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INTRODUCCION

El Depariamento Administrativo Nacional de Estadistica (DANE) es la enfidod responsable de la planeacion,
levaniamiento, procesamiento, andlisis y difusion de las estadisticas oficidles de Colombia. De acuerdo con €l
Decrefo 262 de 2004, tiene como objefivo garantizar lo produccion, la disponibiidod v la calidod de la
informacion estadistica estratégica.

la Secretfaria Distrital de Infegracion (SDIS) es la enfidad encargada de liderar y formular las polfiicas sociales del
Distrito Capital para la infegracion social de las personas, las familios v las comunidades, con especial atencién
para aquellas que estén en mayor situacion de pobreza y vulnerabilidad; ejecutar las acciones que permitan la
promocién, prevencion, profeccion, rehabilitacion vy restablecimiento de sus derechos, mediante el ejercicio de la
corresponsabilidad y la cogesfion entre la familia, la sociedad y el Estado (Decreio 607 de 2007).

Conforme al marco anterior y dando dlcance a lo dispuesio en el Arficulo 4° de la ley 1641 del 12 de julio de
2013, en donde se manifiesta:

(...} Bl Departamenio Administrativo Nacional de Estadistica (DANE), adelantard, conjuntamente con el persond
capacitodo con el que cuenten los departomentos, disfritos 'y municipios, la caracterizacion demogrdfica y
socioecondmica de las personas habitantes de la calle, con el fin de establecer una linea base para construir los
parémetos de infervencion social en la formulacion, implementacién, seguimiento y evaluacién del impacio de
esta poliica publica social |...)"; igudmente precisa que “|...) Esta caradterizacion deberd efectuarse mediante lo
aplicacién de instrumentos cudlitativos 'y cuantitativos, y con la misma periodicidad con la que se efectia el Censo
Ceneral de Poblacién por parte del Departamento Administrativo Nacional de Estadlisica (DANE), [...)". (ley
1641 de 2013).

El DANE vy la SDIS aunaron recursos técnicos 'y adminisiiafivos con el fin de llevar a cabo el VIl Censo de
Habitantes de la Calle de Bogota en el 2017, siendo la capital o primera ciudad del pais donde se adelantard
este ejercicio y cuyos resuliados servirdn de referencia para el resto del pals.

El presente documento confiene todas los actividades relacionadas con el apoyo administativo v que servird
como guia para el cumplimiento de sus obligaciones.
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UN HITO EN LA HISTORIA

Pronto empezard la operacion estadistica mas importante para la ciudad de Bogotd en la que se
va a censar a los habitantes de la calle. Gracias a su participacién, compromiso y dedicacion se
podrd recopilar la informacion demogrdfica vy socioeconémica de esta poblacion. Su actividad
serd fundamental, puesto que los datos recolectados seran la base para la formulacion de
politicas pUblicas y sociales orientadas a los habitantes de la calle.

El Apoyo Administrativo del centro operativo es quien desarrollard las actividades relacionadas
con la gestién, seguimiento vy control de la informacién relacionada con recursos administrativos,
financieros y logisticos para la operacion del centro operativo (CO). Ademads, debe organizar y
tener un inventario de todos los implementos, materiales v equipos que sean entregados en el CO
para el oportuno y eficiente cumplimiento de los objefivos censales.

Este manual se divide en tres capitulos basicos, el primero describe los objetivos del manual vy los
conceptos que debe tener en cuenta al desarrollar sus actividades. En el segundo capitulo se
expone el esquema organizativo. En el tercer capitulo, se explican paso a paso todas y cada
una de las actividades que debe desarrollar el Apoyo Administrativo durante el operativo censal.
Por dltimo, se relaciona los anexos generales.

PRESENTACION

El propésito de este manual es servir como instrumento técnico de consulta. Aqui, usted
encontrard la informacién necesaria para el desarrollo de las habilidades propias del proceso de
aprendizaije y para el adecuado desemperio de sus actividades como apoyo administrativo. Por
estas razones, se aconseja lo siguiente:

Tome notas y construya organi-
zadores grdficos para recordar
la informacién.

Gestion :_le Lea atentamente cada
informacién apartado de este manual.

considere fundamentales para el

Subrc:re los elementos que
desarrollo de su labor.

Tenga el manual siempre a su
mano durante el desarrollo de

Uso del su labor.

manual en

el campo Utilice marcas tipo post-it o
separadores de lectura para
ubicar los apartados que

‘ considere crificos.

Cuide muy bien este manual y
tome las medidas necesarias
para evitar su pérdida.

g:;}g:;n Recuerde que en diferentes
momentos se puede presentar
informacién confidencial, de tal
manera que no se puede divulgar
a cualquier persona externa al
proceso.

Figura 1. Recomendaciones para el uso de este manual. Fuente DANE
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GENERALIDADES

A continuacién, usted encontrard la informaciéon bdésica relacionada con el DANE, el censo de
habitantes de la calle, el cuestionario censal, la carfografia vy el operativo censal. Esta
informacion le ayudard durante el aprendizaje y el trabajo de campo posterior. Ademds, le
ayudard a resolver las inquietudes que se puedan presentar durante el desarrollo del mencionado
operativo censal.

Departamento Administrativo Nacional de Estadistica (DANE)

El DANE es la entidad piblica que tiene como mision producir y difundir informacién estadistica
de calidad para la toma de decisiones y la investigacién en Colombia, asi como desarrollar el
Sistema Estadistico Nacional.

