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I. INTRODUCCION 

Con el objeto de garantizar que se tenga un control constante sobre el desarrollo y 
la calidad del empadronamiento, cada grupo de 4 empadronadores será supervisa- 
do por un Jefe de Grupo. EI trabajo del jefe de grupo es de suprema importancia 
dentro de la estructura censal puesto que él tiene contacto directo con los empa- 
dronadores y, por tanto, le corresponde detectar los errores y omisiones del empa- 
dronamiento para rectificarlos inmediatamente. 

En los municipios con 3.600 viviendas o más en cabecera el jefe de grupo tendrá 
bajo su dirección tres empadronadores que estarán realizando entrevistas con for- 
mulario básico y un empadronador que estará realizando, con formulario ampliado, 
las entrevistas de las viviendas seleccionadas para la muestra. 

En los municipios con menos de 3.600 viviendas en cabecera el jefe de grupo ten- 
drá bajo su dirección cuatro empadronadores que realizarán tanto las entrevistas de 
las viviendas de formulario básico como las de las viviendas de formulario ampliado. 

II. OBLIGACIONES DEL JEFE DE GRUPO 

A. Antes del empadronamiento 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8.  

9. 

Recibir el adiestramiento necesario para sus funciones, el cual com- 
prende ei curso para empadronadores y uno específico para jefes de 
grupo. 

Estudiar el manual del empadronador y el manual del jefe de grupo. 

Cumplir en todo momento las instrucciones y disposiciones estableci- 
das. 

Asistir puntualmente al local del centro de operaciones en el día y en 
la hora que se le indiquen. 

Recibir el material para su trabajo y para el trabajo de su grupo. 

Realizar un recorrido exhaustivo del área de supervisión comparando 
las manzanas del plano con las manzanas encontradas en el terreno 
e identificando las manzanas que le corresponden censar a cada em- 
padronador y los límites del área de supervisión. 

Llenar los datos esenciales de las partes I, II y IV del cuadernilo C& 
“Control del empadronamiento por el jefe de grupo” y los datos preli- 
minares de la forma “Entrega y Recibo de formularios”. 

Organizar el material de los empadronadores. 

Revisar la programacibn del empadronamiento de cada empadrona- 
dor. 
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B. Durante el empadronamiento 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

a. 

9. 

1 o. 

11. 

12. 

13. 

14. 
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Garantizar que todos los ,empadronadores bajo su control inicien su 
trabajo en la fecha y en la hora señaladas. 

Llevar puesto el distintivo que lo identifica como trabajador del censo. 

Realizar una reunión con los empadronadores para repasar la meto- 
dología de su trabajo y entregarles el material. 

Realizar un recorrido con los empadronadores para indicarles el área 
,de trabajo de cada uno. 

Los primeros dos dias del empadronamiento acompañar a cada uno 
de los empadronadores a una entrevista diaria e impartir las instruc- 
ciones correctivas que fueren necesarias. 

Supervisar la labor de los empadronadores a su cargo y resolver los 
problemas solucionables a su nivel. 

Consultar con el jefe de centro de operaciones cualquier problema o 
situación que no figure expresamente resuelto en este manual o en 
el manual del empadronador y resolverlo de acuerdo con las instruc- 
ciones impartidas. 

Solicitar a la persona encargada del material en el centro de opera- 
ciones los formularios que necesite y firmar la forma “Control de en- 
trega y recibo de formularios”. 

Reunirse diariamente con cada empadronador para que le entregue 
los formularios diligenciados, informe sobre el progreso del empadro- 
namiento y reciba los formularios que necesite. 

.Anotar en el cuadernillo de “Control del empadronamiento por el jefe 
de grupo” el número de formularios que le entregan cada día. 

Revisar diariamente los formularios recibidos, de acuerdo con las ins- 
trucciones impartidas en este manual. 

Revisar que cada empadronador haya usado el tipo de formulario in- 
dicado para cada vivienda. 

Entregar diariamente al responsable del material los formularios dili- 
genciados y firmar la forma de “Entrega y recibo de formularas”. 

Informar diriamente al jefe de centro sobre el resultado del empadro- 
namiento del día. Usando para esto la forma “Control del empadro- 
namiento por el jefe de grupo”. 



