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Presentacion

La informacién es un insumo vital para la conduccién exitosa de cualquier organizacion, también lo es la
existencia de instrumentos y medios eficientes para comunicarla. En ese sentido y bajo el marco normativo
de la Ley General de Control Interno (art 16), entre otros deberes estan: identificar y registrar informacion
confiable, relevante, pertinente y oportuna; comunicar esa informacion en la forma y plazos requeridos; y
estandarizar los sistemas de informacion con los objetivos institucionales. Es por ello, que es necesario
presentar la informacién en formatos claros, estandarizados y de manera oportuna, sin olvidar que lo que se
informa debe convertirse en fuente de consulta.

En el caso del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social (MTSS) y otros actores sociales y econdmicos que
tienen que ver con el funcionamiento del mercado de trabajo y la promocién social, resulta particularmente
util el disponer de informacion confiable y oportuna, para el disefio de politicas y la orientacion de acciones
que conduzcan a la justicia social, al desarrollo con equidad; sustentadas en el concepto de trabajo decente.

El Sector Trabajo, constituido por las diferentes dependencias del MTSS, el Instituto Nacional de Aprendizaje
(INA) y el Instituto de Fomento Cooperativo (INFOCOOP), genera una diversidad de datos e informacién
que se producen mayoritariamente a partir de sus registros administrativos, resultado de su gestion de cara al
usuario. Abarca temas como salarios, pobreza, tutelaje y asesoria de los derechos laborales, didlogo social,
convenciones colectivas, conciliacion laboral, organizacién gremial, salud ocupacional, seguridad social,
empleabilidad, capacitacién y educacion laboral, formacion profesional, y cooperativismo, entre otros.

Lo anterior plantea la necesidad de unificar criterios de procesamiento y presentacion de datos con valor
estadistico. La utilizacién de sistemas automatizados de registros de informacién no es una practica
generalizada entre estas instancias responsables de la gestion, en consecuencia no siempre responden a un
proceso sistematico y continuo de recopilacién, ordenamiento, procesamiento y presentacion de los datos.

La Direccién General de Planificacion del Trabajo ha considerado conveniente la elaboracion de un manual
institucional para la elaboracion de cuadros y gréaficos estadisticos, con los objetivos de brindar la orientacién
y uniformidad metodoldgica y técnica, lo mismo que estandarizar la utilizacion de dichos instrumentos entre
los profesionales que constantemente hacen uso de ellos y lograr asi la sostenibilidad y mejora continua
en la produccién de estadisticas tales como el Anuario Estadistico, Memoria Anual, Boletines, Informes
de Gestidn, Investigaciones, estudios y otros documentos que ameritan el uso de estos instrumentos. En
consideracion a lo anterior, el presente Manual contiene en forma abreviada las nociones principales de la
estadistica descriptiva en lo que se refiere a la presentacion de cuadros y graficos.

Quiero agradecer en forma especial a Rosa Cheng, Oficial del Proyecto de Verificacion de la Organizacion

Internacional del Trabajo (OIT) y a Marita Begueri, consultora de ese mismo organismo el apoyo brindado
a este proyecto.

Ph. D. Olman Segura Bonilla
Ministro de Trabajo y Seguridad Social
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1. Intfroduccién

En Costa Rica, al igual que en otros paises, el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social (MTSS) recopila
informacién importante sobre datos sociolaborales. Estos se producen en diferentes unidades de la
propia institucion, asi como en otras instituciones relacionadas con el mercado de trabajo, que integran
el Sector Trabajo, a saber: Instituto Nacional de Aprendizaje (INA) y el Instituto Nacional de Fomento
Cooperativo INFOCOOP).

La fuerza laboral reviste fundamental importancia tanto desde el punto de vista productivo y econémico
como en el aspecto social; es por ello, que existen instancias gubernamentales que atienden diferentes
areas del mercado de trabajo, desde la capacitacion, formacién profesional, generacion de empleo e
incentivos productivos, entre otros.

No obstante, es el MTSS quien tiene la responsabilidad de tutelar y mediar en las politicas laborales
de una porcién importante de esa fuerza laboral: la poblacién asalariada. Su objetivo es promover un
mercado de trabajo eficiente “para que los hombres y las mujeres puedan conseguir un trabajo decente y
productivo en condiciones de libertad, equidad, seguridad y dignidad humana™', que garantice el respeto
de los derechos humanos y fundamentalmente el derecho al trabajo, establecido en la Constitucién
Politica, el Cédigo de Trabajo y leyes conexas.

Ensuafandesalvaguardarlos derechoslaborales,CostaRicaharatificado conlaOrganizacién Internacional
de Trabajo (OIT) 50 convenios® que promueven el didlogo social entre trabajadores y empleadores, asi
como proteger los derechos de los trabajadores en temas como horas de trabajo, libertad sindical, salarios
minimos, remuneraciones, edad minima de admisiéon al empleo, descanso semanal, seguridad social,
salud ocupacional, trabajo en colectivos especificos (personas menores de edad, mujeres, indigenas,
personas con discapacidad), entre otros.

Especificamente, el Convenio 160 denominado “Convenio sobre estadisticas del trabajo” ratificado por
Costa Rica, obliga al pais, en su articulo 1 a:

. recoger, compilar y publicar regularmente estadisticas bdsicas del trabajo, que, seglin sus
recursos, se ampliardn progresivamente para abarcar las siguientes materias:

(a) poblacién econémicamente activa, empleo, desempleo, si hubiere lugar, y, cuando sea posible,
subempleo visible;

(b) estructura y distribucién de la poblaciéon econdémicamente activa, utilizables para andlisis
detallados y como datos de referencia;

(c) ganancias medias y horas medias de trabajo (horas efectivamente trabajadas u horas pagadas) y,
si procediere, tasas de salarios por tiempo y horas normales de trabajo;

1 Organizacién Internacional del Trabajo, 1999. Memoria del Director General: Trabajo decente. 87°. Reunion, Ginebra, Suiza. http://www.ilo.org/
public/spanish/standards/relm/ilc/ilc87/rep-i.htm. 19/11/2012.
2 8 convenios fundamentales, 4 convenios de gobernanza, y 38 convenios técnicos, hasta noviembre de 2012.
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secciones, que incluyen: fuentes de informacidn, caracteristicas de los datos, conceptos estadisticos
bésicos, cuadros estadisticos, gréficos estadisticos y tipos de publicaciones estadisticas. Finalmente, se
ofrecen algunas consideraciones sobre publicaciones que contienen una estructura basica de publicacién
estadi

estructura y distribucion de los salarios;

costo de la mano de obra;

indices de precios del consumo;

gastos de los hogares o, en su caso, gastos de las familias y, de ser posible, ingresos de los hogares
0, en su caso, ingresos de las familias;

lesiones profesionales y, en la medida de lo posible, enfermedades profesionales;

conflictos del trabajo

En este contexto, la Direccién General de Planificacion del Trabajo (DGPT), es la entidad facultada para
recopilar, ordenar y publicar la informacién que se genera en el Sector Trabajo. No obstante, también
toma la informacion generada por otras instituciones relacionadas con el mercado de trabajo, como por
ejemplo el Instituto Nacional de Estadistica y Censos (INEC), la Caja Costarricense de Seguro Social
(CCSS), el Instituto Nacional de Seguros (INS), entre otras, para enriquecer y complementar los analisis
y las publicaciones. Toda esta recopilacion se refiere tanto al mercado de trabajo, como a la gestién que
realiza el propio Ministerio, en cuanto a incorporar sus registros administrativos y el uso de sistemas de
informacion internos.

El presente manual, pretende dar lineamientos generales para la elaboracion de cuadros y graficos
estadi
tienen la responsabilidad de recolectar datos, elaborar informes, boletines, estudios, memorias y anuarios
estadi

sticos. Va dirigido a profesionales y técnicos de las instituciones que, dentro de sus funciones,

sticos, con los que se satisfacen diferentes requerimientos de informacidn estadistica.

Objetivos

. Orientar a funcionarios que tienen la responsabilidad de recolectar y presentar informacién

estadistica, para dar cuenta de la gestion institucional.

. Brindar lineamientos generales para resumir informacion, en forma de cuadros o graficos estadisticos

que conduzcan a una correcta interpretacion de los datos.

. Armonizar la presentacion de datos e informacidn con valor estadistico, de tal forma que se logren

formatos estdndares, tanto en la medicién, como en la presentacion.

. Mostrar informacioén oportuna y coherente, para la toma de decisiones en lo relativo al mercado

laboral, asi como comunicar a los usuarios e investigadores sobre su comportamiento.

. Presentar conceptos, estructuras, formatos estadisticos y sus caracteristicas generales, cumpliendo

con criterios cientificos y técnicos exigidos en la disciplina de la Estadistica.

El presente trabajo es un instrumento técnico que se ha elaborado a partir de lineamientos bésicos de
estadi
El propésito es establecer una norma técnica, que inicia con los pardmetros que hay que seguir, desde la
recoleccion y organizacion de la informacidn, hasta la publicacién del documento.

stica descriptiva,contenidos en manuales desarrollados basicamente por los Institutos de Estadistica.

de los objetivos del manual y finaliza con las consideraciones generales. Estd organizado en

stica y los signos convencionales.
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2. Fuentes de Informacioén

La informacion estadistica que se plasma en cuadros con nimeros o en graficos con pilares, lineas o
pasteles, se origina en un conjunto de datos o nimeros que estdn relacionados entre si.

Este proceso es el que orienta la construccion del conocimiento a través de la pirdmide informacional, la
cual parte de un agregado de datos simples que se procesan y relacionan para ofrecer informacion. Esta
informacion se asocia con aprendizajes previos de manera que permitan tomar decisiones y acciones.

Niveles de la piramide informacional

Conocimiento:
Construccion util para
orientar las acciones

Este proceso se articula, ordenando, relacionando y procesando los datos, para que den sentido a la
informacion. Con ello se permite resolver problemas y apoyar la construccién del conocimiento sobre
cierto fendmeno, con el fin de utilizarlo en el desarrollo personal e institucional.

Por ejemplo, si se establece que en la Direccién Nacional de Empleo del MTSS se registraron 12.400
solicitudes de empleo de mujeres, este nimero por si solo representa un dato. Si este dato se analiza y se
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relaciona, por ejemplo, con el nivel educativo y la zona de residencia de las solicitantes, se puede llegar
a establecer que 3.720 (30%) tienen nivel universitario y residen en la zona urbana. Esta informacién
representa una alerta sobre brechas en el desempleo profesional femenino.