Para el presente afio, se adelantan grandes esfuerzos por caracterizar a la poblacion de
habitantes de la calle; por esta razén, se celebré un convenio inferinstitucional entre el DANE v la
Secrefaria Distrital de Integracion Social (SDIS) para censar a esta poblacion en la ciudad de
Bogotd.

Censo de habitantes de la calle:

Acceder a las principales caracteristicas
Objefivo sociodemogrdficas y econémicas de los habitantes
general: de la calle.
Contar con informacién
actualizada y confiable

sobre el volumen y las Construir bases de informacién sistemdticas, para una
P”’?C'PQIES’ caracteristicas toma de decisiones mas eficiente en el tratamiento de 8
socioeconémicas y demogrdficas , o
; este fenémeno. =
de los habitantes de la calle o
ubicados en el territorio nacional, §
para la formulacién, gestion y e
evaluacién de las politicas, planes Proporcionar la informacién estadistica necesaria que 9
: : : =
)(;(5’“_’9’“"“?5 delos | sirva de linea de base, y permita llevar a cabo lo <

ministraciones municipales,

e expresado en la Ley 1641 de 2013 . [®]

departamentales y nacionales,
respecto a la atencidn
integral, rehabilitacién e . : : : ”
el neby wanel deodliloe Brindar informacién estadistica que sirva como marco
poblacién. ' para profundizar, a través de la investigacién en los
' temas que las entidades publicas y privadas consideren
pertinentes, de acuerdo con sus probleméticas
particulares

Figura 2. Objefivos del censo de habitante de la calle. Fuente DANE
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OBJETIVO DEL MANUAL Y CONCEPTOS

a.  Obijefivo del Manual

Dar a conocer y desarrollar cada una de los actividades del Apoyo Administrativo para el
funcionamiento del cenfro operativo, buscando la comprension de cada obligacion v la
importancia de ellas para cumplir a cabalidad con los aspectos administrativos y logisticos en el
centro operativo del Censo de Habitantes de la Calle en Bogotd.

b.  Concepfos Basicos
Alistamiento: Proceso de recepcion, empaqgue y distribucion de materiales.

Area operativa: drea de ferreno conformada por unidades de cobertura urbana (AQ) asignada
para cubrir con un equipo operativo compuesto por supervisién y recoleccion, en un tiempo
deferminado, de acuerdo con unos rendimientos establecidos. Tiene limites fdacilmente
identificables en terreno.

Bienes de consumo: Corresponde a los bienes entregados para el desarrollo de las actividades.
Por su naturaleza, estos se agotan con el primer uso, o al ponerlos, agregarlos o aplicarlos a
ofros se extinguen o desaparecen como unidad o material independiente. Son ejemplos de este
tipo de bienes: Utiles de escritorio, papeleria, repuestos para maquina y equipo.

Bienes devolutivos: son los elementos que hacen parte del inventario del DANE y de la Secretaria
Distrital de Integracién Social (SDIS) y que son trasladados por el equipo logistico de cada
entidad al cenfro operativo para ser utilizados en la recoleccion de la informacion. Algunos
ejemplos de este tipo de bienes son: los muebles y enseres, equipos de oficina, equipos de
coémputo, equipos de comunicaciones, Dispositivos Méviles de Captura, entre ofros. Estos bienes
por su naturaleza deben ser devueltos a las entidades titulares del inventario.

Centro operativo: corresponde a las instalaciones fisicas a utilizar transitoriamente en Bogotd,
segln requerimientos operativos. Este se debe organizar con el mobiliario, los equipos vy
materiales que garantizan la ejecucién de las actividades del operativo censal y en particular el
acopio, consolidacién, transmision, monitoreo y control de la recoleccion de datos, asi como de
los diferentes procesos de soporte administrativo.

Dispositivo mévil de captura (DMC): es un computador de bolsillo con un software de facil
manejo que permite asignar fareas diarias, recolectar la informacién en campo y alimentar las
bases.

Embalaje:  Acondicionamiento para la proteccién de los materiales e insumos durante  su
manipulacién v transporte.

Inventario: Se define como el registro documental del conjunto de bienes, tanfo muebles como
inmuebles, perfenecientes a una persona o a una entidad.

* dzt
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Kit cartogréfico: Es el conjunto de piezas de carfografia especializada que seran utilizadas por
los diferentes roles operativos para el desarrollo del operativo censal.

Kit de aseo: Es el conjunto de materiales e implementos de aseo que se requieren para el
adecuado mantenimiento de las instalaciones del Centro Operativo.

Kit operativo: Conjunto de implementos y Utiles que requiere el grupo operativo para el desarrollo
de sus actividades, de acuerdo con el rol asignado.

Kit tecnologico: Consiste en el equipamiento fecnolégico [DMC + accesorios] que se requiere
para desarrollar las entrevistas a las personas habitantes de la calle, en el marco del censo.

Kit de identificacion: Consiste en la indumentaria que debe portar el grupo operativo que
participa en el censo de habitantes de la calle, para contribuir a generar identidad y uniformidad
y seguridad en el proceso censal.

kit de equipamiento: correspondientes computador, modem, multitoma, regulador de voliaje
guaya de seguridad.

Kit de impresos: infegra los documentos y ofros materiales en papel para el operativo censal. Se
incluyen en el kit de impresos los formularios, formatos, protocolos entre ofros.

Kit de oficina: insumos de papeleria y herramientas basicas de escritorio necesarios para las
actividades en el centro operativo.

Kit de Mobiliario: conjunto de muebles dispuestos para la operacion del centro operativo.

