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I N T R  ODU C C I O N  

Teniendo en cuenta que las funciones del Supervisor de Pre-censo 
son controlar y revisar las tareas de los Recolectores que se le 
han asignado, el objetivo de este Manual es fijar las actividades 
del Supervisor de Pre-censo y darle instrucciones claras y pre- 
cisas, que debe seguir con exactitud, durante ht preparacidny 
redizaci6n del Pre-censo. 

I. 

II. 

ACTIVIDADES PRELIMINARES -AL PRE-CENSO, 

A, 
B. 
C. Actualizar la cartograffa 
D. Clasificar las  mmzana8 

Recibir los materiales para el Pre-censo 
Llenar el Listado de Placas 

ACTIVIDADES E N  EL DIA DE L A  REALIZACION DEL PRE- 
CENSO. 

A, 
B. 
C. 
D e  

E. 
F. 
G O  

H. 
I* 

Eatregar el material a los Recolectores 
Ubicar a los Recolectores en el punto de partida 
Controlar el diligenciamiento de los formularios 
Recibir y revisar el material diligenciado por los Reco- 
lectores ~ 

Completar l a  informacidn cuando sea necesario 
Delimitar f a s  Aseas de Enumeracidn Urbana (A.E.U.) 
Elaborar el Resumen de la cardtuladelacarpeta de cada 
Recolector 
Elaborar e l  Resumen del Supervisor 
Entregar el material al Delegado de Sector o al Delegado 
Municipal 
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I. 

EXPLICACION 

A CTIVIDADE S 

DE LAS ACTIVIDADES 

PRELIMINARES AL PRE-CENSO 
/ 

A. Recibo de los materiales para el Pre-censo 

E l  material debe reclamarlo en la oficinade su sector, el dfa 
anterior al Pre-censo. CompQrelo con la lista que est3 al fi- 
nal de este manual y compruebe si estifcompleto. Sf hace fe 
t a  algdn material, solicitelo al Delegado de Sector o al Dele- 
gado Municipal. 

B. C6mo llenar el Listado de Placas (FORMA DANE CP-1065) 

Para llenar el Listado de Placas, anote lo siguiente: 

a - Datos de ubicrrcidn geograica 
b - Fecha 
c - Nombre del Supervisar 
d - Nffmero de orden de l a  edificacidn 
e - Direccidn de la  edificacidn 

- Cuando el primer ndmero de la placa nocoincide 

- Cuando falten placas - - 
Atenci6n : 
= - 

,' f = Observacione8 en los siguientes casos : ' 

con la  calle o car re ra  

Cuando las placas son ilegibles 
Cuando en una acera de ndmeros pares, aparece en 
la placa un niimero impar, o viceversa 

Llene un Listado por manzana 
Comience el Listadoen el sitio que usted ha fijado corno 
lugar de iniciacidn de la  labor de cada Recolector. 

6 
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C ,  Actualizacidn de la Cartograffa 

A medida que hace su recorrido verifique si el mapa que se 
le ha entregado coincide con lo gue va emontr ando en su Area 
de Trabajo (calles, carreras, pasajes,etc. ) 
Haga las correcciones que sean necesafias, teniendo encues 
ta  los siguientes aspectos ; 
a) Si 01 ndmerodelascallesylascarreras que hay en el r n ~  

pa es igual al que aparece en su Areade Trabajo 

b) S i  en su Area existen calles o carreras que noestdn 
representadas en el mapa o el caso contrario 

c) Si la forma de cada una de las manzanas encontradas es 
igual o diferente a la  que aparece en el mapa. 

Las correcciones deben haceree con 16piz rojo sobre el mapa 
correspondiente. 

D. Clasific~~cidn de las  manzanas 

Para  clasificar las manzanae de au Area, proceda asfi 

a) Si es una manzana residencial formada predominante- 
mente por edificaciones de 1 6 2 pisos, escriba con 14 
Piz rojo en el mapa de su sector la  clasificacidn M-1. 

b) Cuando se trate de una manzana residencial, constituida 
predominantemente por edificaciones de 3 6 mbs pisos, 
escriba en el mapa la clasificacidn M-2, 

c) Cuando encuentre un &ea residencial que no este divi- 
dida en manzanas, phgale en e l  mapa Ia clasificacidn 
M-3. 