Una vez establecida la diferencia conceptual y practica entre dato e informacion, se debe avanzar en
distinguir otros dos conceptos que suelen tratarse como iguales sin serlo, estos son fuente de datos y
fuente de informacidn.

La fuente de datos esta referida a establecer cdmo se obtienen los datos, a partir de qué instrumentos
o procedimiento se recogen o levantan. Como fuentes generadoras de datos se reconocen tres grandes
procedimientos que son:

e Censo: es el recuento o registro de toda la poblacion o unidades de estudio en un momento
determinado y en un drea geogréfica establecida. Como ejemplo se tienen los Censos Nacionales de
Poblacion que investigan a todas las personas residentes en el pais; los Censos Agropecuarios que
estudian las caracteristicas de las unidades de produccidn a nivel nacional; o los Censos Econémicos
que indagan las caracteristicas de todos los establecimientos que realizan actividades econémicas,
entre los mds importantes.

* FEncuesta por muestreo: es una técnica que utiliza una parte o muestra representativa de la poblacion,
de manera que sus resultados se puedan generalizar o inferir a toda la poblacion. Las encuestas
se aplican para investigar diversos temas por medio de un cuestionario estructurado en numerosas
preguntas, algo que en los censos seria imposible de indagar por cuestiones de costo y tiempo.
Ejemplo de ello son las encuestas de hogares que investigan las caracteristicas de la poblacién y su
condicion de actividad; las encuestas de opinion que estudian los hdbitos de consumos y preferencias
de la poblacidn; las encuestas de nutricién que determinan el estado de salud y nutricién de la
poblacidn, entre otras.

* Registro administrativo: es toda la informacion que, de manera regular y sistemadtica, recopilan
las instituciones o empresas publicas y privadas para llevar un control de los actos administrativos
y de su gestion. Generalmente poseen instrumentos especificos para la captacion y registro de
datos como son: formularios, tarjetas, reportes, incluso sistemas de informacién automatizados
que alimentan bases de datos. Algunos ejemplos de ello son los formularios que se emplean para
las solicitudes de trabajo, los reportes de inspecciones o los expedientes de las convenciones o
convenios colectivos.

Luego de reconocer cémo se originan los datos, el paso previo al uso de la informacién es distinguir
su procedencia, lo que significa establecer quién es el productor de la informacién. Todo investigador,
analista o autoridad valora y analiza cudl es la fuente de informacion, quién recopil6 los datos, mediante
qué proceso se analizé y divulgd. Esto significa determinar el tipo de fuente de informacion, las que en
términos generales podemos clasificar en:

* Fuente primaria o directa: son las que trabajan con datos obtenidos “de primera mano” y que se
exponen por primera vez. La constituyen los censos, las encuestas, los registros administrativos,
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las estadisticas oficiales que producen las instituciones publicas. De igual manera, lo son los
resultados de una nueva investigacion.

* Fuentes secundarias: consisten en resimenes, informes, compilaciones o listados preparados con
base en fuentes primarias. Es informacion reprocesada y analizada a partir de fuentes primarias.
Ejemplo de ellas son enciclopedias, antologias, informes que interpretan otras investigaciones. En
especifico, se pueden mencionar los datos proporcionados por el Programa Estado de la Nacién, el
sistema de indicadores de MIDEPLAN, los datos suministrados por el Observatorio del Desarrollo
de la Universidad de Costa Rica, entre otros.

Desde el punto de vista estadistico, los registros administrativos constituyen una fuente primaria de
informacién cuya importancia y uso va creciendo por el gran potencial que tienen:

* Cobertura geogrdfica: generalmente son nacionales y con posibilidades de agruparse o clasificarse
en dreas administrativas menores.

* Serie historica: son registros permanentes que tienen afios de recopilarse y permiten construir
series y analizar tendencias de los hechos.

* Bajo costo: como responden a un procedimiento normativo de la institucion, la informacién se
registra en la misma institucion o por reportes que se completan en forma periddica.

» Utilidad estadistica: al ser depurada y procesada, permite que se resuma, estudie o divulgue.
Los registros administrativos tienen utilidad estadistica en la medida que los datos se recojan
sistemdticamente, a través de procedimientos regulares y metddicos, de manera que puedan ser tratados

convenientemente para su andlisis y divulgacion. Ademads, deben cumplir con criterios estadisticos para
su aprovechamiento por parte de los tomadores de decision, los investigadores y la poblacion en general.
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3. Caracteristicas de los Datos

Para que los datos aporten informacion titil, deben ser de calidad, ello significa que deben cumplir ciertas
caracteristicas que deben ser evaluadas, tales como:

* Exactitud: que el registro sea adecuado y exacto respecto a la forma de medirlos u observarlos, y
que los errores sean eliminados o corregidos.

* Exhaustivos: que cubra a toda la poblacién de interés.
* Validez: que se midan en forma precisa y uniforme respecto a lo que se observa.

* Conftinuidad: que se genere de manera permanente de tal forma que se pueda disponer de la
informacion para largos periodos.

* Categorias de clasificacion exhaustivas y mutuamente excluyentes: que las unidades puedan
asignarse de manera precisa y univoca en las categorias de andlisis para su clara interpretacion.

e Completa: que no se omitan caracteristicas, para que orienten la toma de decisiones sin sesgos.
e Accesible: que puedan disponerse de manera clara y confiable.

* Oportuna: que la informacién esté disponible en un plazo corto entre el momento en que se registra
o reporta el hecho y el momento en que se divulga.

Bajo estas consideraciones, cualquier fuente de datos (censo, encuesta, registro administrativo) debe

cumplir con los anteriores procedimientos normativos y de control, para considerarse una fuente de
informacion primaria de utilidad.
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4. Conceptos Estadisticos Basicos

Es importante conocer y entender el lenguaje que utiliza la estadistica en sus andlisis,cuando se va a trabajar
con técnicas estadisticas como lo son el resumir la informacién en cuadros y gréficos. Seguidamente se
presentan los conceptos mds bdsicos.

* Poblacion: esun conjunto finito -que se puede contar- o infinito, de personas u objetos que presentan
entre ellos algunas caracteristicas comunes y que es objeto de estudio para obtener conclusiones, en
un espacio y tiempo determinados.

o Ejemplo 1: si se estudia la poblacion econdmicamente activa del pais, la poblacion seria:
todas las personas residentes, ocupadas o desocupadas (que constituyen la fuerza de trabajo)
de Costa Rica en julio 2012.

o Ejemplo 2: si se estudian las caracteristicas de las empresas empleadoras entonces la
poblacidn seria: todas las empresas ubicadas en el pais y que dan empleo a la poblacion, en
setiembre de 2011.

* Variables: son caracteristicas o cualidades que poseen las unidades o elementos que integran la
poblacién de estudio. Se denominan variables porque su valor cambia de una unidad a otra. Es
el criterio o atributo especifico respecto al cual se clasifican los elementos, por ejemplo la variable
Sexo (categorias: hombre-mujer), la variable Condiciéon de Actividad (categorias: ocupado,
desocupado, inactivo).

o Ejemplo I: en las personas que trabajan se puede analizar las caracteristicas de la edad, su
ocupacion, los afios de experiencia, el nivel educativo, lugar de residencia, entre otros.

o Ejemplo 2: si se analizan las huelgas en un determinado afio, se puede estudiar la rama de
actividad, el tipo de empresa, la cantidad de empleados que se adhieren, el mes en que se
realiz0, entre otros.

Las variables se pueden clasificar en dos grandes categorias, dependiendo de si se trata de una cualidad
observable o una caracteristica cuantificable:

* Variables cualitativas: son aquellas caracteristicas que poseen las unidades y que se obtienen por
observacion o por algun criterio de clasificacion, asociadas a una cualidad y no a una medicién, por
lo que sélo son sujetas de conteos.

o Ejemplo 1: las personas ocupadas tienen como caracteristicas cualitativas el sexo (hombre,
mujer), el nivel educativo (primaria, secundaria, universitaria), la ocupacién (gerente,
profesional, técnico, soldador), la rama de actividad (agricultura, industria, servicios), la
zona de residencia (urbano, rural), entre otras.
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o Ejemplo 2: en las empresas empleadoras se puede estudiar su ubicacion (San José, Alajuela,
Cartago, Heredia), su sector de actividad (primario, secundario, terciario), su organizacion
juridica (sociedad anénima, de responsabilidad limitada, cooperativa), entre otras.

Como se observa, estas caracteristicas (variables) se presentan o no en las unidades de estudio, es decir,
solo se puede establecer si la posee o no. Por lo tanto, al analizarla, solo se podra indicar cudntas personas,
unidades, empresas o hechos tienen esa caracteristica, es decir, cudntas se clasifican en cada categoria.

* Variables cuantitativas o cuantificables: son aquellas caracteristicas que requieren ser medidas o
contadas para conocerlas, por lo cual, siempre en su medicion se le asocia con un nimero.

o Ejemplo I: en las personas ocupadas podemos analizar su edad en afios cumplidos, los afios
de experiencia, el monto del salario, entre otras.

o Ejemplo 2: al analizar las empresas podemos indagar la cantidad de empleados, los afios de
existencia, la distancia en kildmetros de la capital, entre otras.

Estas caracteristicas cuantitativas, al ser numéricas, sea un nimero entero (en el caso de requerir contarse
como la edad), o un ndimero decimal (en el caso de que la medida sea la distancia en kilémetros, el
peso en kilogramos, el monto del salario en colones), permiten diferentes tipos de andlisis tales como
identificar los valores maximos, minimos, promedios, y demds mediciones. Asimismo éstas permitiran
mayores posibilidades de representacion grafica, como se expondrd en los apartados siguientes.
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5. Cuadro Estadistico

Cuando se dispone de una cierta cantidad de datos, el siguiente paso es analizarlos y resumirlos de
forma tal que facilite su presentacion, interpretacion y divulgacion. Ello exige que, previamente se
haga un andlisis para establecer el propdsito que se busca, qué informacion se desea presentar y, muy
especialmente, qué aspectos se desean destacar. De acuerdo con estas decisiones es que se elige la
organizacion y el formato que tendra el cuadro o gréfico estadistico.