OPERATIVO

»Quiénes conforman el equipo operativo?

Los equipos operativos estardn organizados en un centro operativo (CO) y en puntos de
encuentro, siguiendo los lineamientos del jefe municipal v las coordinaciones operativas de
campo.

El centro operativo vy los puntos de encuentro tienen once coordinaciones operativas de campo,
once apoyos de sistemas y cinco apoyos administrativos, los cuales realizan las diferentes

actividades antes, durante y después del operativo censal.




CENSO DE HABITANTES DE LA CALLE
204 Manual del Apoyo Administrativo

Jefe municipal

Coordinacion
Operativa de Campo

Supervision

Recoleccion

Figura 3. Organizacion operativa Censo de Habitantes de la Calle. Fuenie DANE -DCD

3Cudles son las obligaciones de cada equipo operativo?

A continuacion, conocerd las obligaciones generales que tiene cada uno de los equipos del
operativo. Es necesario reconocerlas para comprender el papel de cada persona en el desarrollo
del censo.

Es responsable del operativo en Bogotd, desde la etapa pre-operativa
hasta la etapa posoperativa. Lidera y monitorea el trabajo del equipo
de apoyo y de campo. Cestiona y resuelve los inconvenientes
presentados en desarrollo del operativo, garantizando el 100% de la
cobertura y calidod de la informacién, siguiendo la metodologia e
instrucciones técnicas impartidas segin la jerarquia censal.

Son responsables del operativo censal en las dreas operativas
asignadas desde la etapa de inicio hasta la etapa pos-operativa.
Hacen seguimiento y monitorean el trabajo en terreno de supervision y
recoleccién, apoyo de sisfemas y administrativo, para garantizar el
100% de la cobertura y calidad de la informacion, siguiendo la
mefodologia.

Son responsables de articular las acciones al interior del municipio con
el fin de generar las condiciones adecuadas para la realizacién del
censo, a fravés de sensibilizar a las autoridades locales, a los lideres
comunales y a la poblacion en general.

* !!#6
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Son responsables de llevar el control de la prestacién del transporte,
entrega y recepcion de materiales, y del centro operativo de acuerdo
con la programacién. Dentro de sus obligaciones estan las actividades
que permitan la operaciéon en campo, para garantizar el 100% de la
cobertura vy la calidad de la informacién, en afenciéon a la mefodologia

para la realizacién del censo.

Entregan los materiales y suministros al personal que estd desarrollando
las actividades de recoleccion en campo. Garantizan y velan por el
cuidado y buen uso de las instalaciones fisicas, materiales, equipos y
demds elementos dispuestos en el centro operativo vy en los puntos de
encuenfro. Apoyan, hacen seguimiento, y realizan el control y registro
del personal operativo y de transporte.

Hacen la devoluciéon del centro operativo. Organizan y realizan la

devolucion de todos los elementos de la operacién censal al personal
logistico del DANE y la SDIS.

Son los responsables de la supervision de la recoleccion de la
informacién en campo, garantizando el 100% de lo cobertura v la
calidad. Asignan las actividades a la recoleccién; los ubican en campo;
y realizan el acompaiamiento de forma permanente al grupo en
ferreno. Revisan la informacién de forma detallada, garantizando la
calidad. Entregan, diariomente, a la correspondiente coordinacién
operativa los cuestionarios en papel y hacen el respectivo descargue de
la informacién con el apoyo de sistemas.

Abordan a los habitantes de calle y aplican, de manera correcta, el
cuestionario censal en cada una de las dreas operativas asignadas por
la supervision. Diligencian los formatos respectivos; capturan, en los
DMC, la informacion recolectada en campo y garantizan el 100% de
la cobertura de las unidades asignadas, siguiendo la metodologia
establecida.

* #7
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Apoyos de sistemas

Son los responsables de asegurar la trasmisién permanente al DANE
Central de los datos recolectados, realizando las copias de seguridad
(back-up), garantizando la disponibilidad y confidencialidad de la

informacion.

Deben verificar, con cada supervision, diariamente, que el nimero de
entrevistas trasmitidas al DANE Central sea igual a las registradas por la
supervision en los formatos de control, asegurando el cargue en la base
de datos.

Antes del inicio del operativo verifican que los DMC tengan instalado el
aplicativo y que funcionen correctamente.

Tabla 1. Obligaciones generdles de coda equipo operativo

iRecuerde!

la informacién de este cuadro es solo una pequefia descripcién de coda una de los
acividades del equipo operativo; por o fonio, debe ser estuidioda con mayor
profundidad en cada manudl.

3Cémo estd organizado el operativo censal?

Para la recoleccion de la informacién de los habitantes de la calle de Bogotd se definieron fres
tipos de complejidades vy fres estrategias. Dichas estrategias podrén llevarse a cabo en horario
diurno, nocturno o mixfo segin la dindmica de los habitantes de la calle, identificada antes de

salir a campo.

Complejidades:

Baja

Media

Alia

Zonas con poca o nula
presencia de habitantes de la
calle y donde no se
presencian riesgos de
seguridad para los equipos
de campo.

Sectores con baja presencia
de habitantes de la calle
(entre O y 20) y con altos
niveles  de  inseguridad.
Sectores  con  presencia
permanente de un nimero
considerable de habitantes
de la calle (entre 21 o més) y
zonas con niveles medios de

inseguridad.

Més de 40 habitantes de la
calle ubicados en zonas
consideradas como
inseguras, en las que se
registran antecedentes de
amenazas o hechos violentos
contra la ciudadania en
general, o especificos contra
los funcionarios publicos.

