a la pantalla de Gestion
de Claves (Fig. 4).
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Anexo | | Instructivo para el uso del Sistema Informético via web

En la pantalla de Gestion de Claves (Fig. 4) Ud. debera crear una contrasefa
de seis caracteres como minimo, sin espacios y responder una pregunta secreta.
No olvide hacer clic en el boton «GRABAR» para que sus datos queden
guardados. El sistema mostrara un cartel de «<GRACIAS», indicando el correcto
fin de la accién. Una vez realizado esto, Ud. debe dar clic en el icono «Inicio»
ubicado en la parte inferior de la pantalla de agradecimiento, con lo cual vera
nuevamente la pantalla del menu principal (Fig. 2).

La contrasefa secreta asi gestionada es la que Ud. debera tipear cada vez que
el sistema lo requiera.

Fig. 4

CENSO NACIONAL DE POBLACION, HOGARES Y VIVIENDAS 2010

GESTION DE CLAVES
Documento: 15407380 Usuario: Perez, Carlos
Contrasefia
(Seis caracteres sin espacios)
Vuelva a escribir la contrasefia l:l
Pregunta secreta | iMNombre de mi mascota favorita? v|

Respuesta secrefa | |

Este modulo tiene como objetivo registrar el material censal apenas llegue a sus
manos. Esta informacion es esencial para asegurar la disponibilidad del mate-
rial el dia del operativo.

Este es el caso en el que el Jefe de Departamento o Jefe de Fraccioén recibe el
material directo del Correo Argentino. A partir del menu principal (Fig. 2) haga
clic en: Recepcién de Materiales en Sede.

Paso siguiente, el sistema mostrara otra pantalla de mena en donde Ud. debera
seleccionar la opcion PALLET. Luego, al visualizar la pantalla (Fig. 5), debera
indicar la Provincia, ingresar el Codigo de Departamento, seleccionar la Sede y
Fecha de Recepcion. A continuacion, dar clic en el botén «<BUSCAR PALLETS A
RECIBIR».

Cada PALLET que reciba esta integrado por un conjunto de cajas armadas con
todo el material para el operativo y tendra una etiqueta con el Niumero de PALLET,
que lo identifica.
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Fig.5

Hecepeion Material
CENSO NACTONAL DE POBLACTON, HOGARES Y VIVIENDAS 210

[ — §
%me.m-. B5-Euenas Ares | Fﬂ_hi::-:-.-pdm: [snEe |
ic&ull;a Dt [224

_[?iﬂlt: [1-4zomblen 333 %)

1-Azamblos 333
|  BucPolesafedss |
a-} b
Imprme Leccae

Ud. podra ver la siguiente pantalla (Fig. 6) en la cual debera indicar los PALLETS
recibidos haciendo clic sobre el cuadradito que se muestra en el lado derecho del
numero de PALLET. De esta manera quedara seleccionado y se grabara cuando
Ud. haga clic en el botén «<RECIBIR PALLETS».

Fig. 6

KeCepelon Material
CENSO NACIONAL DE FOBLACION, HOGARES Y VIVIENDAS 2010

Proviwela: | 0-Buencs Are Feclia de recepoiom: 151120409
Cédige Dpto.: 224 - CHIVILCOY
Sede:  0F - Avasnllen Fdd

Tvesar etiquetas de caja

_ Pallets a Becibir _ Recepcién
wer detale ADDDOOONL m
e datalle ADODO0O03 a
war dutadle A0 o
Biecibr Pallets

Cantidad Total de Pallets 3

Una vez finalizada la recepcion por PALLETS, si Ud. es Jefe de Fraccién también
debera cumplir con el caso 2.

Cuando reciba las cajas de su Jefe de Departamento, Ud. debera registrar los
ndmeros de cajas recibidas en el sistema. A partir del menu principal (Fig. 2) haga
clic en: Recepcion de Materiales en Sede. Paso siguiente, el sistema mostrara otra
pantalla de mena en donde Ud. deberd seleccionar la opcion CAJA. Al visualizar la
pantalla (Fig. 7) deberd completar los siguientes campos: Provincia, Departamento,
Fraccion y la Fecha de Recepcion (se asume la del dia).
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Anexo | | Instructivo para el uso del Sistema Informético via web

Fig. 7
Recepeidn Material CENSO NACIONAL DE POBLACION, HOGARES Y VIVIENDAS 2010
Provinria Dipto Fraceion Fecha de receprion:
DE-Bugnos Aires = 24 [t [1832010 | ddamnianan
Ptk Caat
s «

Una vez hecho esto Ud. haré clic en el botén «RECIBIR CAJAS». Este paso lo
conducira a la pantalla que se muestra en la (Fig. 8).