Un cuadro bien presentado transmite la calidad de los procesos previos y comunica de manera clara y
entendible la informacién que se difunde. La presentacién de resultados en forma de cuadro o de grafico
no es excluyente o competitiva entre si, por el contrario, se complementan para llamar la atencién sobre
la informacion que se presenta. Cabe destacar que si los datos son facilmente entendibles con el cuadro,
se debe valorar el acompanamiento o refuerzo con el grifico para evitar la redundancia o lo obvio de los
resultados, por cuanto no se hard ningtin aporte sustantivo y lo que se logra es cansar al lector.
Con estos argumentos se estd en condicion de brindar una definicién del cuadro estadistico:
Es un arreglo sistemdtico y ordenado de datos numéricos que son presentados por medio
de una tabla, formada por columnas y filas, segtin ciertos criterios y donde se destacan los
aspectos principales de los datos para facilitar la descripcion, lectura e interpretacion de
los hechos estudiados.
Los objetivos que se persiguen en un cuadro son los siguientes:
* Resumiry ordenar los datos.
* Facilitar la lectura, comparacion y el andlisis de los datos.
* Ayudar a la interpretacion de los resultados.
* Resaltar las conclusiones detectadas.

Para elaborar un cuadro, se deben valorar los siguientes aspectos:

» Establecer el proposito que tendrd el cuadro: la manera més sencilla y directa de definirlo es a
través de la formulacion de una o més preguntas que se intenten responder mediante dicho resumen.

* Analizar la estructura del cuadro, de manera que facilite la lectura, la comprension e interpretacién
de las cifras o datos.

* El disefio del cuadro debe ser sencillo, debe atraer la atencién sobre las cifras y no sobre la
configuracién o formato.

Manual para la Elaboraciéon de Cuadros y Grdficos Estadisticos




» Redactar el fitulo del cuadro de manera clara, a partir de la organizacién que se dio a los datos, pues
en el titulo se establece la distribucion de los datos en las filas y en las columnas.

a. Organizacion del cuadro estadistico

Un cuadro estd formado por diez elementos bdsicos, que son integrados para la correcta presentacion,
lectura e interpretacion de las cifras. Segtn el nivel de datos que contenga, se pueden obviar algunas
partes — las que estdn en cursiva, elementos (3), (8) y (9)- tal como se indica en el modelo adjunto.

Si bien es posible encontrar en la literatura estadistica, diferentes formatos para el disefio de los cuadros,
la intencién del presente manual es estandarizar a un formato dnico. En este sentido, la descripcién
de los formatos dados se ajustard en lo posible, a las convenciones usadas por el Instituto Nacional de
Estadistica y Censos (INEC) de Costa Rica.

(1) Ne de cuadro: (2) TITULO
(3) Nota preliminar
(5) (4)
RO ENCABEZADO
Columna
6)
Cuerpo del cuadro
: (7
il Celda

(8) Nota:
(9) Llamadas:
(10) Fuente:
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Ejemplo tomado del Anuario Estadistico 2011 del MTSS:

Namero Cuadro 2
COSTA RICA: Tasa neta de participacién,

y de desempleo, segin sexo, 2009-2011 UL

(en porcentajes) Nota preliminar
Encabezado
. 1
Tasas 2009 2010 | 2011
] Tasa neta de participacién * 60,4 59,1 60,7
5
g Hombres 77,2 75,9 76,8
=l <
E Mujeres 44,5 43,5 45,7
3 C“G‘pn
3 Tasa de desempleo abierto *' 8,4 7,3 7 - Celda
Hambres 6,9 6,0 6,0
Mujeres 10,8 9,5 10,3

1/ Es el porcentaje de la fuerza de trabajo con respecto a la pablacidn de 15 aflos o mas.
2/ Es el porcentaje de la poblacidn desccupada con respects a la fuerza de trabajo.
Fuente: Ministerio de Trabaje y Seguridad Sodal, Direccidn General de Planificacidn del Trabaje, Observatoria del Mercade Laboral, con base en l2 1
Encuesta Nacional de Hogares del Instituto Naconal ge Estadistica y Censos, 2009-2011 {a julio de cada afia). L Fuente

Liamadas

b. Numero de cuadro

Es el cédigo numérico o elemento de identificacién que ubica el cuadro en la publicaciéon o informe.
Ademais, permite la codificacion segtin la separacion en capitulos o secciones que presente el documento.

En cuanto a su formato, éste debe tener armonia con el titulo del cuadro, ya sea centrado o justificado
en el extremo superior izquierdo. Preferentemente debe estar escrito en nlimero ardbigo y puede estar
en un renglon anterior al titulo, o separarse de éste mediante un punto y dos espacios. Si el cuadro debe
fraccionarse por su amplitud, el nimero debe aparecer con su respectivo titulo, en cada una de sus partes.

Si el informe contiene dos o tres cuadros, no se requiere la numeracion, pero si la cantidad de cuadros es
grande — 5 o mds cuadros- se recomienda numerarlos y hacer un indice especifico de los mismos, como
suele darse en todos los Anuarios Estadisticos. El nimero de cuadro debe facilitar la localizacién de la
informacidén que se requiera.

El siguiente ejemplo de numeracion de cuadros, es tomado de la publicacion de los Principales Resultados
de la Encuesta de Hogares de Propositos Miltiples de julio 2009, publicado por el INEC.
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CONTENIDO INEC - COSTARICA 7

indice de Cuadros estadisticos Pagina

Cuadro 1: Poblacién total por condicion de actividad y tasas, segun regién de planificacion y sexo.
JUIO 2009 ..ot 29

Cuadro 2: Poblacién total por condicion de actividad y tasas, segin zona, sexo y grupos de edad.
JUIO 2009 ...t 30

Cuadro 3: Poblacién de 12 afios 0 mas por condicion de actividad y tasas, segun zona, sexo y
grupos de edad. Julio 2000 ..........cco s 31

Cuadro 1: Indicadores de la fuerza de trabajo por sexo, segun regién de planificacion y afio.
JUIIO 2005 - 2009 ... 33

Si en la publicaciodn, los cuadros estdn clasificados en subtemas o secciones, la numeracién deberd ser
compuesta, es decir, debe presentar un primer nimero que corresponde a la seccion, seguido de un punto
y luego el nimero que corresponde al cuadro. Tal es el caso del siguiente ejemplo, tomado del Boletin
estadistico anual 2010, de la Oficina de Estadistica e Informatica Laboral, del Ministerio de Trabajo y
Previsién Social en El Salvador.

II. MODULO DE VARIABLES ECONOMICAS ........coouvuioeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeseeseeesss s 17
2.1. AREA DE INDICE DE PRECIOS AL CONSUMIDOR, PRECIOS Y COSTO DE VIDA

CUADRO No. 2.1.1. Indice de precios al consumidor y tasa de inflacién anual.

Periodo 2006 - 2010 ......coveiriiiiiceeeee e 18
CUADRO No. 2.1.2. Indice de precios al consumidor encadenados y su variacién mensual.
2000 = 2010 .o 18

c. Titulo del cuadro

El primer elemento que llama la atencion en un cuadro es su titulo. El titulo debe ser una declaracion
sencilla y precisa que indica la informacién que se presenta: cOmo se ordena, asi como el lugar y el
momento en que fueron colectados los datos. Se ubica en la parte superior del cuadro, posterior al
numero identificador; ambos elementos ayudan a ubicar la informacion.

Ministerio de Trabajo y Seguridad Social - MTSS



El titulo debe contener la respuesta a las siguientes preguntas: ;dénde?, ;qué?, ;como? y ;cudndo? se
ha clasificado la informacién. Si bien este orden de preguntas no es estrictamente seguido en muchas
publicaciones, es conveniente hacerlo. La redaccién del titulo debe expresar concisamente de dénde
proceden, qué se presenta, su clasificacion —como se ordena- y la referencia en el tiempo de los datos.
En cuanto a la forma de presentarlo, el titulo puede ser escrito como oracion con la primera letra en
mayusculas y centrado o justificado a la izquierda y debe procurarse que sea concreto y corto. Si tiene
mds de una linea, las siguientes deben llevar la misma justificacion (centrado o a la izquierda) en relacién

a la primera linea.

En la medida de lo pertinente, el titulo debe responder, a las siguientes preguntas:

* ¢Donde?: se refiere al lugar al cual corresponde la informacion - pais, zona, entre otros - y debe
colocarse al inicio del titulo. Si todos los cuadros se refieren al mismo referente geogréfico, se
puede omitir del titulo siempre y cuando se haya especificado previamente en el documento.

* (Qué?: destaca la poblacion, hecho o caracteristica principal analizada y presentada en el cuadro
-sean personas, empresas, huelgas, u otros -. Describe el contenido del cuerpo del cuadro.

* (;Como?: serefiere al orden en que estd presentada la informacién, comenzando por la caracteristica
principal, seguida por la variable o criterio de clasificacion. Este criterio es el que se muestra en el
“Encabezado” y que se identifica con la preposicién “por”. Seguidamente, precedido por una coma
y la preposicion “segtin” se coloca el segundo criterio de clasificacion o caracteristica secundaria

que va colocada en la “Columna Matriz”.

e (Cudndo?: se refiere al marco temporal de la informacion, es decir, al periodo que comprende

(semana, mes, afio, u otro), o a una fecha determinada.

Ejemplo tomado del Anuario Estadistico 2011 del MTSS:

Indicador

Cuadro 3
COSTA RICA: Indicadores de ocupacién y emples, por sexo, 2009-2011

2009

2010
Hambras

2011
Hombres

Mujaras

PROMEDIO BE:
Edad de la pablacdn ocupada 374
Escalaridad de la poblackin scupada EX]

Horas trabajadas semanalmente en e emaleo anincipal 44,3

PORCENTAJE DE LA POBLACION OCUPADA:
Con jefatura de hogar 48,5
Nasida er el extrargers 18,5
Assgqurads directa &84
Con dos o mas emplecs 4.5

Con emples no permanente 12,5

on jornaca de brabajo Fexibilizada ' 9.9

382
8,5

48,1

51,1
10,3
72,7

a6
13,1

10,6

373
5.8

37,6

26,8
10,8
50,5

4.8
11,3

380
5,1

450

48,6
11,0
71,1

4.3
10,7

12,8

34
BE

LA

587
1,4
75,7

45
1,8

14,3

74
9,9

385

e
12,0
63,5
4,1
BB

10,5

kL
8,2

a3,5

ag,0
11,9
70,6

4,7
10,2

133

38,7
a7

47,6

58,4

11,2

50
11,5

14,4

376
10,0

78

31,0
12,8
63,3
4,2
8z

89

1 Aexibiicad de jormads laberal sk mosifcasin continua cel tiempa laberal segin un ameglo Se dizs o del horario Se rabaje, €500 85, A0 S Fabaj |08 Mismos dizs 6 L semana o f o labora con us horario fije

Furnte;  instkutn Nackonal Ge Estadisics v Censos. Enosesta Nacional ge Hogores, Reip; nec.paer! A MY Encussias/
- Cifrax ésicas sobre fuerra de trabaje, pobrexa & ingreses, fule 2010, wadm ol], piging 12,
Cifras bdsicas sebre fuerea de trabaie, sobreza & inereses. fullo BOL1, cuasen 1, ebeina 16,
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Es importante considerar que si el cuadro presenta caracteristicas que tienen una sola interpretacion
expresadas en unidades simples, como es el caso de poblacidn, de empresas, ocupados, huelgas, etc., no
debe indicarse en el titulo como “nimero de poblacién”, “nimero de empresas”, “nimero de ocupados”,
“ndmero de huelgas” entre otros, solo se debe indicar el nombre “Poblacién”, “Empresas”, “Ocupados”,
“Huelgas” etc. Si se trata de miles, millones o fracciones, éstos deben ponerse al final de la caracteristica,

en minuscula y entre paréntesis, como en el caso de ingresos, monto de prestaciones, etc.
d. Nota preliminar

Se emplean para aclarar o especificar ciertas afirmaciones del titulo o bien para describir aspectos
generales del cuadro. Se escriben en mintscula y deben ir entre el titulo y el cuadro.