Figura 4. Operativo censal. Complejidades. Fuente: DANE
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Barrido calle a calle: Recorrido, calle por calle, de las dreas operativas asignadas, con el fin
de confactar a los encuestados directamente en el lugar donde se ubican.

Puntos fijos: Ubicacion de equipos de campo en puntos especificos, para que, desde allf,
se aborde a todos los habitantes de la calle que ingresan y salen de las zonas donde hay
restricciones de acceso, por razones de seguridad.

ESTRATEGIAS

Convocatoria: Reunién de los habitantes de la calle en un espacio abierto o cerado, para
la aplicacion del cuestionario censal; esta estrategia se podid llevar a cabo a través de las
instituciones que atienden a la poblacién o a fravés de brigadas de afencion en la calle.

Recoleccion en instituciones Brigadas: Jomadas en las que se ofrece a
y establecimientos que los habitantes de la calle diversos servicios
atienden o prestan servicios que son afractivos para esta poblacién; el
a la poblacién habitante de objetivo de dichos servicios es favorecer
la calle. Incluye instituciones la convocatoria con el fin de aplicar el
publicas y privadas que cuestionario censal a la poblacién en zonas
trabajan regularmente con esta de dificil acceso, especificamente, en zonas
poblacion. de alia complejidad, en las que la legada
de los equipos de campo es resfringida o
Nnesgosa.

Figura 5. Operativo censal. Estrategias. Fuente: DANE

ACTIVIDADES Y OBLIGACIONES

Tenga presente que todas las adlividodes realizadas por el apoyo administrativo durante el
desardllo de la operacion estadistica fienen como finalidad asegurar el desamdllo de cada una
de los actividades de preparacion, ejecucidn, seguimienio y confrol de los recursos fisicos,
humanos y logisicos, necesarios para el funcionamienio del centro operdiivo; las cudles son
fundamentales para el avance y desarrollo del operativo.

Actividades Generales:

e Seguir los lineamientos establecidos para el cumplimiento de esta actividad.

e Consultar diariamente la documentacién censal para la resolucion de inquietudes que se
presenten y seguir las instrucciones impartidas.

e Recibir y verificar la disponibilidad y funcionalidad de los materiales para la realizacion del
operativo y diligenciar las evidencias que lo soportan (formato).

e Alistar y enfregar los kits a cada uno de los integrantes del equipo vy diligenciar el formato
que lo soporta.
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e llevar el inventario y control de todos los elementos recibidos y entregados.

e Diligenciar y reportar el formato de pérdidas de materiales, dafios, robos de diferente
material censal.

e Mantener en buen estado el inventario de remanentes para su uso cuando sea necesario.

e Apoyar a la coordinacién operativa de campo en las actividades que se requieran.

e Recibir, validar, administrar y custodiar la totalidad de los elementos del operativo censal
junfo con la coordinaciéon operativa y velar por el buen uso de dichos elementos.

e Archivar la documentacién que se genere durante la ejecucion del operativo censal.

e Conocer el plan de contingencia y apoyar su implementacion en los casos que se requiera.

e Asignar de manera conjunta con la coordinacién operativa los elementos referentes al uso
exclusivo de la recoleccion en las dreas, segin la guia de recoleccién.

e Atender en forma oportuna, los requerimientos realizados por el Jefe Municipal.

e Apoyar vy realizar seguimiento y control a servicios de transporte (planillas) y entregar los
reportes de esfe control a la SDIS.

e Realizar las demds actividades que se requieran para el desarrollo operativo conforme a los
lineamientos recibidos en el proceso de aprendizaje, descritos en los manuales y guias
respectivas.

A continuacién se describen detallodamente las actividades y obligaciones que usted debe
realizar en la operacion Censal de Habitantes de la Calle de Bogotd.

1. Participar en el proceso de aprendizaje mixto (b-learning) del DANE.

Al participar en un modelo de aprendizaje combinado Bleaming, donde se combina el aprendizaje virtual y
presencial, es importonte que usted:

a. Redlice la lectura de los materidles a su disposicion (material virual, monuales) para ampliar sus
conocimientos y forialecer sus habilidades.

b. Participe en el proceso de aprendizaje presencial por el fiempo programado.

c. Preste afencién a las explicaciones, presentaciones v ejercicios de aplicacion que se desarollardn duranie €l
aprendizaje presencial. En caso de presentar inquietudes frente al operativo, redlice las pregunias que
considere pertinentes.

Lo informacion que debe recibir es la siguiente:
*  Manudl de actividades del apoyo administrativo.
e Fechas de inicio y findlizacion del operativo.
*  FEquipo de operativo y cantidades del equipo requerido.

e Paquete de archivos fisicos con formatos y profocolos.

* dlo
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Una vez haya findlizado su proceso de aprendizaie, asegurese de implementar los procedimientos establecidos d
momenio de comenzar el operativo censal.

2. Recibir de parte del Jefe Municipal o Coordinacién operativa de campo, el centro operativo
y realizar el inventario de las instalaciones

5Cémo debe hacerlo?
Para el desarollo de esta actividad tenga en cuenta lo siguiente:

®  Recibir y revisar las instalaciones en las que funcionard el centro operativo: Se debe verificar en el
formato de inveniario de recepcidn v enfrega de instalaciones fisicas, suministado (previomente
diligenciado) por el Jefe Municipal o la coordinacién operativa de campo, 'y validar que todos los
elemenios relacionados comespondan a lo recibido, registrando las observaciones enconfradas en el
formato (Inventario de recepcién v enfrega de instalaciones fisicas).

e  \Veificar que el cenfro operativo fenga en cuenta las condiciones de seguridad minimas para la
presevacion de los materioles y suministros que estardn alli por el tiempo del operativo, debe revisor
que venianas y puerias se encuentren en Oplimas condiciones v cuenten con guarda, candado o
pasador de seguridad.