7 



d). Si hay una manzana que es a lavez residencial y comer- 
cial, debe clasificarla con M-4. 

e) L a s  manzanas de tipo residencial e industrial se clasi- 
fican en e l  mapa con M-5. 

El  siguiente cuadro Ie servira de gura para hacer esta d a -  
sificacibn. 

Predominantemente horizont al 
(edificaciones de 1 6 2 pisos) 

' Predominantemente vertical 
(edificauiones de 3 o mbs pim~?) Ni-2 

M-1 

A r e a s  no amanzanadas M-3 

M-4 

* I  i RESIDENCIAL 

- --- 
RESIDENCIAL 
COMERCIAL - m - - o o œ 0 œ œ - 0  - 

II. ACTIVIDADES EN EL DIA DE LA REALIZACION DEL PRE- 
CENSO 

A. Entrega del material 8 108 Recolectores 

E l  dira del Pre-oensa, h6gase presente en la oficina de su 
sector y espere la llegada de su$ Recolectores. 

Entregue a cada uno el material necesario, despuds de 
haberlo revisado. 

B. Ubicaci6n de los Recolectores 

Indique a cada uno de loa Recolectores, el punto de inicia- 
cidn del recorrido. Eate serd la  esquina formada por la 
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- unidn de Ia cdle y de la carrera, numeradas con el ndmg 
ro que sea mayor, en comparacidn con el de las otras cs 
Iles y carreras de la manzana. 

Observe el grafica que hay a continuacih: 

Para la maman8 No. 1, pel punto de partida serd la esquina 
formada por la  carrera 22 y la calla 8. 

Para la manzana No.2, en la cual no sabemoa sf la Avenida , 

30 es calle o carrera, e l  punto fie pmtida sera la esquina 
formada por l a  Avenida 30 con la carrera 21, puesto que am- 
bas tienen la numeracidn m6s alta. 

- Cuando se trate de beas donde no haya manzanas, ca- 
rentes ilde nomenclatura, o formadas por bloques resi- 
denciales, el Delegado del Sector escogera el punto de 
partida segdn su propio criterio, y dard a usted la i2 
formacibn, 

.. Indique a cada uno de los Recolectores laforma correcta 
de efectuar su recorrido : 
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- - Comenzando siempre por la cara  norte 
Haciendo el recorrido en el sentido enque se mueven 
las manecillas del reloj: de izquierda a derecha, 

C, -  Control del diligenciamiento de los Formularios 

Cuando los Recolectores inician su trabajo, empiece a con-, 
trolar el diligenciamiento de lo8 Formularios de la siguiente 
manera: 

- Vaya al lugar donde cada Recolector esta realizando SU 
trabajo, 

Revise los Formularios diligenciados y cercldrese de que 
lo est6 haciendo correctamente, de acuerdo conlas instrug 
ciones dadas. 

- 

- Observe : 

a. 

b. 

c. 

d. 

e. 
> 

T. 

Si en el recorrido el Recolector est6 siguiendo l a  di- 
reccidn indic ada. 

Si numera correctamente l as  edificaciones. 

St en el registro de las direcciones, observa l as  
normae que se le han dado, 

Si ha llenado correctamente la columna Uso o 
- Destino de la Unid-aA 

S i  erí l a  casilla No.4 (Ndmero de orden de lavi- 
vienda) numera solamente 2as Unidades de Vivie2 
da y las Unidades de Uso Mixto con Vfvienda. 

, 

Si estg haciendo correctamente el registro del nu- 
mero de personas por vivienda. 



ge Si hace observaciones cuando Sea necesario. 

D. Recibo y revisibn del material diligenciado por los Reco- 
lectores. 

Cuando termine estas activjdades vaya al lugar de reunidn 
convenido previamente y espere la  llegada de los Recolec-, 
tores. 

Recoja cada una de las carpetas de los Recolectores 
con los Formularios diligenciados y el  material sobran_ 
te, 

Revfkelas y compruebe: 

- Que el Recolector haya llenado los datos de ubica- 
cidn geografica en la cariltula de l a  carpeta. 

- Que en  la  contra-tapa de la carpeta aparezca e l  
esquema g r e i c o  de cada manzana. 