Su uso es necesario en caso de:

» Establecer unidades en que se trabaja.

* Darle mejor definicion al titulo.

* Prevenir sobre limitaciones de la informacion.

» Establecer la base sobre la cual se realizan las comparaciones.

Ejemplo tomado del Anuario Estadistico 2010 del MTSS:

Cuadro 2. COSTA RICA: Tasas de participacién, ocupacién y de desempleo,
por sexo, 2009-2010 (en porcentajes)
L = |
Nota preliminar

2009 2010

Total Hombres Mujeres Total Hombres Mujeres

Tasa bruta de participacidn ** 45,5 57,6 338 45,0 56,8 33,6
Tasa neta de participacidn ¥/ 60,4 7,2 44,5 59,1 75,9 43,5
Tasa de ocupacion * 55,4 71,8 39,7 54,8 714 39,4
Tasa de desempleo abierto */ 8,4 69 108 7.3 6,0 9,5

if Es el porcentaje de la fuerza de trabajo con respecto & la poblacion total.
2y Es el porcentaje de la fuerza de trabajo con respects a la poblacién de 15 o mas.
3/ Es &l porcentaje de la poblacién coupada con respcto 2 la poblacidin da 15 afios o més.
af Es &l porcentaje dé la poblacidn desocupada con respects & la fuerzes de trabajo.
Fuente: Ministério de Trabajo y Seguridad Social (MTS5S), Direccidn General de Planificacion del Trabaja, Observatario del Mercada Laboral, con base &n la Encuasts Nacional de Hogares ded Institute
Naclonal de Estadistica y Censos, 2009-2010 (a julio de cada afio).

e. Encabezado
Es el nombre que reciben las columnas que abarcan el cuadro, excepto la primera. El encabezado destaca

uno de los criterios principales de clasificacion de los datos. Su nombre se especifica en el titulo como
primer criterio de clasificacion y se precede con la preposicion “por”.
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El conjunto de columnas que corresponden al encabezado debe utilizar la caracteristica que tiene
menos niveles o subcategorias de clasificacion - preferentemente no mas de tres niveles -. El nombre
del encabezado, que cubrird a todas las columnas que le pertenecen, debe escribirse en singular vy,
preferentemente en mayusculas para la primera clasificacién si es que hay sub-clasificaciones, pues las
restantes van en mindscula y corresponden a subdivisiones o subcategorias del primer nivel. Estas
dltimas no se mencionan en el titulo, porque son las desagregaciones correspondientes.

f. Niveles en un cuadro

ENCABEZADO: Primer nivel

COLUMNA
MATRIZ

Ejemplo 1:

Cuadro 1. COSTA RICA: Poblacién total, por sexo,
segin condicién de actividad, 2011

Condicién de actividad Hombres Mujeres

POBLACION TOTAL 4 614 498 2 260 482 2354 016

Menores de 15 afios 1 062 904 551 235 511 669

De 15 afios o mas 3 551 554 1709 247 1842 347
st Fuera de|af_uerza dé tmba.](; — l_ 39; qu I _3961_03 — _1000946 .

Fuerza de trabajo 2 154 545 1313 144 841 401

Ocupados 1985 530 1234 635 754 895

Dest.)cupados 165 015 78 509 86 506

Fuente: INEC, Encuesta Nacional de Hogares del Instituto Macional de Estadistica y Censos, julio 2011.
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Ejemplo 2:

Cuadro 48

COSTA RICA, MTSS: Trabajadores tutelados y visitas de inspeccion realizadas a establecimientos, segin

Rama de actividad

rama de actividad, 2011
(Campafia Nacional de Salarios Minimos)

Visitas de inspeccién realizadas
a establecimientos

Trabajadores tutelados

TOTAL
Agropecuario
Industria
Construccién
Comercio
Transporte

Servicios

13 571 8 406
928 556
1377 824
311 192

8 579 5 300
239 150
2137 1 384

5165 58 191
372 6 397
553 15 673
119 2819

3279 23 535

89 1012
753 8 755

Fuente: MTSS, Anuario Estadistico 2011, Costa Rica.

g. Columna matriz

Esla primera columna del cuadro y se ubica al lado izquierdo, identifica el segundo criterio de clasificacion
en las categorias o andlisis de los datos. El titulo de la columna matriz describe la agrupaciéon maés
importante que contiene el cuadro y se corresponde en el titulo del cuadro seguido de la preposiciéon

“segln”.

Enla columna matriz se indican tanto las caracteristicas principales como las dependientes o subcategorias,
utilizando el ordenamiento de los datos, tanto para esta columna como para el encabezado.

Ejemplo:

Cuadro 10

COSTA RICA, MTSS: Oferentes activos (oferta de mano de obra) registrados en el SIOIE, por sexo, segiin asistencia a educacién

Asistencia a educacién formal

¥ nivel académico

TOTAL

No asisten a educacion formal

Si asisten a:
Educacidn especial
Educacidn primaria
Educacitn secundaria académica
Educacién secundaria técnica
Parauniversitaria

Universitaria

formal y nivel académico,

corte al 11 de marzo y 31 de diciembre de 2011

11 mar 2011 31 dic 2011

Total Hombres Mujeres Total Hombres Mujeres
18 427 9 499 8928 34 198 17 451 16 747
12 255 6 384 5871 23179 11 987 11 192
6172 3115 3057 11 019 5 464 5 555
56 35 21 92 51 41
1 664 990 674 2681 1581 1100
28 15 13 52 k31 21
171 95 76 285 136 149
428 202 226 776 365 411
3 825 1778 2047 7133 3 300 3833

Fuente: MTSS, Anuario Estadistico 2011, Costa Rica,
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Para registrar el titulo o encabezado de la columna matriz, deben tenerse presente los siguientes aspectos:
» Ladescripcion debe hacerse en forma singular, en casos muy especiales puede utilizarse el plural.

* El contenido de los titulos descriptivos de la columna matriz deben alinearse a la izquierda y con
maytuscula la letra inicial de la primera palabra.

* Debe contener la caracteristica de mayor desagregacion para conservar la estética y entendimiento
del cuadro.

» Lapalabra“TOTAL” debe colocarse en la parte superior, alineada hacia laizquierda,con mayusculas
y en negrita.

* En los casos que existan totales y subtotales deben utilizarse indentados para formar y destacar los
distintos niveles.

* Las unidades de medida deben abreviarse con el fin de reducir el ancho de la columna y debe
aclararse su significado o equivalencia al comienzo de la publicacion.

* Elorden de las caracteristicas se escribe horizontalmente, con ordenamiento de izquierda a derecha
y prestando atencién en ordenar las caracteristicas de manera que se facilite la lectura, andlisis y
comparacién de las cifras de manera que permita dar énfasis a grupos de datos seleccionados.

» Las caracteristicas pueden organizarse de acuerdo con los siguientes criterios:

o Cronologico: se utiliza para comparar datos en relacién con los periodos de ocurrencia, los
periodos se colocan del mes o afio mds antiguo al mds reciente; de arriba hacia abajo en la
columna matriz y de izquierda a derecha en el encabezado del cuadro.

Ejemplo 1 (en el encabezado):

2001, 2002, 2003, 2004, 2005, 2006, 2007
Ejemplo 2 (en la columna matriz):

Enero

Febrero

Marzo

Abril

o Alfabético: se usa en el caso de paises o productos.
Ejemplo:

Costa Rica, Cuba, Haiti, Jamaica, Puerto Rico, Reptiblica Dominicana
Empleador, Estudiante, Trabajador.
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o Geogridfico: se emplea en el caso de division administrativa o politica ya establecida.

Ejemplo:
Guatemala, El Salvador, Honduras, Nicaragua, Costa Rica
Pais, Provincia, Departamento

o Logica o por costumbre: obedece a alguna razén especial o légica.

Ejemplo:
Hombre, Mujer
Primaria, Secundaria, Técnica, Universitaria

o Clasificacion internacional: son designaciones internacionales que se emplean para unificar
los criterios.

Ejemplos: Ocupaciones, Rama de Actividad, Enfermedades.
* Debe evitarse la repeticion de palabras en los titulos, sean de la columna matriz o del encabezado.
h. Cuerpo del cuadro

Constituye la parte central y fundamental de la informacién. Es la porcién del cuadro donde los datos
son organizados en un conjunto de columnas y filas, en orden vertical y horizontal respectivamente, para
reflejar las cifras sobre las personas, empresas o hechos registrados.

El contenido del cuerpo del cuadro corresponde a la respuesta sobre la pregunta “;Qué?”. Por ser el
componente mds importante del cuadro, debe tomarse en cuenta lo siguiente:

* Las cifras deben colocarse en forma ordenada, es decir, unidades debajo de unidades y decimales
debajo de decimales. Siempre que se escriban cifras superiores a 999, éstas deben separarse con un
espacio o con un punto, por cada grupo de tres digitos - la separacion facilita la lectura -, en tanto
que en las cifras decimales se utilizard la coma para indicarlos - el punto puede prestarse a un error
de interpretacion-.