15. 

16. 

17. 

18. 

19. 

Revisar que los empadronadores hayan pegado la etiqueta de “CEN- 
SADO” en la puerta principal de las viviendas censadas. 

Visitar cada día una de las viviendas censadas por cada empadrona- 
dor y preguntar si efectivamente el empadronador realizó la entrevis- 
ta. 

En caso de que el empadronador haya entregado un formulario sin 
haber realizado la entrevista, informar al jefe de centro para que 
reemplace al em pad ron ado r. 

Llamarles la atención a los empadronadores sobre los defectos de su 
labor o sobre actuaciones incorrectas en forma discreta, nunca en 
presencia de personas ajenas al trabajo. 

Si un empadronador ya amonestado reincide en sus faltas, comuni- 
carlo al jefe de centro para que este evalúe la falta y, si es necesa- 
rio, lo sustituya. 

Si uno de los empadronadores a su cargo le informa que en una vi- 
vienda no quisieron darle la informacibn, visitar la vivienda para lo- 
grar que den la información explicando los objetivos del censo y el 
carácter confidencial de la información. Si a pesar de esto, se niegan , 

a suministrar la información, comunicarlo al jefe de centro. 

‘ 

1 
20. Si un empadrpnador termina el censo antes del tiempo previsto, dar- 

le instrucciones para que ayude a los otros empadronadores del gru- 
PO. 

21. Si un empadronador sufre rechazo con frecuencia, acompañarlo a 
una visita para supervisar su forma de hacer la encuesta y sib en- 
cuentra que la forma de dirigirse al informante es la causa del recha- 
zo, llamarle la atención y sugerirle un cambio de actitud. Si persiste 
el rechazo, comunicarlo al jefe de centro para que se sustituya al 
em padr onador. 

C. Despubs del empadronamiento 

1. Cotejar el número de viviendas censadas en cada manzana con el nú: 
mero de viviendas del recuento. Si encuentra que el número de vivien- 
das del recuento en una manzana es diferente del número de vivien- 
das censadas, investigar IO que pasó y, si es del caso, enviar al em- 
padronador a terminar de censar las viviendas. 

2. Recibir de cada empadronador las formas de “Asignación e identifica- 
ción del área de empadronamiento” correspondientes a su trabajo de- 
bidamente diligenciadas y totalizadas y la forma de “Resumen de vi- 
viendas y de personas censadas y de resultado de las visitas”. 
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3. 

4. 

5.  

6. 

7.  

Recibir el resto del material de que disponga el empadronador, inclu- 
yendo los formularios en blanco que le hayan sobrado y la credencial. 

Transcribir los resúmenes a la Parte III de la forma “Control del empa- 
dronamiento por el jefe de grupo”. 

Sacar los totales de resultado de las visitas y de Resultados prelimina- 
res de la Parte III de la forma “Control del empadronamiento por el 
jefe de grupo”. 

Entregar el material de los empadronadores y del jefe de grupo al res- 
ponsable del material en el centro de operaciones. 

Recibir el paz y salvo, una vez que el jefe de centro haya revisado el 
trabajo del grupo y la cobertura de cada empadronador. 

111. QUE LE ESTA PROHIBIDO AL JEFE DE GRUPO? 

1. Utilizar como empadronadores a personas que no hayan sido designa- 
das para dicha función. 

2. Encomendar labores a su cargo a personas ajenas a la organización 
censal. 

3. Amonestar en forma incorrecta a las personas bajo su dirección. 

4. Mostrar la información censal a personas ajenas a su trabajo. 

I 

IV. MATERIALES QUE UTILIZARA EN SU TRABAJO 

Para el cumplimiento de su trabajo usted recibirá el siguiente material: 

1. Credencial. 

2. Manual del empadronador. 

t 

3. Manual del jefe de grupo. 

4. Plano del área de supervisión. 

5. Control de entrega y recibo del material. 

6. Cuadernillo de “Control del empadronamiento por el jefe de grupo”. 

7. Material que debe entregar a los empadronadores de su grupo. 
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V. MANEJO DE LOS PLANOS 