®  Reporiar los elemenios fisicos del cenfro operativo que se encuentren en mal estado en el formato
suministrado para ello y comunicarselo inmediciomente a la coordinacion operativa de compo para
que lo reporte via coreo electrénico o personal al Jefe Municipal. Este proceso es muy importante v
requiere rigurosidad, puesto que se frata de las instalaciones de un bien inmueble que es enfregado
en calidad de présiamo, comodato o ariendo, a nombre de un tercero v debe describirse con el
mayor defalle las condiciones v el esiodo de dichas locaciones en los espacios destinados para ello
en el formato Inventario de recepcidn v enfrega de instalaciones fisicas.

3. Recibir de parte del Jefe Municipal o la coordinacién operativa de campo los materiales y
suministros censales, asi como administrar, controlar y entregar dichos elementos al equipo
operativo

Permite iniciar las actividades operativas de los equipos de campo con los recursos necesarios para la recoleccion
de informacion. los materiales y suministros se recibirén en el centro operativo.

5Qué debe hacer?
- Conteo de los matericles
- Reciboy enfrega de materioles al equipo operativo

- Confrol y seguimiento de los elementos censales

* d]]




CENSO DE HABITANTES DE LA CALLE
204 Manual del Apoyo Administrativo

5Cdmo debe hacerlo?

DESCARGAR - | ORGANIZAR —» | ENTREGAR

Figura 6. Flujograma de envio. Fuente: Equipo téenico DANESDIS

3.1. Conteo de los materiales

Fl apoyo administrativo deberd recibir los materiales efectuando su conteo 'y diligenciando los soportes de
recepcion, una vez verificada la enfrega procederdn a firmar los sopories cormespondientes por quien enfrega y
recibe, cedula y firma.

los formatos que se describen en este apartado son proporcionados por el equipo de logisica del DANE vy la
SDIS, para su verificacién y fima.

El confeo de materiales censales se debe realizar como se describe a continuacion:

3.1.1.  Verficacién y conteo de los kits por unidad de empaque

Al momento de la enfrega del material censal por parte del equipo logistico de cada una de los enfidades (DANE
o SDIS) que son parte de este convenio, el apoyo administrativo deberd iniciar verificando v contando los kits
censales (Kit de identificacion, Kit de impresos, Kit de oficing, Kit de cartografia, Kit de equipamiento, Kit
tecnoldgico (DMC), Kit de mobiliario, por unidod de empaque (caija, lona u ofro segin corresponda). Para cada
kit se deberd verificar la cantidad de empaques recibidos, asi como las novedades identificadas duranie el conteo
por unidad de empaque. Para este fin se debe utilizar el formato Confrol de dlisiamiento, despacho, fransporte, v
entrega de kifs censales por empaque, que suministra el equipo logistico de la enfidad (DANE o SDIS), el cudl
debe ser presentado por el rol que recibio los elementos del equipo logistico de cada una de las enfidades.

NOTA: los elemenios que conforman el kit de mobiliario deberén
ser confados  registados por referencio: mesa reciangular, mesa
cuadrada, silas, archivador y papelera pléstica

3.1.2.  Revisién y verfficacion de los elementos de los kits de identificacion, impresos, oficina (no se incluye en
esta verificacion el kit cartogrdfico)

Verificar las canfidades respecio a lo consignado en el regisiro de dlisiamiento, despacho, transporte y enfrega de
elementos por kit censal suministrado por el equipo logistico v 1ol que recibié el material. Si se presentan
novedades en las canfidades de materiales estas deberdn ser especificadas en el campo observaciones, en la
casila comespondiente dl kit y elemento que presenta la novedad e informar de inmediato a la coordinacion
operativa de campo vy al Jefe Municipal.
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Fl apoyo adminisiativo no deberd destapar las cajas del kit carogréfico y no deberd sacar el material dlli
contenido. la revisién defallada del contenido de la caja o de las cajas del kit cartogrdfico deberd ser levada a
cabo por la coordinacién operativa de campo.

3.1.3.  Veriificacion y conteo de elementos de los kits tecnologicos y de equipamiento

los elementos del kit tecnalégico cormespondientes a los Disposiivos Méviles de Captura (DMC) y sus accesorios
[profecior DMC, Iépiz éptico, cargador, bateria externa, memoria Micro SD, cable USB, cargador extemno
cargador para caro) y los elementos del kit de equipamiento comrespondientes a: computador, modem, mulitoma,
regulador de voliaje y guaya de seguridad; deberdn verificarse y contarse por unidad lo cual debe ser constatado
por el apoyo administrativo y el apoyo de sisiemas del centro operativo. Se deberén registrar las correspondientes
placas de inventario, en el caso en que el equipo no presente placa de inventario deberd registrase el nimero de
serial.

Los formatos para Control de recepcién de Dispositivos Méviles de Captura (DMC) y Control de recepcién de los
elementos del kit de equipamiento respeciivamente, deben ser diligenciados y firmados siguiendo las instrucciones
especificadas.

las novedades identificadas durante el conteo por unidad de elemento y accesorios, asf como el estado de los
equipos deberdn quedar registradas en los formatos especificos, v deberdn comunicarselas inmediatomente a lo
coordinacién operativa de campo para que las repore via correo electronico dl Jefe Municipal.