Ejemplos:

Incorrecto Correcto

545 062.13 545 062,13

545,062.13 545.062,13

* Lostotales seindican en negritay se colocan en la parte superior,en forma horizontal si corresponden
a la columna matriz; y a la izquierda verticalmente en el caso de los totales del encabezamiento.
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Cuando hay totales parciales en subcategorias del encabezado, el total general corresponderd a la
primera columna de cada subgrupo.

Ejemplo:
Cuadro 1
COSTA RICA: Poblacién total, segin condicién de actividad, por sexo, 2009-2010
Condicitn 2009 | 2010
de actividad Total Hombres Mujeres Total Hombres Mujeres

POBLACION TOTAL 4.506.793 2.213.550 2.293.243 4.562.087 2.233.452 2.328.635
Menores de 15 afios 1.112.402 S561.287 551.115 1.090.064 561.603 528.461
De 15 2fios o mis 3.394.391 1.652.263 1.742.128 3.472.023 1.671.849 1.800.174
Fuera de la fuerza de trabajo 1.343.128 3Th.662 966,468 1.420.327 402.957 1.017.370
Fuerza de trabajo 2.051.263 1.275.601 775,662 2.051.696 1.268.892 782.804
Gcupados 1.675.058 1.187.013 592,045 1.902.164 1.193.355 708.809
Desocupadas 172.205 sA.588 B3.617 149.532 75.537 73.995

Fuante: Ministerio de Trabajo y Seguridad Saclal (MTSS), Direccién Genaral de Fandicaddn del Trabaje, Doservatorio del Mercaco Laboral, con base en la Encuesta Nacional de Hogares del Instauto Nacional de Estacistica v Cansos,
200%9-2010 {3 julie de cada afa),

* La aproximacion o redondeo de las cifras se debe hacer siguiendo las normas que se aplican en
los sistemas modernos de computacion, o sea que solamente se eleva a 1 el digito de la izquierda
cuando el digito que se utiliza de referenciaes 5, 6,7, 8,y 9, para los digitos de referencia 1,2,3 y
4 no debe alterarse la cifra.

Ejemplo:
Sin Con redondeo Con redondeo
redondeo de dos decimales de un decimal
67,467 6747 67.5
54,529 54,53 54.5

* Consistencia de los totales: si se tienen varias cifras con decimales, cada cifra parcial o total debe
ser redondeada de manera individual; si no se hace se corre el riesgo de que la suma de las cifras
parciales redondeadas no coincida con el total redondeado, aunque la diferencia no serd grande. Si
esto ocurre debe indicarse que la diferencia se debe al redondeo de las cifras.

i. Celdas
Las celdas se localizan en el cuerpo del cuadro y corresponden a la intersecciéon de una columna del
encabezado con una linea de la columna matriz. Todas las celdas deben contener datos, nunca deben

estar en blanco. Si en ella no aparece una cifra, deberd aparecer un simbolo que especifique la razén por
la cual no se presenta un valor.
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En el siguiente cuadro se detalla la simbologia a utilizar.

Simbolo Significado
nd No disponible
na No aplica
ne No especificado
(9] Cifra preliminar
(R) Cifra revisada
(E) Cifra estimada
- Magnitud nula o cero
0 La cantidad no alcanza a la mitad de la unidad adoptada
-6.8 Cifra negativa (el signo negativo antecede a la cifra)

Si hay alguna caracteristica que no tiene observaciones en ninguna de las categorias presentadas, debera
obviarse del cuadro, eliminando las filas correspondientes.

Ejemplo:
Cuadro 27
COSTA RICA, MTSS: Inversion ejecutada por el PRONAE,
segin modalidad de proyecto, 2008-2011
{en millones de colones)
Modalidad de proyecto 2008 2009 ‘ 2010 2011
TOTAL 998,5 1 200,0 1643,1 1998,2
Obra comunal 737.,6 589,5 1276,4 1 469,1
Ideas productivas 198,4 198,4 220,2 150,8
Apoyo a capacitacion 62,6 396,5 146,5 126,9
Auxilio de emergencia na 453,1 na 2514

Nota: Inversion ejecutada es el monto efectivamente ejecutado del presupuesto.
Auxilio de emergencia es el presupuesto destinado a emergencias segun oficio del sefior Ministro DMT1187-2009 del 9 de octubre de 2009. En
2009 fue destinade a Cinchona, debido al terremoto; en 2011 a lugares afectados por la tormenta tropical Thomas.

Fuente: MTSS, Anuario Estadistico 2011, Costa Rica.
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Jj- Nota y llamadas

Es informacién que se presenta al final del cuadro para explicar un determinado elemento o aspecto del
titulo, de alguna columna o alguna celda. Generalmente ofrecen definiciones, aclaran afirmaciones o
ciertos aspectos sobre el contenido del cuadro, incluso pueden indicar la metodologia adoptada en la
investigacion o en la elaboracion de los datos.

* Nota: se ubica al final o pie del cuadro y es alineada a la izquierda; se inicia con la palabra Nota
seguida de dos puntos, y debe haber una tinica nota por cuadro. Debe contener todas las referencias
que se requieran y anteceder a las llamadas y a la fuente. Luego de los dos puntos se respetan las
reglas ortograficas de nombres o acrénimos.

Para la referencia o identificacidon de las Notas, se recomienda:

O

O

O

No usarlas para el titulo y siempre deben terminarse con punto.
No llevar ninguin simbolo.

No debe utilizarse para definiciones conceptuales, pues en ese caso se usan las llamadas.

* Llamadas: por ser informacion especifica referida a un determinado aspecto del cuadro, se emplea
un simbolo de relacién que vincule el elemento o concepto objeto de la aclaracion.

Para las llamadas se deben seguir las siguientes recomendaciones:

O

El simbolo se coloca a la derecha de la letra o del nimero; serd una letra miniscula en caso
de referirse a un nimero - a /-, o un nimero ardbigo en caso de referirse en una palabra o
categoria - 2 /-.

No debe usarse asterisco (*) en las llamada.

Los titulos no deben contener llamadas, si se desea incluir alguna informacién se debera
hacer en la Nota.

Debe redactarse en forma completa, clara y concisa, y debe ubicarse debajo de la Nota.
Se debe poner primero las descripciones de las llamadas alfabéticas y luego las numéricas.

Deben organizarse de acuerdo con el orden de lectura del cuadro, de izquierda a derecha y de
arriba hacia abajo.
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Ejemplo:

Cuadro 46

COSTA RICA, MTSS: Solicitudes de conciliacion atendidas por el Departamento de
Relaciones Laborales, seg(n resultado obtenido, 2008-2010

Resultado 2008 */ 2009 */ 2010 "
TOTAL 2.108 2.053 B.575
Audiencias tramitadas 844 949 3.377
Con acuerdo 542 649 2.191
Sin acuerdo 302 300 1.186
Casos desistidos 445 248 1.402
No presentacién */ 819 856 3.796

af Solo incluye la region Central.

b/ Incluye |la regidn Central y las oficinas regicnales y cantonales.
1/ No presentacion patronal y/o del trabajador.

Fuente: MTSS, Anuario Estadistico 2010, Costa Rica.

k. Fuente

Es la indicacién y reconocimiento que se hace respecto al origen de los datos, se ubica al final del cuadro,
y en caso de haber Nota o Llamadas, se pondrd después de éstas. La Fuente cierra el cuadro.

En la consignacion de la Fuente se deben seguir las siguientes recomendaciones:

* Inicia con la palabra Fuente, en negrita, con mayuscula la primera letra, seguida de dos puntos y
alienada al margen izquierdo del cuadro.

e La descripcién se inicia dejando un espacio después de los dos puntos, y se respetan las leyes
ortogréaficas.

* Debe especificar la institucién o publicacién que sirvié en la preparacion del cuadro, colocando el
nombre de la institucién o publicacién y el periodo a que se refiere.

e Si la descripcion requiere mas de un renglén, a partir del segundo se alinea con el inicio de la
descripcion.
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* Las siglas o acronimos se deben escribir en mayuscula y sin puntos intermedios, por ejemplo,
MTSS, INEC, INA, INFOCOOP.

* Encasode dos o mds fuentes, deben anotarse separadas por punto y aparte, alineadas con la primera,
en el orden que aparecen los datos y sin repetir la palabra Fuente.

* Cuando se trate de cdlculos o procesamientos realizados por el autor y se presentan diferentes a los
originales, se acostumbra anteponer la leyenda “Elaboracion propia con base en...” y citar la fuente
empleada.

* Cuando los datos son generados por la institucidn, se citan las siglas o acrénimo, luego se identifica
la instancia de mayor rango, seguida por la unidad generadora de manera que se pueda ubicar su
origen.

Ejemplo:

Fuente: Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Direcciéon General de
Planificacion del Trabajo, Observatorio del Mercado Laboral, con base en
la Encuesta Nacional de Hogares del Instituto Nacional de Estadistica y
Censos, julio 2011.

1. Trazado del cuadro

El objetivo del cuadro estadistico es presentar informaciéon numérica, por lo que debe analizarse su
disefio con el fin de facilitar su lectura y andlisis. En este sentido es que se sugieren las siguientes pautas:

* Las lineas que enmarcan la primera fila - la horizontal o encabezado- y la primera columna —la
vertical o columna matriz -, deben ser mds gruesas o bien se puede usar un tramado mds claro para
separar el encabezado, a fin de hacerlo sobresalir del resto del cuadro.

* Las columnas internas y externas deben ser invisibles, sin lineas, con el fin de que el cuadro no se
vea cargado, la tipografia de los nimeros debe ser clara y entendible, por lo que es recomendable
utilizar tipografias como Arial, Tahoma, Verdana y Times New Roma.

* Los cuadros que ocupan mds de una péagina, sea porque tienen un encabezado muy extenso, o
porque la columna matriz contiene muchas filas (extenso verticalmente), deben indicar en el
extremo inferior derecho la palabra “Continta...”, y en la siguiente pdgina se debe repetir el titulo
y el encabezado. Ademds, en la parte superior derecha del cuadro debe aparecer la palabra “...
continuacion”.
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Ejemplo:

Pégina 1 Pégina 2
Cuadro 1: COSTA RICA.... Cuadro 1: COSTA RICA....
... continuacion

Columna Columna
matriz Encabezado s ae Encabezado

Continda...

* Elcierre del cuadro, antes de la nota, llamadas y fuente, debe hacerse con una linea continua y més
gruesa que las utilizadas para el encabezado o columna matriz, es decir, debe ser de al menos 3
puntos o 30 mm de espesor, de manera que se indique la conclusién del cuadro.
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6. Grdafico Estadistico

El gréfico es la herramienta més efectiva para destacar los resultados y complementa la interpretacion de
la informacidén presentada en los cuadros. Cuando el grafico es apropiado, resulta ttil y llamativo pues
permite sintetizar y resaltar el comportamiento de las caracteristicas que se desean destacar; incluso en
ocasiones, es una alternativa a los cuadros cuando se presenta informacidn textual.