Sectoriracidn censal 

Con propósitos censales, el área urbana del municipio se ha dividido en Areas más 
pequeñas así: 

Sector: Se identifica en el mapa con un número de 2, 3 Ó 4 dígitos encerrados en 
un rectAngulo. Ejemplo ' [a . Sus límites se indican con líneas gruesas de tra- 
zos y puntos. -. -. -. -. -. 
Seccidn: Es una subdivisión del sector, que se identifica en los planos con un nú- 
mero de un dígito encerrado en un círculo. Sus límites se indican con líneas dis- 
continuas de trazos delgados - - - _-_ - - - - - - - . 
En los planos dibujados con computador, el número del sector aparece en la mitad 
superior de un círculo y el de la sección en la mitad inferior del mismo. Ejemplo 

significa secci6n 3 del sector 05. @ 
Manzana: Es la división cartográfica menor. Corresponde a un área delimitada por 
vías, calles, carreteras, avenidas, diagonales, etc. Se identifica con un número de 
dos dígitos. Ejemplo: Ol. La manzana cartográfica comprende, tanto manzanas pro- 
piamente dichas como áreas no amanzanadas. 

VI. AREA DE SUPERVISION 

El área de supervisi6n es el área de trabajo de un jefe de grupo y está conformada 
por las Areas de trabajo de los empadronadores a su cargo, que ordinariamente 
son cuatro. 

En las cabeceras municlpdles con 3.600 viviendas o más, los empadronadores de 
formulario bAsico tendran áreas de trabajo conformadas por manzanas contiguas y 
por 270 viviendas en promedio, con la obligación de censar todas las viviendas del 
área, excepto las seleccionadas para la muestra. Ordinariamente habrá tres empa- 
dronadores de formulario básico por área de supervisi6n y habrá un empadronador 
encargado de censar todas las viviendas del área de supervisión seleccionadas 
para la muestra, las cuales seran 90 en promedio. \ 

En las cabeceras municipales con menos de 3.600 viviendas los empadronadores 
deberan censar todas las viviendas que se encuentren dentro de su Area respectiva, 
tanto las que se han de censar con formulario básico o con formulario para vivien- 
das colectivas, como las que se han de censar con formulario ampliado. / 

I 

VII. RECORRIDO INICIAL DEL AREA DE SUPERVISION 

El primer día de trabajo el jefe de grupo recibirA el plano de su Area de supervi- 
si6n. Posteriormente debe trasladarse a ella para realizar el siguiente trabajo: 
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- Comprobar que todas las manzanas o áreas no amanzanadas aparezcan en el 
plano. Si encuentra alguna irregularidad en el plano, deberá hacer las correc- 
ciones necesarias, informarlo al jefe de centro y cerciorarse de que el empa- 
dronador disponga de la información rectificada. 

- Comprobar que el área de trabajo de cada empadronador está debidamente 
registrada en el plano. 

1 - Revisar que todas las manzanas del área tengan recuento y hayan sido asig- 
nadas. Si encuentra una manzana sin recuento o sin asignacibn, debe comuni- 
cárselo al jefe de centro para que tome las medidas del caso. 

- Si en el área de supervisión se encuentran áreas no amanzanadas, verifique 
que todas las viviendas hayan sido registradas en el croquis levantado por el 
centro de operaciones. 

VIII. 

EI jefe de grupo debe: 

Âlistar en carpetas el material de cada empadronador, que comprende: 

ORGANIZAR EL MATERIAL DE LOS EMPADRONADORES 

Credencial. 

Plano del área de trabajo. 

Aviso de próxima visita. 

Visitas por repetir. 

Etiquetas de “Censado”. 

Material Auxiliar: Lápiz, tajalápiz y bolsas plásticas para guardar el material. 

Formularios. 

Asignación e identifìcacìbn del área de empadronamiento. 

Resumen de viviendas y personas censadas y resultado de las entrevistas. 

Formas para Areas de autoempadronamiento. 

Cerciorarse de que las formas que corresponden a cada erripadronador están 
debidamente diligenciadas. 