Para efecios de lo anterior la siguiente imagen ilusira los componentes de un Disposiiivo Mévil de Captura (DMC]
Y SUS 0ICCesorios:

| 1 DMC |

| 2 Carcasa |

9 | 3 Conector |
| 4 Micro SD |
5 Cable de datos y

0 ﬂH o carga de bateria

6 Manual de
consulta

9 7 Lapiz tactil
0 ampliable
8 Cargador de

bateria externa

9 Cable de datos y
cargador

Figura 7. DMC'y sus accesorios. Fuente: DANE
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3.1.4.  Fima de los formatos de entrega de kits y elementos censales:

la coordinacion operativa o Jefe Municipal deben suminisirar los siguientes formatos y registros de enfrega provisios
por el operador logistico, para su verificacion y fima:

e Formato: Control de dlisiamiento, despacho, transporte v entrega de kit censales por empaque (3 copias).
e Registro de alistamiento, despacho, fransporte y enfrega de elementos por kit censal (3 copias)

e Formato: Control de recepcion de Dispositivos Méviles de Captura (DMC) (3 copias).

e Formato: Control de recepcién de elementos del kit de equipamiento (3 copias).

Verifique que el Jefe Municipal o coordinacién operativa presente la tofalidad de los formatos descritos fimados; e
apoyo administrativo, deberd guardar una copia de estos documentos como soporte de la recepcion de los kits
censales. Conserve esta copia con el objefivo de tener control de los materiales e incliyala como parte de la
documentacion que deberd ser refomada en los procesos de logfstica inversa.,

IMPORTANTE: A partir de la recepcion v fima de los formatos de confrol, el apoyo
adminisiativo, la coordinacién operaiiva de campo 'y apoyo de sisemas, asumen la
responsobilidod de gestion y custodia de fodes los elementos de los kits censales para
fines del operativo censal y hasia su devolucién en los procesos de logistica inversa
especilicados posteriomente en este manual. Cualquier pérdida o dario de los DMC y
equipos fecnadlégicos deberd ser asumido por la persona responsable de conformidad
con el procedimiento para reclamacion de siniestos.

3.2 Control y seguimiento de los elementos censales:

Fl apoyo administrativo es responsable de realizar el control v seguimiento de los elemenios de los diferentes kits
censales, asi como de su conservacion, manejo y asignacion, excepio por las DMC's, las cuales deberdn ser
enfregadas por el apoyo de sistemas.

NOTA: Todos los empaques (cajos, bolsas) en los que llega el material recibido en el centro operativo deben ser
guardados con el fin de ser utilizados para empacar los elementos que se deben enfregar para su retomo durante
la logfstica inversa.

Como parte del kit de oficina el DANE suminisira un nimero limitado de cajas nuevas para reemplazar aquellos
que duranie los procesos de transporte v enfrega han sufrido afeciaciones v no se pueden reufilizar para la
logistica inversa.

Debido a que el Apoyo Administrativo debe hacer seguimiento 'y responder por el adecuado manejo de los
elementos recibidos, el lislado de los elementos se relaciona en la planila que entregue el equipo logistico de
cada enfidad, @ confinuacion se describe el contenido del kit Tecnologico:
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Kit Tecnologico:

1. Memoria micro SD 5. Dispositivo Mévil de Captura (DMC)
2. Cargodor extemno 6. lapiz Optico

3. Profector DMC /. Cable USB

4. Baferia externa (cuando aplique) 8. Cargodor

NOTA IMPORTANTE: Debe llevar el inveniario y confrol de fodos los elementos
recibidos 'y enfregados; asi como mantener en buen esiado el inventario de
remanentes para su uso, cuando sea necesario.

3.3 Recibo y entrega de materiales a los diferentes roles

Una vez verificados las cantidades de material y suministros el apoyo administrativo debe redlizar el dlistamiento
de los matericles a enfregar ol equipo que corresponda.

Fl apoyo administrativo debe verificar que los materiales 'y suministros sean iguales al nimero de personas
pertenecientes al cenfro operativo (coordinacion de campo, apoyo adminisirativo, apoyo de sisiemas, supenvision
y recoleccion), una vez todos los materiales y kits indispensables para el desarrollo del operativo se encuentren en
el cenfro operativo, de acuerdo con la especificacidn de registro, debe redlizar los siguientes pasos:

e Fniregar al equipo, segin comesponda: kit de identificacion, kit operativo, kit fecnolégico (DMC), Kit de

oficina, formatos, formularios.

e Para redlizar esta enfrega, debe diligenciar el formato Enfrega y devolucién de elementos y materiales, por
duplicado, uno para quien recibe y offo para quien enfrega, en el cual se relacionan los elementos y
equipos, segun sea el caso.

e Un dia antes del operativo, el material censal, incluyendo la cartografia, deben ser rasladadas a los puntos
de encuento donde se programe el operativo para dejarlos en custodia de o Secrefaria Distrital de
Infegracion Social.

e El material censal y el DMC, serdn trasladodos a punios de encuentro, donde se programe el operativo
para ser direclomente recoleciada la informacién en los Dispositivo Méviles de Captura.
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I ———~——— TODOSPORUN FORMATO DE ENTREGA Y RECEPCION DE DMC
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Figura 8. Formato de enirega'y recepcién de DMC. Fuente DANE

e Recordar que después del operativo debe recibir los materiales devolutivos, por parte de las personas, en
plimas condiciones; para lo cual en los respeciivos formaitos debe regisiiar las novedades o enfrega @
safisfaccion.