1 

- Que este esquema grBico de la mmzana este de 
acuerdo c o h u  Listado de Placas, 

Que el Listado de Viviendas este completoo Com- 
pdrelo igualmente con su Listado de Placaa. 

- 
i 

= Que todas las columnas del Listado de Vivien- 
da y del Listado de Hogares Colectivos hayan 
sido llenadas en  forma correcta de acuerdo con 
las  instrucciones dadas. 

, 

\ 

Si hay algdn er ror ,  proceda a hacer las  correcciones ne- 
cesarias,, 
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E. 

FQ 

Complementacibn de l a  informaci6n faltante. 

Cuando al revisar cada una de las carpetas compruebe 
qie unio o varios Recolectores no obtuvieron informaci6n 
en una o mds Unidades de Vivienda, usted debe visitarlas 
para tratar de obtener l a  informacibn, 

Dclimitacidn de las Areas de Enumeraci6n Urbana (A,E.U.) 

Pa ra  delimitar las  Areas de EnumNeraci&, usted debe llenar 
previamente la columna No.6, Listado de Viviendas (Acumu- 
lado de Personas), que se encuentra en todos los formularios. 

Siga estas instrucciones: 

Sume los totales de la columna No.5 (Total de personas 
por -Vivienda) en forma acumulativa. 

Ejemplo : En la primera edificacibn, hay 6 personas; 
en la  columna No.6 se escribe 6, En la segunda edifica 
cidn hay 8 personas; en la  columna No.6 se escribe e1 
total de estas dos columnas (6 y 8) que-serb 14, 

Cuando en una vivienda no hubo informante y por lo te 
to fue imposible obtener el total de personas, agregue , 
al total anterior 5 personas. 

Cuando el total de personas acumuladas sea aproximadg 
msnte 60, se ha completado un AREA DE ENUMERACION, 

Indfkpelo asf : , 

a - Trace una Xfnea horizontal con Mpiz rojo, delimi- 
tando el AREA DE ENUMERACION, 



b -  

c -  

d -  

Escriba en el margen derecho de la hoja las inicia 
les A.E.U.1 (Area de Enumeracidn Urbana No.1). 

Despuds de l a  lfnea, inicie nuevamente el acumulado 
de personas a partir  de cero, hasta completar una 
segunda AREA DE ENUMERACION que señalard 
en -el margen derecho con l a  abreviatura A.EJ.2. 

Continde en la misma forma. - 

- Tenga en cuenta estas obaervaciones : 

a - Cada Area de Enumeracidn incluye aproximadamen 
mente 60 personas. 

b -* Si al totalizar 60 personas no ha terminado una vi- 
vienda, puede incluirla o dejarla en su totalidad, 
para el AREA DE ENUMERACION siguiente, pero - 

nunca l a  divida. - 
c - Cada AREA DE I$NUMERACION estaconstitufdapor 

. 
un m h i m o  de 13 viviendas, Cuando llegue ae&e nb- 
mero, tiene completa un AREA DE ENUMERACION, 
aunque no haya completado 60 personas. 

d - Cuando se- trata de edificios con var'ioa pisos, cada 
AREA DE ENUMERACION debe contener pisos COQ 

pletos. Los pisos nunca deben dividirse. 

En este Manual encontrars. un Formulario diligen- 
ciado que le servira como ejemplo. 

G. Elaboracidn del resumen de la carfitula (Forma DANE CP- 
10-61) de la  Carpeta del ReColector 

Para hacer e l  resumen de l a  cargtula de la carpeta de cada 
Recolector proceda asf : 
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a - Llene el cuadro No.3 (Resumen por Manzana), mediante 
los siguientes pasos : 

- Anote ein la casilla Wc (Total de Viviendas) el total 
de viviendas de la  manzana, de acuerdo con el dato 
de la columna No.4 (No. de ordenide la  viviende) de 
cada Formulario de Listrdo de Viviendas. 