Alistar los formularios que debe entregarle el primer día de trabajo a cada empa- 
d ro n ad or : 
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- AI empadronador de formulario básico se le entregan 50 formularios basi- 
cos para viviendas particulares y un número de formularios básicos de vi- 
viendas colectivas de acuerdo con el número de viviendas colectivas del 
área de trabajo del empadronador. Si tiene a su cargo un Area de autoem- 
padronamiento, se le entregaran todos los formularios del area. 

- AI empadronador de formulario ampliado se le entregan 20 formularios am- 
pliados para viviendas particulares. 

- AI empadronador que realiza entrevistas con ambos tipos de formularios se 
le entregan 20 formularios ampliados, 40 formularios basicos y un número 
de formularios para viviendas colectivas de acuerdo con el total de vivien- 
das colectivas a su cargo. I 

IX. CUADERNILLO DE CONTROL DEL EMPADRONAMIENTO 
DEL JEFE DE GRUPO 

a. Este cuadernillo sirve para los siguientes propbsitos: 

- Controlar el trabajo de cada empadronador, 

- Controlar el número de viviendas censadas diariamente por cada empa- 
d ro nado r , 

- Obtener el tetal de viviendas censadas diariamente por el grupo, 

- Hacer el resumen del empadronamiento realizado por el grupo. 

b. Diligenciamiento del cuadernillo. 

r P A R T E  I 1 
DEPARTAMENTO 

MUNICIPIO 

u No DEL CENTRO DE OPERACIONES- _ _  - - - - 1111 
NOMBRE OEL JEFE DE GRUPO 

Esta Parte I se llena antes de comenzar el empadronamiento, así: 

- Departamento: Anote el nombre del departamento con su c6digo respectivo. 

- Municipio: Anote el nombre del municipio con su código respectivo. 

- No. del Centro de Operaciones: Anote el número del Centro de Operaciones. 

- Nombre del Jefe de grupo: Anote su nombre completo. 
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PARTE II 

PARTE II 

RESUMEN DE FORMULARIOS DILIGENCIADOS Y ENTREGADOS POR DIA(1) 

I I 

\ 

Esta.parte II se llena cada día, durante el empadronamiento, de acuerdo con las si- 
guientes instrucciones: 

Anote los nombres de los empadronadores a su cargo. 

En la columna que corresponde al día del empadronamiento, anote el número 
de formularios que le haya entregado cada empadronador en ese día, tomán- 
dolo de la parte IV. 

Obtenga luego el total de formularios entregados por su grupo de empadrona- 
dores en el día y anótelo en el renglón de totales. 

EI “Total Acumulado” corresponde al total de formularios del día mAs la totali- 
dad de los formularios de los días anteriores. 

AI final del empadronamiento obtenga el total de formularios entregados por 
cada empadronador y anótelo en la columna de Total. 

La suma de la columna de total le ,indicará el total de formularios diligenciados 
por el grupo y deberá ser igual al total acumulado del último día. 

3 
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PARTE III 

r P A R T E  111 I 
RESUMEN DEL EMPADRONAMIENTO 

(PARA LLENAR AL FINAL DEL CENSO) 

r 1 I I 

RESULTADO DE LAS RESULTADOS PRELIMINARES 
NOMBRE DEL VISITAS 

EMPADRONADOR 
TOTAL TOTAL TOTAL TOTAL 

VIVIENDAS PERSONAS HOMBRES MUJERES E ’  D c  N V  V D  

T O T A L E S  

Llene la Parte III el Último día del empadronamiento, teniendo en cuenta las si- 
guientes instrucciones: 

- Anote los nombres de los empadronadores de su grupo. 

- En las columnas de “Resultado de las visitas” anote los totales de resultado de 
las visitas de cada empadronador. Este total lo obtendrá de la forma “Resumen 
de viviendas y de persorlas censadas y de resultado de las visitas” que entre- 
gará cada empadronador. 

- En las columnas de resultados preliminares anote los totales de viviendas, de 
personas, de hombres y de mujeres censados por cada empadronador. Estos 
totales los obtendrá de la forma “Resumen de viviendas y de personas censa- 
das y de resultado de las visitas”- que le entregará cada empadronador. 

- Sume cada una de las columnas de resultado de las visitas y resultados preli- 
minares y anote las sumas en el renglón de totales. 