Un gréafico permite visualizar y sintetizar el comportamiento de los datos clasificados en diferentes
categorias, pero su eleccion debe responder a los objetivos que se persiguen, de tal forma que se utilice
el tipo de gréafico adecuado.

a. Estructura del grafico

Los componentes de un grifico son similares a las de un cuadro estadistico; las partes esenciales que
contiene son:

* Numero.
e Titulo: ;qué?, ;como?, ;dénde?, ;cuando?
* Cuerpo: figura, ejes o escala, leyenda o referencias.
¢ Notas: nota, llamada, fuente.
Las consideraciones a tener en cuenta son:
i. Numero

Permite identificar y ubicar el grafico en la publicacidn y en el capitulo o temas, si hay una numeraciéon
para éstos dentro de la publicacion. Puede ser con numeracidn continua o por capitulos.

ii. Titulo

Se ubica en la parte superior del grafico, expresa de manera concisa el contenido de la informacién
presentada.

o Debe indicar los siguientes aspectos:

* ;Donde?: da una referencia geografica clara sobre la zona geogréfica a la cual pertenecen
los datos.

* ;Qué?: se refiere al contenido o caracteristica principal, variables o indicadores que se
muestran en las figuras.
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e ;Como?: indica cdmo se organiza la informacién en categorias. La que estd precedida
por la palabra “por” coincide con el eje principal, mientras que en el eje secundario o de
conceptos corresponde a la categoria o variable que se precede de la palabra “segin”.

* ;Cudndo?: constituye el cierre o final del titulo y corresponde a la referencia temporal de
los datos.

Ejemplo:

Grafico 12. COSTA RICA, MTSS: Oficinas o departamentos de salud ocupacional en
las empresas privadas,
por rama de actividad, 2010
(porcentajes)

Industria manufacturera 38.0
*Servicios comunales, sociales y personales
&Agricultura, caza, sivicultura y pesca
Comercio, restaurantes y hoteles

*Trasporte, almacenamiento y comunicaciones
Construccién

&Financieros, seguros, bienes inmuebles

Electricidad, gas y agua

Explotacion de minas y canteras 0.3

Porcentaje

0 5 10 15 20 25 30 35 40

Fuente: MTSS. Anuario Estadistico 2010. San José. Costa Rica.

o El titulo debe alinearse centrado o a la izquierda, dentro del marco del grifico. Debe ser lo
suficientemente claro de manera que no exija tener que ver el grafico para comprender de
qué se trata, debe explicar los datos que se muestran. Si se tiene duda sobre cémo poner el
titulo al gréifico, conviene revisar el cuadro de procedencia de los datos para orientarse y tener
claridad sobre la designacion del mismo.
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Ejemplos de palabras que se pueden incluir en el titulo para describir su contenido:

eﬂe;izzzl;o Estructura Flujos Cambio
Tendencia Estructura Movimiento Diferencia
Cambio Clasificacién Transporte Variacién
Comportamiento Distribucién porcentual Intercambio
Evolucién Composicién Desplazamiento

o Esrecomendable presentar los gréficos seguidos de los cuadros que contienen la informacién

bésica, de manera que se complemente la interpretacion de los resultados.

o El periodo de referencia del titulo va precedido de una “coma” si continda en el titulo, o

puede ir en la tltima linea. Los periodos pueden seguir las siguientes normas:

* Sies un periodo limitado, se indica el mes y afio que corresponda.

Ejemplo:

Grafico 1. COSTA RICA: Poblacidén total, por condicién de actividad,
julio 2010

Fuerza de trabajo
45,5%

Fuente: MTSS, Anuario Estadistico 2010, San José, Costa Rica.
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* Si es un periodo que comprende afios calendarios consecutivos, se pone el afio inicial con cuatro
digitos, un guién y el afo final.

Ejemplo:
2008 - 2011
Esto equivale a expresar: 2008, 2009, 2010, 2011

* Si son periodos no consecutivos, debe indicarse separando los afios con una “coma”.

Ejemplo 1:
2004, 2006,2009 y 2011

Ejemplo 2
2004-2007,2009, 2011 y 2012

e Si los datos se refieren a una fecha determinada de corte de los datos, deberd indicarse en forma
completa.

Ejemplo:
Al 31 de diciembre de 2010

iii. Cuerpo del grdfico

o Los ejes sirven como referencia de posicion de los graficos, para ello se emplean dos lineas
—una horizontal o eje de las abscisas (X) - cruzada de manera perpendicular con otra vertical
- 0 eje de las ordenadas (Y). Estas se cruzan en un punto denominado origen o “cero”, como
se observa a continuacion.

_.
o
]

- N W p» U1 O N 00 ©

o
w
D
u
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©
_
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o La caracteristica principal se ubica en el eje horizontal o abscisa, y en el vertical u ordenada,
las categorias de andlisis. Esto es asi salvo en el caso en donde la caracteristica principal
es una caracteristica cualitativa que se representa mediante barras horizontales, la cual tiene
como referencia el eje de las ordenadas.

Ejemplo
Grafico 3. COSTA RICA, MTSS: Beneficiarios del Programa Nacional de Empleo
(PRONAE),
Grupo por grupo de edad y sexo, 2010
de edad (Estructura porcentual)

10

9

1 B Hombres @ Mujeres

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%

Fuente: MTSS, Anuario Estadistico 2010, San José, Costa Rica.

o La forma del grifico debe ser estéticamente bien diseiiado para que su lectura sea agradable y
suinterpretacion no conduzca a errores. No puede ser ni muy ancho ni muy alto. Generalmente
se acostumbra que la relacion entre las unidades de medida de la base (el eje X) y la altura
(elejeY)seade 1,5a16de 1 al para que las escalas no desfiguren los hechos o relaciones
que se quieren mostrar. Por ejemplo, si la abscisa mide 3 centimetros, la ordenada medird
4.5, 0 si mide 1 entonces la ordenada también vale 1, pero ello estard sujeto a la cantidad de
variables o categorias a presentar y a la claridad para interpretar la grafica.

Manual para la Elaboraciéon de Cuadros y Graficos Estadisticos




Ejemplo:
Grafico 5. COSTA RICA, MTSS: Monto promedio invertido por crédito,
colocado por el Programa Nacional de Apoyo a la Micro y Pequeiia Empresa
(PRONAMYPE), 1995-2010
USA $ (en USA $)
6,000 -
5,000 -
4,000 -
3,000 -
2,000 -
1,000 -
0 . . . . . . . . . . . . . . . .

1995 1996 1997 1998 1999 2000 2001 2002 2003 2004 2005 2006 2007 2008 2009 2010

Fuente: MTSS. Anuario Estadistico 2010. San José. Costa Rica.

o La escala que se emplee, al igual que las categorias de las variables, deben organizarse en
intervalos, clases o grupos que sean exhaustivos, es decir que abarque todo el rango de valores
posibles y cubra toda la poblaciéon de referencia. Ademads, dichos intervalos o categorias
deben ser mutuamente excluyentes, para que no se vayan a duplicar los valores en las clases
representadas.

Ejemplo:

Grafico 4. COSTA RICA, MTSS: Cantidad de trabajadores extranjeros recomendados 1/
por el Departamento de Migraciones Laborales a la Direccién de Extranjeria, por
actividad, 2008-2010 (estructuras porcentuales)

3.8 1.4 2.5
'

100% 4 B Operadores de equipo

90% - O Construccion

80% - B Agricultura
70% -
60% -

50% -

40% -

30% -

20% -

10% -

0%

2008 2009 2010

1/ Trabajadores indicados en las recomendaciones colectivas.
Fuente: MTSS, Anuario Estadistico 2010, San José, Costa Rica.
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o Laubicacidn del gréfico es centrado en la pagina, si se presenta solo, 6 bien, respecto al texto
o cuadro de referencia.

o El origen es la base cero y debe especificarse claramente. En el caso de que existan valores
lejanos a ese origen, debe cortarse el eje vertical con una linea quebrada. Esta regla solo
puede obviarse en el caso de presentar cifras de periodos anuales.

o Los colores o formatos deben evitar el uso de colores degradados o con texturas llamativas, asi
como los efectos tridimensionales de volumen. Esto con el fin de que no tengan distorsiones
o compliquen la interpretacion de las relaciones, como vemos a continuacion.

Ejemplo:
/ 8 .
12 < ‘
7 -
///
10 | l 6 -
8 ‘ 5 -
6 - | 1— " Mujeres 4 #Hombres
B Hombres W Mujeres
4 - 3
2 4
2 n
1 4
0 .
2001 2002 2003 2004 0~
2001 2002 2003 2004
| Incorrecto | Correcto

o Los graficos de columnas verticales o de barras horizontales, no deben contener una cantidad
excesiva de columnas o barras, ya que mostrar muchas categorias puede dificultar la lectura
e interpretacion de los datos. En el caso del grafico de barras verticales comparativas, no
deben incluirse mds de 11 o 12 series, segtn el espacio disponible, para que puedan leerse
adecuadamente los valores de las categorias. Para solucionar este problema se podrian
reagrupar los valores mds pequefios o reducir la cantidad de valores a presentar.
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Ejemplo:

Grafico 17. COSTA RICA, MTSS: Poblacidon pensionaria

con cargo al Presupuesto Nacional, por régimen, 1990-2010
(estructuras porcentuales)

Fuente: MTSS, Anuario Estadistico 2010, San José, Costa Rica.
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90% -
B Ferrocarriles
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Registro
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0, .
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10% -
® Magisterio
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iv. Notas y fuente:

o Las Notas son aclaraciones especificas de cardcter conceptual o metodolégico sobre los
datos. Deben colocarse inmediatamente después del cuerpo del grifico, con la palabra
“Nota” seguido de la descripcién que inicia con letra mayuscula.

o La Fuente debe indicarse al final del gréfico, después de las notas y llamadas si las hubiera.
Senala la Institucion, la entidad o persona responsable de producir la informacidn; se pueden
poner las siglas de la institucion si las tiene y seguido la dependencia responsable. En caso
de elaboracion propia debe indicarse como tal y la fuente que se utilizé.