- En la casilla "bff (Total de Personas) anoteel resul- 
tado final de la suma de los totales de la columna No.5 
(Total de personas por vivienda), de cada una de las  
hojas del Formulario de Listado de Viviendas, 

- 
I 

- por usted, 

En l a  casilla %P anote el total de AREAS DE ENU- 
MERACION que resultaron en la delimitaci6n hecha 

- Anote en la  casilla "d" (Total de Hogares Colecti- 
vos) el numero de Hogares Colectivos que aparecen 
en cada Formulario de Listado de Hogares Colectivos. 

b - Llene el cuadro No.4 (Estado de la Cartografra) Con la  
informacidn que registrd en e l  mapa de la seccidn cartg 
gr itfic a. 

Proceda asf:  

I 

Sehale con una "X" lo  siguiente : 

- ' si faltan calles y/o carreras.  

- Si sobran calles y/o carreras. 

- Si los ndmeros 
rrectos. 

de las  calles o car re ras  estan co- 
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- Si la-forma de la manzanacorresponde a l a  del mapa 
o no. 

c - Llene el cuadro k . 5  (Tipo de Maneana) segdn la Glasig 
cacidn que le haya asignado en el mapa de su seccibn. 

d - Llene el cuadro No.6 (Areas de Enumeracibn) escribiendo 
' en cada columna, la direccidn dg l a  vivienda inicial y la 

de l a  vivienda final de cada AREADE ENUMERACION de 
!a manzana en el mismo orden en que aparecen en los 
Formul arios, 

e - En el espacio correspondiente, escribalas observaciones 
que crea necesarias. 

H, Elaboracidn del resumen del Supervisor (Forma DANE CP- 
10-66) 

Para elaborar el resumen del. Supervisor, proceda asfi 

a - Escriba los datos correspondientes a la  ubicacidn geogrg 
fica : nombre del Departamento, del Municipio, del centro 
poblado, del sector, de l a  seccibn, del barrioy del Supes 
visor. Señale con una "X" si es corregimiento, caserfo, 
inspecci6n de polida, u otro. 

b - En l a  columna Noel ,  anote elndmerode cada manzana de 
acuerdo con la  numeracidn cartogritfica. 

c - EnXacolumnaNo.2, escribaladireccidnde cada manzana: 
primero las calles y lu'ego las carreras. 

d - En l a  columna No& anote el total de Areas de Enumera- 
cidn de cada manzana. 



e - En la columna No.4, registre el totalde Areas de Super- 
visidn teniendo en cuenta estas instrucciones : 

- Un Area de Supervisidn es igual a 5 AREAS DE ENU- 
ME RAC ION. 

- Un Area de Supervis ih  puede contener parte de una 
-manzana, una manzana completa o varias manzanas. 

f - En la  columna No.5, anote el total de viviendas de cada 
manzana. 

. g - En l a  columna No.6, anoteeltotalde personas que hay en 
cada manzana. 

h - En la columna No.7, anote e l  ndrnero de Hogares Colec- 
tivos que haya en cada manzana. 

I. Entrega del material al Delegado de Sector o al Delegado Mu- 
ni c ip al. 

Cuando termine su trabajo, entregue todo - el material diligen- 
ciado y el sobrante al Delegado de Sector o, en su defecto, al 
Delegado Municipal, en la oficina respectiva. 
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ANEXO 

- 
MATERIALES P A R A  RECOLECTOR. 

Una bolsa que contiene: 

- Credencial 1 -  

- Bolfgrafo 1 

- Hoja en blanco 1 

- Carpeta de Formularios 1 
Catla carpeta (P-R) de Forrnulariós, comprende los siguientes 
rn at eri ales : 

Ejemplo resuelto del Formulario de Listado como gufa para el 
Recolector. 

- Un Formulario de Listada de Hogares Colectivos. 

- Formularios para el Listado de Viviendas CP-10-62 

MATERIALES P A R A  SUPERVISOR 

- Credencial 1 

- Mapa de la Seccidn 
C art  ogr af íc a 1 
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- Formularios para 
Listado de Placas 15 

- Bolfgrafo 1 

- L@iz rojo 1 

- Liipiz negro 1 

- Taja-16piz 1 

- ' Formulariopara 
resumepdel Su- 
pervisor 

- Ejemplo resuelto 
para Supervisor 

- Formularios d e ,  
Listado de Vi- 
viendas CP-10-62 

1 

1 

5 
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Impreso en los Talleres del 
Departamento Administrativo 
Nacional de Estadistica DANE 
Bogotá, D.E., Julio - 1973 
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