Recepcidn de materioles: Corresponde al recibo de materiales censales organizados por kit censal, debidamente
empacados, en cajas rofuladas.

los kits recibidos estén conformados por los diferentes elementos censales que serdn utilizados para la realizacién
del censo de habitantes de la calle de Bogotd D.C.

Al apoyo administrafivo le serén enfregados los siguientes kifs:
e Kitde identificacion
*  Kitde impresos
e Kitde oficina
e Kitlecnddgico
e Kitde equipomiento
e Kitde carografia
e Kitde mobiliario

los diferentes kits censales van empacados en cajas o lonas segin corresponda. Cada empague se encuentia
debidamente rotulado con el cadigo del apoyo administrativo.
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4. Administrar, garantizar y velar por el cuidado y buen uso de las instalaciones, materiales,
equipos y demds elementos dispuestos en el centro operativo

5Qué debe hacer?

e F apoyo administativo debe administrar el centro operativo, regisirar la informacidon de ubicacion de
materiales, cajos y empaques de los elementos, y disposicion de los espacios.

e Explicar dl equipo que uilizard este espacio, las nomas de seguridad, aseo, orden y responsabilidad. De
igual manera, se debe tener especial cuidado en el manejo de la imagen insfitucional, ubicando el material
del DANE y de la Secrefaria de Integracién Social en sitios esfratégicos del espacio.

e Se debe administrar los materiales de consumo y garantizar su buen uso durante el desarmollo del operativo,
de acuerdo dl fiempo, acfividades v canfidades disponibles.

e los equipos fecnoldgicos y DMC se deben uiilizar Unica y exclusivamente para aclividodes relacionadas
con el censo de la habitante de la Calle. Cualquier uso indebido se debe reporiar inmediatomente a la
coordinacién Operativa de Campo y Jefe Municipal.

e No se pueden refiar de las instalaciones del cenfro operativo ningin equipo tecnolégico sin previa
autorizacién de la coordinacion operativa de campo, en caso fal debe informar dl jefe municipal.

e Cenerar y consolidar los paz y salvo de los elementos devolutivos que se entregaron a apoyo de sistemas,
coordinador de campo, censisias y supervisores, segin los formatos, esia informacion se debe consolidar y
enviar por correo al Jefe Municipal.

5. Seguimiento, Control y Registro del Equipo Contratado
5Cdmo debe hacerlo?
5.1 Desarrollo diario de las actividades operativas del equipo

Una vez iniciado el operativo en campo, el apoyo administrativo debe tener un lisiado de forma defallada del
equipo que hace parte del centro operativo 'y verificar diariamente con la coordinacion operativa de campo €l
cumplimiento de las actividades de cada uno de ellos en terreno, para esia actividad el apoyo administrativo,
debe llevar un regisiro en Excel.

5.2 Coordinar y reportar las novedades del equipo (inasistencias, incapacidades, refiros, efc...)

e Cualquier novedad relacionada con el equipo debe ser notificada inmediatamente dl Jefe Municipal, para
que este a su vez comunique oliciclmente esta novedad a la SDIS o o DANE central, para que se fomen
las medidas necesarias en cada caso.

e El opoyo adminisiativo, de acuerdo con el proceso de confratacion redlizado, llevard la base de datos en
Excel, comespondiente al equipo por cada o, con todos los datos persondles v de contacio en caso de
urgencia.
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6. Apoyo, Seguimiento y Control a Servicios de Transporte (bitécoras y planillas)
5Qué debe hacer?

Fl apoyo adminisirativo deberd redlizar el seguimiento y conrol al servicio de fransporte del equipo (recoleccion y
supenvision| que realicen actividades.

Para efecios de seguimiento y confrol se debe tener en cuenta que el equipo redlice la operacién de acuerdo ala
programacion establecida.

5Cdmo debe hacerlo?
6.1 Transporte especial

Para el seguimiento y confrol del ransporie de las personas que redlizan recoleccién y - supenvision y demas roles,
el apoyo administrativo deberd realizar los siguientes actividades:

e levar el control dicrio del nimero de caros que han prestado el servicio de transporte, segin
programacién y sabana de transporte disponible para el desarrollo del operativo.

6.2 Reportar las novedades de transporte (accidentes, fallas, cambios, refiros de vehiculos,
etc...)

Fl apoyo administrativo tendid comunicacion constante con el equipo operativo v jefe municipal, para reportar
diariomente el senvicio de fransporte especidl, es €l responsable de llevar el contral diario de ese servicio a la
salida del operativo a campo y una vez el equipo de campo llegue ol punto de encuentro serd el responsable de
recoger las planillas, verificando la hora de salida y de legada, igualmente debe reportar las novedades que se
presenten con relacion dl fransporte, con el propdsito de brindar agilidod a la solucién de eventudlidades.

6.3 Consolidar novedades

Fl apoyo administrativo llevard un confrol en el formato Excel con las cudles se validarén los cantidades de
fransporte programadas para el centro operativo.

Todas las novedades que se presenten con el ransporte especial serén comunicadas al Jefe Municipal.

7. Garantizar y realizar la conservacién e integracién del archivo de la documentacién
administrativa generada para y durante el operativo censal

5Qué debe hacer?