- Tenga en cuenta que la suma de todas las visitas debe ser igual al número de 
viviendas censadas. 

PARTE IV 

Para llenar la Parte IV siga las siguientes instrucciones: 

- Llene el nombre y el número del empadronador y las columnas de ubicación 
geográfica y número de viviendas según el recuento antes del empadronamien- 
to , 

- Llene cada día las columnas de número de formularios diligenciados recibidos, 
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, 

- Llene páginas distintas por cada empadronador, 

- Las páginas correspondientes a un mismo empadronador deben quedar segui- 
das, 

- Cada renglón corresponde a un tipo de formulariÓ por manzana, es decir, debe 
haber tantos renglones por manzana como tipos de formulario se vayan a utili- 
zar en ella, 

Por ejemplo: si en una manzana un mismo empadronador va a utilizar dos ti- 
pos de formularios, usted debe llenar dos renglones para esta manzana, uno 
para cada tipo de formulario, 

En las columnas de ubicación geográfica anote cada una de las manzanas 
(sector, sección y manazana) asignadas al empadronador, teniendo en cuenta 
que una misma manzana puede ocupar varios renglones, según los tipos de 
formularios a cargo del empadronador. Tome estos datos de las formas “Asig- 
nación e ‘identificación del área de empadronamiento” correspondientes a cada 
em padronador, 

En las columnas de número de viviendas según el recuento anote el total de 
viviendas asignadas al empadronador con cada tipo de formulario en cada 
manzana,’ 

Tome los datos de las formas “Asignación e identificación del área de empa- 
dronamiento” correspondientes a cada empadronador, .: 

- En las columnas de número de formularios diligenciados recibidos, anote cada 
día el número de formularios que le entrega cada empadronador en el rengldn 
correspondiente a la manzana y al tipo de formulario, 

- Obtenga cada día el total de formularios recibidos del empadronador, anótelo 
en el renglón de totales y trasládelo a la Parte II, 

- EI úhimo día del empadronamiento obtenga el total de cada tipo de formulario 
recibido en cada manzana y anótelo en la columna de total. 

X. CONTROL DE LA COBERTURA DEL CENSO 

Durante el empadronamiento el jefe de grupo debe cerciorarse de que cada empa- 
dronador esté realizando por lo menos el número de entrevistas asignado para 
cada día y de que esté colocando en las viviendas las etiquetas de “CENSADO”. 

Debe también, cada día, visitar una de las viviendas censadas por cada empadro- 
nador para preguntar si efectivamente realizó la entrevista. Si encuentra que no la 
realizó, debe informar al Jefe de Centro y revisar todas lag viviendas a cargo de 
ese empadronador. 
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Una vez terminado el trabajo, el número de formularios diligenciados entregados 
por cada empadronador por manzana debe corresponder al número de formularios 
que debía utilizar en la manzana según el recuento. Estos datos aparecen en la 
parte IV del cuadernillo de Control del empadronamiento por el jefe de grupo. Si al 
comparar estas columnas el jefe de grupo encuentra que son diferentes, debe in- 
vestigar las razones de esta diferencia. Para esto debe cotejar los formularios en- 
tregados con las viviendas listadas en la forma de “Asignación e Identificaci6n del 
área de empadronamiento” y ver si cada una de estas viviendas fue empadronada 
con el formulario asignado. Si en el cotejo encuentra viviendas sin censar debe 
mandar al empadronador a terminar el empadronamiento; si encuentra que alguna 
vivienda está incorrectamente censada, devolverd el formulario al empadronador 
para que repita la visita. 

XI. LABORES DEL JEFE DE GRUPO DURANTE EL EMPADRO- 
NAMIENTO 

Durante el empadronamiento, el jefe de grupo debe distribuir el día de manera que 
diariamente dedique iiempo a, 

- Reunirse con los empadronadores para recibir y revisar los formularios, 

Revisar si los empadronadores están censando las viviendas asignadas, 

Presenciar entrevistas, 

Resolver los problemas de los empadronadores en la calle, 

Hacer entrega al centro de operaciones de los formularios recibidos, 

Informar al centro de operaciones sobre el progreso del empadronamiento. 