Fig. 8

Recepcidn Material CENSO NACIONAL DE POBLACION, HOGARES Y VIVIENDAS 1010

Pravincis Tipta Frassian Frcha de cocegeidn:

t6-Buemor Aires 22-CHITILOCOY Bi-Lipes, Jose 13032080

Temiexvn (afg A =2 BE=IC=0 R=0 (=0 T=4

Lifum Tas voja A ¥ | Cala | arsear]|
Cajat a recepcionar
Cojac Aipba dict Cefact Eryatisas ook el i OEC

[ CutrCajashropndas | ute Cagas 0K
Taral® [ Tetal 0 Total 3

Desde aqui, seleccione el Tipo de Caja desplegando la lista ofrecida en la celda
correspondiente y luego ingrese el nimero de caja impreso en la etiqueta. Haga
un clic en el boton «INGRESAR».

Las cajas aceptadas por el sistema se iran visualizando en la primera columna
de la izquierda, mientras que los nimeros incorrectos se veran en la segunda
columna. Se ofrece aqui también la opcion de borrar una caja de la columna
«Cajas Aceptadas» con el botén «QUITAR CAJA ACEPTADAS.

Al finalizar la carga haga clic en el botén «FIN DE INGRESO». Esto lo llevaré a
una pantalla resumen (Fig. 9) en donde podra ver las cajas ingresadas
correctamente (por Tipo y Nimero) y el Material No Aceptado (por ejemplo: cajas
duplicadas, en cuyo caso no se consideraran recepcionadas).

35



Fig. 9

Recepeion Material CENSO NACIONAL DE POBLACION, HOGARES ¥ VIVIENDAS 2010

t#6-Baecaos Aires Dpto: 224-CHIVILCOY Fraceion:02
 Caja Leiddas Comrectanenie (Tipe ¥ Kiimero}
[z
|tz
|Batomms
|

Tatal 3
DMIaterial s esperaio (estos dhatos 1e 3o coasiberrin Tridos)

Taraln

o
i

fo

Si Ud. posteriormente, necesita continuar ingresando cajas, debera recomenzar
el proceso del caso 2. Al llegar a la pantalla Fig. 8, podra ver en la tercera
columna «CAJAS LEIDAS OK», la lista de todas las cajas previamente aceptadas.
Si desea eliminar alguna caja de dicha columna, marquela con el cursor y haga
clic en el boton «QUITAR CAJAS OK».

Recuerde finalizar siempre con el botén «FIN DE INGRESO» para que todos los
cambios se guarden adecuadamente.

Este mdédulo tiene por finalidad el ingreso de las Planillas F2 tal como fueron
confeccionadas previamente. Recuerde numerar las hojas consecutivamente si
utilizé6 mas de una.

Para ingresar a dicho modulo debera hacer clic sobre el item «INGRESO DE
PLANILLAS» del menu principal (Fig. 2).

Realizado este paso, Ud. ingresara a la opcién «Ingreso de Planillas F2» y se le
desplegara una pantalla en la que debera completar los datos correspondientes
de la ubicacion geografica, tales como provincia, municipio, fraccion, etc. También
debera informar el nimero de hoja de la planilla y el total de hojas ( «Planilla ...
de ....» ) consignado en la cabecera. Luego haré clic sobre el botén
«CONTINUAR».

En la siguiente pantalla (Fig.10) usted debera volcar todos los datos que regis-
tré en la Planilla en papel, por renglén. Una vez completado cada renglon, se
leera en la columna «Error Suma» el valor SI o NO, segun se corresponda 0 no
el valor informado en la columna Total de Poblacién con el total calculado por
el sistema de la suma de Hombres y Mujeres.

En el caso de haber error de suma «Sl» Ud. tendra la posibilidad de corregirlo
ahi mismo. O bien podra dejarlo pendiente para correccidn posterior, hasta
investigar si dicho error se debié a una incorrecta transcripcion de datos de
cada Planilla R2 a esta Planilla F2.

Para ingresar los datos de los renglones subsiguientes, Ud. debera hacer clic
en el boton «<xAGREGAR». Cuando haya ingresado todos los renglones que
contengan datos en esta planilla debera hacer clic en el boton «FIN
RENGLONES».
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Anexo | | Instructivo para el uso del Sistema Informético via web

Ahora, el sistema le mostrard la misma pantalla anterior con dos nuevos renglones (Fig.11),
necesarios para que Ud. ingrese los SUBTOTALES y TOTALES calculados y el nimero total de
cajas a devolver. El renglén de TOTALES sélo aparecera al pie de la hoja 1 de cada Planilla.

Realizado este ingreso, Ud. hara clic en el botén «FINALIZAR>» para concluir exitosamente el

registro completo de la Planilla F2.