Ejemplo:
Fuente: Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Direccién General de Planificacién del

Trabajo, Observatorio del Mercado Laboral, con base en la Encuesta Nacional de
Hogares del Instituto Nacional de Estadistica y Censos, julio 2010.
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a. Tipos de graficos
i. Grdfico de columnas o barras verticales

Este tipo de grdfico de barras se emplea para representar caracteristicas cuantitativas, es decir,
caracteristicas que poseen valores numéricos. Se simboliza por medio de rectdngulos que tienen igual
tamaio en la base y son colocados sobre el eje de las abscisas o de conceptos. La altura corresponde de
forma proporcional al valor del dato segun la escala utilizada en el eje de las ordenadas o valores. El
espacio entre barras debe ser homogéneo, preferentemente la mitad del tamafio de la barra.

El niimero de barras que se muestren no deben ser demasiado para no perjudicar la interpretacion de los
datos. Segtin la cantidad de categorias y sus valores existen diferentes tipos de graficos.

o Barras comparativas: representan una o mds categorias de andlisis, se pueden presentar
mediante barras individuales contiguas o barras encimadas. Tienen como fin mostrar las
diferencias de comportamiento entre categorias.

o Barras porcentuales: se emplean para representar la importancia relativa que tiene cada
categoria respecto al total de casos observados de la variable. Puede mostrar la estructura
relativa de varias categorias, o los cambios presentados en diferentes periodos, con barras
porcentuales comparativas.

Ejemplo Barras porcentuales:

Grafico 8. COSTA RICA: Audiencias de conciliacion atendidas por el
Centro de Resolucion Alterna de Conflictos , segin resultado, 2008-2010

100% -
90% -
Sin acuerdo
BO0% -
70% -
= Con acuerdo
60% -
50%
= Mo presentacion
40% -
30%
20% -
10% o

0%
2008 2009 2010

Fuente: MTSS, Anuario Estadistico 2010, San José, Costa Rica.
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Ejemplo Barras superpuestas

Porcentaje de hogares segin nivel de pobreza
Julio 2010 y Julio 2011

Porcentaje
25 1

20 A

2010 2011

B Pobreza total [ Pobreza extrema

Fuente: INEC, Encuesta Nacional de Hogares 2011, Costa Rica.

ii. Grdfico de barras horizontales

Se utilizan para representar series cualitativas, sean éstas nominales u ordinales, como son las variables
geograficas, clasificaciones como ocupaciones o rama de actividad, entre otras. Las barras horizontales
deben seguir ciertas reglas:

o Posicion de las barras: se ubican de izquierda a derecha y deben estar ordenadas de mayor
a menor, a excepcion de aquellas variables o categorias que tienen un orden natural como
es el geografico o clasificaciones internacionales (ocupaciones, actividades econdmicas,
educacion, enfermedades).

o Tamaiio: todas las barras deben tener el mismo ancho. El largo es proporcional a la cantidad
que se representa y el anélisis surge a partir de la comparacion entre las longitudes.

o Espacio entre barras: se debe dejar un espacio homogéneo entre las barras y puede ser igual
a la mitad de la barra.

o Trazado o dibujo: no se deben usar lineas verticales u horizontales como patrén de las barras
porque producen la ilusién dptica que alarga o acorta la barra. Es conveniente usar colores
lisos o tramas.

o Tipos de barras: el tipo de barra se ajusta a lo que se desea resaltar o representar: barras

simples para una sola variable, barras comparativas para representar dos o mds variables y
sus categorias sea en términos absolutos o porcentuales. En estos casos se recomienda que la
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barra més larga se disefie en color o tramado mds oscuro para facilitar la comparabilidad de
los valores.

Ejemplo de Barras comparativas

Grafico 5
Distribucién pércentual de la poblacién ocupada por grupo ocupacional
Julio 2010 y Julio 2011

Ocupaciones no calificadas

Venta en locales y prestacion de servicios directos a personas

Nivel técnico y profesional medio

Nivel profesional, cientifico e intelectual

Produccion artesanal, construccién, mecanica, artes graficas y manufacturas "calificadas"
Apoyo administrativo

Montaje y operacion de instalaciones y de maquinas

Agropecuarias, agricolas y pesqueras "calificadas"

Nivel directivo de administracion publica y de la empresa privada

No bien especificadas

o
v

10 15 20 25 30
Porcentaje

= 2011 = 2010
Fuente: INEC, Encuesta Nacional de Hogares 2011, Costa Rica.

Ejemplo de Barras porcentuales

Grafico 15. COSTA RICA, MTSS: Menores y adolescentes trabajadores
atendidos, por sexo, segun nivel de educaciéon, 2009-2010
(estructuras porcentuales)

TOTAL 2010
Secundaria completa
Secundaria incompleta
Primaria completa
Primaria incompleta

Ignorado

B Hombres @ Mujeres

TOTAL 2009
Secundaria completa
Secundaria incompleta
Primaria completa
Primaria incompleta

Ningtin grado

Ignorado

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%

Fuente: MTSS, Anuario Estadistico 2010, San José, Costa Rica.
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o Barras comparativas de diferente signo: se colocan en orden descendente de mayor a menor,
y en su eje muestra valores positivos a negativos. El orden puede cambiar si corresponde a
una clasificacion regular como geogréfica, alfabética u otras.

Ejemplo
COSTA RICA: Diferencias mensuales en la cantidad de trabajadores,
. por sector institucional. Ene - Jul 2009
trabajadores

10000

[ sector Piblico
D Sector Privado

5000

0 I:l=.I:I-=I:I=.

[ | =1
Ene Feb Mar Abr May Jun  Jul Ene Feb I-Ihu-l Abr| May |Jun LJuLI

=5000

-10000

15000
Fuente: MTSS, Boletin Empleo en la CCSS enero-julio 2009, San José, Costa Rica.

iii. Grdfico circular

Este tipo de grafico llamado de pastel, de circulo, o de torta, es el més sencillo de representar y facil de
interpretar, pues muestra la distribucion de los datos respecto a una sola variable. Es muy util cuando se
quiere destacar la composicion o participacion relativa (porcentual) de una caracteristica o hecho.

Las recomendaciones para este tipo de graficos son:

o Los diferentes sectores del pastel o circulo, se pueden representar en degradaciones de un
mismo color, o con diferentes colores.

o Los sectores no deben ser muy pequeiios, si eso se presenta se deben agrupar en una nueva
categoria llamada “Otros” a fin de que la porcion sea més visible.

o Los sectores deben ordenarse de mayor a menor, siguiendo el sentido de las agujas del reloj
- de izquierda a derecha -.

o Es recomendable que los sectores incluyan el porcentaje, siempre que el grafico no quede
muy saturado.

o Laleyenda que identifica los sectores se coloca preferentemente a la derecha del grafico, si
el espacio lo permite, se podra ubicar en la parte inferior.
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Ejemplo:

Grafico 10. COSTA RICA, MTSS: Consultas escritas hechas a la Direccion
de Asuntos Juridicos, por temas, 2010

Preaviso y cesantia
10%

FETq:,MS Jornada / horario
10%
Sanciones
4%
Contrato de trabajo
4% IUS variandi Liquidacion
Feriados 9%,

5%
7% Vacaciones

8%

Fuente: MTSS, anuaric Estadistico 2010, San José, Costa Rica.

iv. Grdfico de dreas

Los graficos de dreas permiten mostrar el comportamiento de una o mds caracteristicas a través de un
conjunto de puntos unidos por una linea y que se rellena hasta el eje “x” o abscisa, de manera que forma
un drea rellena. La cantidad de valores se representa por el alto de los puntos en relacion con el eje Y.
Pueden mostrarse tanto valores absolutos como porcentuales. Este tipo de gréifico suele utilizarse para
comparar valores a lo largo del tiempo.

Los valores de la caracteristica o componente mayor se localizan primero en la base y luego se les une
con una linea o curva; seguidamente los valores del segundo componente en orden de magnitud se suman
a los del primer componente; luego estos valores acumulados se localizan en el grafico y también se les
une con una linea o curva. Es decir, cada componente se apila de mayor a menor, partiendo del eje X.

Esta operacion acumulativa se hace con cada uno de los componentes que integran el valor total, e
igualmente se localizan en el gréfico y se les traza su curva correspondiente. Al concluirse el diagrama,
la dltima curva representa el gran total, o sea, los valores acumulados en las partes componentes que lo
integran. El drea comprendida entre una curva y otra se debe diferenciar mediante distintos colores o
tonos.
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Ejemplo

COSTA RICA: Tasas de desempleo abierto,
subempleo visible e invisible, 1991 - 2009

[0 Tasa de subempleo invisible

B Tasa de subempleo visible

Tasa B Tasa de desempleo abierto
20%
15%

10%

5%

0%

1991
1992
1993
1994
1995
1996
1997
1998
1999
2000
2001
2002
2003
2004
2005
2006
2007
2008
2009

Fuente: MTSS, Direccion General de Planificacion, con base en la Encuesta de Hogares de Propdsitos Multiples del INEC. 1991-2009.

v. Grdfico lineal

Esta representado por una o més lineas que enlazan datos de manera continua en el tiempo. Muestran
tendencias o comportamientos estacionales de las caracteristicas de interés. Es importante que la serie
de datos tenga intervalo de tiempo constante, sean meses, aflos, trimestres u otros, para no distorsionar el
comportamiento ni la escala del gréfico.

Con el fin de no conducir a error en la interpretacién de los gréficos, debe considerarse los siguientes
lineamientos:

o Serecomienda representar cuatro o mds valores de la caracteristica para que pueda observarse
una tendencia a través de los periodos sefialados.

o Si se van a comparar mds de dos caracteristicas, deben representarse con diferentes colores y
verificar que tienen las mismas escalas de tiempo.
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Ejemplo

Grafico 9. COSTA RICA, MTSS: Tasas de sindicacion
y de asociacion solidarista, 1990-2010

Tasa

25%

] W
-

15%

10%

5% - Tasa de asociacion solidarista

—— Tasa de sindicacién

0%

1990 -
1991 A
1992 -
1993 -
1994 -
1995 -
1996 -
1997 -
1998 -
1999 -
2000 -
2001
2002
2003
2004
2005
2006
2007
2008
2009
2010 -

Nota: La tasa de sindicacidn se calcula con respeto a la poblacién ocupada, mientras que la tasa de asociacion solidarista se hace con la poblacion asalariada.
Para el 2002 no hay dato disponible de asociaciones solidaristas.
Fuente: MTSS, Anuario Estaditico 2010, San José, Costa Rica.

vi. Grdfico radial

Los gréficos radiales o telarafias muestran cambios de valores en relacion con un punto central, presentando
los valores de la categoria en cada punto de datos. Se aplican si los valores de los distintos indicadores
se expresan bajo la misma escala de medicion. Para destacar el conjunto de valores de los datos, deben
unirse los puntos correspondientes con lineas rectas y colorear el poligono resultante.