Cada mañana, a las 8 a.m., deberá reunirse con sus empadronadores en el centro 
de operaciones para recibir los formularios diligenciados el día anterior, acordar con 
ellos las áreas donde podrá encontrarlos durante el día y darles las instruckiones 
que considere necesarias. Luego revisará los formularios, anotará los datos diarios, 
y pasará a entregar los formularios al centro de operaciones y a informar sobre la 
marcha del empadronamiento. 

XII. ENTREGA Y RECIBO DE FORMULARIOS 

EI jefe de grupo debe tener un estricto control sobre el número de formularios que 
le entrega a cada empadronador y que recibe de él. Para esto debe utilizar la for- 
ma “Entrega y recibo de formularios” (Forma ) y hacerle firmar al empadro- 
nador cada vez que entrega o recibe formularios. Para cada empadronador debe 
utilizar una hoja distinta. AI final del empadronamiento el empadronador debe tener 
un saldo de “O” formularios en su poder, puesto que debe devolver también los for- 
mularios no utilizados. 
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XIII. REVISION DE LOS FORMULARIOS 

Usted debe revisar todos los formularios que le entreguen los empadronadores. La 
revisión de los formularios consiste en comprobar lo siguiente: 

- Si a cadajvienda se fe diligenció el tipo de formulario asignado, 
, 

- Si los capítulos de Ubicación Geográfica y de Identificación de la vivienda es- 
tán correctamente diligenciados, 

- Si el total de personas, de hombres y mujeres anotados en el resumen de per- 
sonas corresponde al número de personas anotadas en el capítulo de Datos 
de Población, 

- Cuando en una vivienda se usó un formulario adicional, comprobar si en el pri. 
mer formulario se marcó una “X” en la casilla correspondiente de la última pá- 
gina, si en el formulario adicional se marcó una “X” en la casilla correspon- 
diente de la primera página, si en el formulario adicional se diligenciaron los 
capítulos de ubicación geográfica e identificación de la vivienda y si el resumen 
de personas se diligenció sólo en el primer formulario, pero incluyendo a las 
personas registradas en el formulario adicional. 

XIV. RECIBO DEL MATERIAL CENSAL A LOS EMPADRONA- 
DORES Y ENTREGA DE MATERIAL AL CENTRO DE OPE- 
RACIONES 

AI final del censo, los empadronadores deben entregarle las formas de “Asignación 
de Identificación del área de empadronamiento”, los formularios diligenciados y sin 
diligenci&, la forma de “Resumen de viviendas y de personas y de resultado de las 
visitas” y la credencial. Usted debe recibirlo, separarlo y entregarlo a la persona en- 
cargada de recibir el material. 

Usted debe entregar también su material de trabajo y su credencial, cerciorándose 
de que el cuadernillo de “control del empadronamiento por el jefe de grupo” esté 
debidamente llenado y totalizado. 

XV. ENTREGA DE PAZ Y SALVO 

Una vez que el jefe de centro revise que todas las manzanas y las viviendas de su 
área de supervisión fueron censadas y que usted entregó todo el material censal, le 
entregará su Paz y Salvo. 
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FO-O05 

e DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 
O I N E  NACIONAL DE ESTADISTICA 

CONTROL DEL EMPADRONAMIENTO 
POR EL JEFE DE GRUPO 

PARTE II  

I RESUMEN DE FORMULARIOS DILIGENCIADOS Y ENTREGADOS POR DIA(1) 

FORMULARIOS DILIGENCIADOS Y ENTREGADOS POR DIA(1) 
NOMBRE DEL 

E.C. - 

N.V. = NADIE EN LA VIVIENDA, V.D. = VIVIENDA DESOCUPADA, R. = RECHAZO. 
ENCUESTA COMPLETA, E.I. = ENCUESTA INCOMPLETA, O.C. = INFORMANTE OCUPADO, 

-PARTE 111 

RESUMEN DEL EMPADRONAMIENTO 
I / (PARA LLENAR AL FINAL DEL CENSO) 

I I 

(1) EL NUMERO DE FORMULARIOS DILIGENCIADOS POR DIA EQUIVALE 
AL NUMERO DE VIVIENDAS CENSADAS EN EL DIA. 

\ 
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