Fig. 10
CENSO NACIONAL DE POBLACION, HOGARES Y VIVIENDAS 2010
RESUMEN DEL JEFE DE FRACCION
1 UBICACION CEOGRAFICA
Provincia 94 -Tierra del Fuego Dpto / Partido 007 -RIO GRANDE
Municipio - Localidad / Paraje 020 -Tolhuin
Fraccion 05
2 NUMERAR PLANILLA
[Planilla N® 1 de 1
3-RESUMEN DEL OPERATIVO
. Total Cantidad de entrevisas Poblacion
Radio (c) Total de
Ne b %o real viviendas Total d irii
cajas | Realiza- Nozeglizadas s Varones Mujeres Error FICAR
(2} (d) poblacién
® ds [av]| D |MR © ® @ suma
02 4 174 10 4 5 193 560 293 267 NO X
03 6 402 27 4 6 439 1403 715 688 NO Y
04 5 267 6 4 2 279 954 508 440 51 X
05 6 380 12 4 10 406 1237 639 598 NO X
I | [ ] [ ] [ ]
Agregar Fin Renglones j)
Fig. 11
RESUMEN DEL JEFE DE FRACCION
1-UBICACION GEOGRAFICA
Provincia 94 -Tierra del Fuego Dpto / Partido 007 -RIO GRANDE
Municipio - Localidad / Paraje 020 -Tolhun
Fraccion 05
I-NUMERAR PLANILLA
3-RESUMEN DEL OPERATIVO
- Total Cantidad de enfrevisas Poblacién
Radio () Total de ’
N° de = - sviend Tomid MODI-
cajas | Realiza- No realizadas vvsnes o i Varones Mujeres Error FICAR
(@) (d) poblacién -
®) ds fau| D [Mr © ® @ suma
02 4 174 10 4 5 193 360 293 267 NO X
03 6 402 27 4 6 439 1403 715 688 NO X
04 5 267 6 4 2 279 954 508 440 81 X
05 6 380 12 4 10 406 1237 639 598 NO Y
4‘ N
somrorar] 21| [1226 | [s5 16 |23 [1317 ] 4154 [1993 | [E[c
5-TOTAL
cexerar] 1201 | [1223 | [ss |15 |3 [1317 | 4154 1993

6-TOTAL DE CAJAS

@

o )
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Cuando quiera consultar por una planilla en particular, Ud. debera hacer clic en
el item Ingreso de Planillas del menu principal. Ahi encontrara la opcién
«CONSULTA DE PLANILLAS F2». Cuando visualice la siguiente pantalla que el
sistema le ofrece (Fig.12), Ud. indicara el nimero de planilla buscada, o la dejara
en blanco para ver toda la seleccion posible. Se desplegara la lista de planillas
gue cumplen con estos requisitos y en la columna a la derecha, encontrara el
botén «VER», el cual ha sido disefiado para mostrar los datos correspondientes
de esa planilla completa. Esta consulta le permitira ubicar posibles errores de
ingreso.

Fig. 12

CENSO NACIONAL DE POBLACION, HOGARES Y VIVIENDAS 2010

CONSULTA POR NUMERO DE PLANTLLA F2
26/03/2010 10:03:29

FILTROS DE LA CONSULTA
Provincia- 06-Buenos Aires Dpto / Partido: 224-CHIVILCOY
Fraccion: Todas Planilla Nro: Todas

g

sinciaDpto/Fraccién Planila N°Ve
06 224 01 1
06 234 02 1
06 224 14 1

s

-
i

<
t+]

Cuando elija la opcion «<REPLIEGUE DE MATERIALES» del menu (Fig. 2) llegara
a una pantalla (Fig.13) alli debera elegir el campo Provincia, e ingresar el Codigo
de Departamento, Cddigo de Fraccion y la Fecha de Devolucion. Luego hara
clic en el botén «cBUSCAR CAJAS RECIBIDAS».

Fig. 13

Devolucion Material
CENSO NACIONAL DE POBLACION, HOGARES Y VIVIENDAS 2010

Provincia: | 05-Buenos firs | Fecha de devalucicn: 15112009

el poun maan
Cidige Dpto.: 224
Codige Fraccion: |01
[ Buscorcajps Fedbides |
-5
) )
Iz Eic
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A continuacion pasara a la pantalla (Fig.14), donde vera una columna con las
cajas recepcionadas en su Fraccién. Haga clic sobre el nimero de la/s caja/s
que contienen los cuestionarios completados. Luego haga clic en el botén
«DEVOLVER CAJAS» para finalizar el repliegue.

Fig.14

Devaolucién Material

CENSO NACIONAL DE POBLACION, HOGARES Y VIVIENDAS 2010

Provicas | 055700 e ~ [Feeia de devolebin: 15102015
\Cédkgn Dipto. 224« CHIVILCGT
\Cédign Fracdém: ©F - Liper, Jore

Ingueass wtigeelas de caja

[ Cajas Becep Develmcitn

| ADCONLS o

| AT v

| Booooonis | a i
[ Brebreie |

Cantidad Total de Cajas 10
Cajas Devaellas 7
Cajos pendientes 3

Utilice los totales calculados por el sistema como elemento de
control del material a devolver.
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