Los rétulos de los conceptos deben ubicarse fuera del radar y los valores correspondientes deben
destacarse en el eje respectivo. Cuando se presenten dos o mds series de datos sobre el mismo conjunto
de indicadores en una misma gréfica, debe evitarse rellenar las areas. Es mejor diferenciar los poligonos
correspondientes mediante lineas de distinto tipo, grosor o color.
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Ejemplo

Grafico 10

Incidencia de la pobreza total v de |la pobreza extrema

segln regién de planificacién y zona
Julio 2010 y Julio 2011

TOTAL PAIS

35

30

Huetar Norte

Urbano

Huetar Atlantica - : Rural
Brunca ~ Central
Pacifico Central Chorotega
= = = Pobreza 2010 = = = Pobreza extrema 2010 —Pobreza 2011 —Pobreza extrema 2011

Fuente: INEC, Encuesta Nacional de Hogares 2011, Costa Rica,

vii. Mapas estadisticos

El desarrollo de los sistemas de informacion geogréfica permite obtener los mapas estadisticos, los
cuales son cada vez mads utilizados para mostrar, sobre una base geografica, el comportamiento de una

caracteristica.

Larepresentacion en mapas, por lo general, requiere de la estratificacion de los valores, con la consiguiente

pérdida de precision en los datos representados.

Sin embargo, este problema se compensa con la

visualizacion en las dreas territoriales del comportamiento con respecto a la caracteristica graficada.

Para la representacion gréfica en los mapas, se puede emplear la degradacion de colores que se vinculan
con la mayor o menor presencia de la caracteristica, o bien, empleando colores cuya intensidad refleja el

comportamiento de la variable.
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Ejemplo

MAPA 8
Costa Rica: Porcentaje de poblacion ocupada de 15 afos y mas que sale del cantdon de residencia a trabajar a otro cantén

Porcentaje de pobladién
owupada que sale del canton
[ De 6Dy més

O 0c 45 2 menos de 6D

] 0e 202 menos de 45

[ D¢ 152 menos de 30

[J Menos de 15

PAdFIcO

WTmELT

Fuente: INEC, Censo 2011, Cardcteristicas econdmicas, parte II, Mapa 8, pagina 34. San José, Costa Rica.
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7. Publicaciones Estadisticas

a. Tipos de publicaciones

Las herramientas tecnoldgicas han revolucionado los métodos de divulgacién y hacen que los usuarios
exijan mayor oportunidad y calidad en la informacion, sobre todo si se trata de informacion estadistica,
para sustentar la investigacion, la planificacion y toma de decisiones.

Es sabido que los anuarios estadisticos exigen una gran labor de recopilacién de datos, de procesamientos,
estandarizacion y analisis, pues la informacidn suele estar dispersa entre diferentes dependencias de una
misma Institucién o incluso en otras instancias publicas o privadas.

La manera de satisfacer las solicitudes es presentar algunos adelantos por medio de Boletines, Folletos,
Memorias o Notas de prensa que presenten los resultados més relevantes para un periodo especifico e
inferior al afio.

Las categorias o tipos de publicaciones que se reconocen en el dmbito de instituciones productoras de
estadisticas son:

* Notas de prensa: son comunicados de una hoja que se ofrecen a los medios de comunicacion u
otros destinatarios, para resaltar datos importantes de investigaciones o publicaciones a divulgar.

* Boletines: tiene un tamafio comodo (1 o 2 hojas de tamafio 8,5” x 5;5”, media carta), con amplio
uso de color, cuadros y graficos, con breves comentarios; la periodicidad puede ser de mensual a
trimestral.

* Avances de resultados o resultados preliminares: es una publicacién que sirve como material
promocional sobre datos mds amplios, se ofrece en el tamafio 8,5 x 117, pero con un nimero de
péginas que oscila entre 25 y 40.

* Anuario Estadistico: a veces llamado Compendio Estadistico, es la recopilacion de informacion
estadistica referida a los hechos acontecidos en un afio y que cubren un campo especifico, como
son los Anuarios de Ministerios, ¢ a diversas dreas vinculadas a una poblacion en particular, como
son los Anuarios o compendios que elaboran los Institutos de Estadistica.

b. Consideraciones generales
El disefio de los cuadros y graficos para la presentacion o divulgacion de resultados, es el dltimo paso
de un proceso que parte del planteamiento de la investigacion o el informe de avance, de la recolecciéon

o compilacién de los datos, del procesamiento y el andlisis de los datos para su resumen y organizaciéon
en cuadros y graficos. La publicacidn debe ser revisada exhaustivamente (en particular los cuadros y los
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gréficos), para luego ser aprobada y presentada a la luz publica o a las autoridades.

La responsabilidad en preparar la publicacién recae en el profesional o técnico encargado de recopilar y
analizar la informacion, asi como -si lo hay - en el funcionario de edicién de documentos. Independiente
de la cantidad de personas que sean, es importante que se tengan en cuenta las siguientes consideraciones:

» El tamafio de la publicacion preferentemente debe ser carta, - o sea 8,5 x 117, con los siguientes
madrgenes:

O

)

)

Superior: 3,5cm.
Inferior: 2,5 cm.
Izquierdo: 2,5 cm.

Derecho: 2,1 cm.

* Organizar la estructura de la publicacion, la cual al menos debe contener:

o

Portada: es la primera pagina que presenta el logotipo de la institucion, el titulo de la obra,
la referencia temporal de los datos y la fecha de publicacion.

Presentacion: es una descripcion breve y muy general sobre la finalidad del documento y su
contenido. Comprende una o dos pdginas y es presentada por la autoridad correspondiente
de la institucién. Puede incluir al final un agradecimiento a las instancias o personas que
colaboraron con la publicacion.

Indice: es 1a enumeracion de las partes que componen el documento. Se debe separar con sus
respectivos nimeros en temas - si la cantidad de informacidn lo permite -, o en dependencias
fuentes (direcciones, unidades, departamentos, etc.). Si los cuadros y grificos son muchos,
conviene hacer dos indices separados.

Introduccion: es una explicacion breve y descriptiva que sirve para ubicar a los usuarios
sobre el contexto, los objetivos y la metodologia general del documento, debe ayudar a la
comprension y alcance de los datos.

Lista de acronimos: es un listado de las siglas de instituciones mencionadas en el
documento, deben escribirse en mayuscula, sin puntos de separacion entre letras y ordenadas
alfabéticamente.

Simbologia y abreviaturas: incluye los signos convencionales de manera que la lectura de
los cuadros y el alcance de sus datos sea mds precisa.

Apartados de la publicacion: presenta en detalle el contenido de la publicacion, puede estar

clasificada en capitulos o secciones, generalmente identificados mediante titulos temédticos
numerados.
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o Anexosy apéndices: se presenta al final de documento e incluye todo el material — cuadros,
cuestionarios, formularios, entre otros-, que respaldan y secundan la informacién presentada.

o Glosario de términos: es conveniente incluirlo para especificar las definiciones de los
términos empleados, de una manera clara y concisa; incluso pueden incluir formulas que

implican el concepto.

o Créditos: especifica el nombre de la oficina y personas que participaron en la publicacién.

c. Signos convencionales y abreviaturas

Se debe mantener un mismo criterio para conservar la uniformidad en los signos y abreviaturas que se

usan en todas las publicaciones de cardcter estadistico.

Con el fin de unificar los signos y lineamientos, deberd de considerarse los siguientes aspectos:

» Las abreviaturas se utilizan solamente cuando el espacio es reducido o cuando su uso es regular a

lo largo del documento.

* Los signos y simbolos mds comunes son los siguientes:

%

Porcentaje

nd

Informacién no disponible

na

No aplica

ne

No especificado

NR

No respuesta

No se registr6 movimiento

La cantidad es menor a la mitad de la unidad o

de la fracciéon decimal adoptada

(P)

Cifras preliminares

(R)

Cifras revisadas

(E)

Cifras estimadas

(D)

Cifras definitivas

(US'$)

Dolar estadounidense
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8. Errores Comunes en la Presentacion
de Cuadros y Grdaficos

Al disefiar y elaborar un cuadro o gréfico estadistico, es importante hacer una revisiéon objetiva de su
presentacion con el fin de que se puedan analizar y ofrecer conclusiones vélidas. Es por ello, que se debe
evitar algunos de los siguientes errores mds frecuentes en la presentacion de cuadros y graficos:
a. En los cuadros
* Totales sin resaltar.
* Omision de los nimeros de identificacion, en la secuencia o en la codificacion segtin temas.
* Titulo impreciso, muy largo o muy resumido, poca claridad sobre las variables que se presenta,
falta de uniformidad en la forma de presentar las variables, omision del periodo o fecha a los que
corresponden los datos.

e Errores en los calculos.

* Mostrar cuadros con solo porcentajes, sin indicar las cifras particulares o el total de la cual proceden,
pues 50% de 10 es muy diferente a 50% de 300.

* Cuadros sobrecargados de datos que resultan confusos. En ese caso es mejor presentar los datos en
dos o mds cuadros.

* Organizar mal el formato del cuadro, disponer totales no alineados, presentacién mds ancha que
larga, celdas vacias sin referencia o notas explicativas.

b. En los graficos
* Onmitir la identificacién, c6digo o nimero del grafico.

* Titulos extremadamente extensos o muy resumidos, con omisiones sobre las variables que
representan, poca claridad en la definicién del periodo o afio.

* Gréficos muy cargados o sumamente complejos de interpretar por el empleo de fondos, patrones o
dibujos que confunden o distorsionan.

* Omision de los rétulos de los ejes o las unidades de medida.
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* Presentar demasiadas caracteristicas en unsolo grafico: deben tener un méximo de seis caracteristicas
en un grafico de linea, 15 en un grafico de barras y 8 en un gréfico circular.

* Seleccionar mal las escalas que distorsionan la interpretacion. Usar un gréfico de lineas cuando la
variable es numérica y con categorias que no son temporales por lo que corresponde hacer barras,
mientras que en variables con valores que muestran tendencia en periodos de tiempo, la representan

en barras cuando lo que corresponde es un grafico lineal.

* Omitir la leyenda cuando se han usado claves o simbolos.
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