El apoyo administrativo deberd velar por la consevacion y organizaciéon de la totalidad de la documentacion
generada duranie el desarrollo del operativo.

5Cdmo debe hacerlo?

Deberd dasificar, guardar y custodiar la documentacion, de conformidad con los lineamienios que le sean
indicados.  Adicionalmente deberd relacionar dichos documentos en el formato dispuesio para fal fin, teniendo en
cuenta €l tipo de documenio v las fechas de generacién. Dicha relacién junio con la documentacion deberd ser
enfregada al equipo logfstico del DANE.

El desarllo de esfa acfividad debe ser descrita en el informe final del apoyo administrativo.
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8. Organizacién y devolucién de todos los elementos y materiales de la operacién censal, al
equipo logistico de la SDIS y al DANE.

A continuacion, se presenta el flujo y descripcidn de las adtividades que deberd redlizar el apoyo administrativo en
la devolucion de elementos de los kifs censales como parte del proceso de logistica inversa.

5Qué debe hacer?

VERIFICAR - | SEUAR —» | DESPACHAR

Figura 9. Flujo grama de devolucién. Fuente: Equipo téenico DANE-SDIS

Fl Jefe Municipal informard la finalizacién del operativo censal ala SDIS y ol DANE.

Una vez terminado el operativo en compo, €l Jefe municipal da la instruccién para el cierre y entrega del centro
operativo. El apoyo administrativo junfo con la coordinacion operativa de campo v el apoyo de sisiemas, deben
realizar el dlistamiento completo de todo el material y equipos, para redlizar el proceso de logfstica inversa.

5Cdmo debe hacerlo?

Confirmada la findlizacion de actividodes censcles en el centro operativo, €l apoyo administrativo debe realizar
las siguientes acciones:

8.1 Alisiomiento de material censal para logistica inversa

Una vez terminado el operativo en campo el jefe municipal dard los lineamientos para que, la coordinacion
operativa de campo, el apoyo administrativo y el apoyo de sisiemas Inicien y redlicen en el tiempo establecido el
alistamiento de material censal para los procesos de logfstica inversa.

8.2 Disposiiivos Méviles de Capitura:

Junto con el apoyo informdtico deben verfficar que las DMC's estén con fodos sus componentes y que
corresponde a la misma placa con las que fueron entregadas.

los DMC deben ser dlistados, empacados y embalodos separadomente de los demds materiales; se deben
rellenar los espacios vacios que queden en la caja con matericles como: plastico burbuja, papel kraft o similares,
que esfén disponibles, para evitar el roce y movimiento; igualmente rofularlos con su lista de empague (contenido y
canfidad) v rétlo de desfinatario. Estos equipos deberdn ser enfregados al equipo logistico del DANE, previa
revision conjunia de la canfidad y el contenido, fimando el formato de enfrega.

8.3 Conteo de elementos, empague por kity rofulado de empagues:

Organizados los elementos censales se deberd efectuar su conteo, previo ol empaque. las caonfidades de
materioles contadas se deberdn regisirar en los formatos (Formato de enfrega y devolucién de elementos y
materiales) dispuestos para esfe fin.

Una vez se ha efectuado el conteo de los elementos por kit censal estos se deberdn empacar por separado como
se especifica a confinuacion.
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Kit tecnolégico (DMC vy sus accesorios): deberd ser empacado en la misma forma en como fueron recibidos.
las DMC deberén ser empacadas de forma independiente a los demds materiales censales.

Kit de equipamiento: El computador se deberd empacar de la misma forma que fue recibido por parte de la
SDIS. los demds elementos del kit de equipomiento modem, mulitoma, regulodor de voligie v guaya de
seguridad, (impresoras y escdner cuando aplique) deberdn ser empacados en una caja independiente.

Nota: En caso de fdlior clgin elemento del kit tecnoldgico o de equipamiento, debe enviarse dentro de la caja
del kit de impresos que contenga los formatos, las respectivas denuncios, y demds soportes de pérdida o hurio.

Kit cartogrdfico: preferiblemente empaque en la caja original. Se deberd devolver la toidlidad de la cartografia
dispuesta para la ejecucion del operativo censal. Es responsabilidad de la coordinacion operativa de campo que
esté el fofal de la cartografia recibida al inicio del operativo.

Kit de impresos: los materiales impresos son objefo de devolucidn, asf:

e Formularios diligenciodos: deberdén empacarse en lotes de 50 unidades en la bolsa plastica suminisirada
para fal fin. La bolsa deberd marcarse con el cadigo de centro operativo y el nimero del érea operativa.

e Formatos diligenciados: deberdn empacarse en la bolsa pléstica suministrada para tal fin. La bolsa deberd
marcarse con el cédigo de cenfro operativo.

e Formularios y formatos no diligenciados (En blanco): Estos deberén empacarse direciamente en una caja de
forma separada.

e Otros elementos del kit de impresos: Las manillas sobrantes, profocolos de situaciones criticas, enfre ofros
deberdn empacarse junio con los formularios y formatos no diligenciados.

Kit de identificacién: en caso de tener elementos de la SDIS y del DANE, se deben empacar en forma separada
para su devolucion, fenga en cuenta que se deben recoger fodos los brazales que han sido parte de este KIT
como imagen insfitucional del DANE.

Kit de mobiliario: Esios elemenios deben ser embalados en las cajas o condiciones que se recepcionaron.
Kit de dficina: los elementos del kit de oficina usados y en mal estado no deberdn ser devuelios.
Kit operativo: Los elementos del kit de operativo usados y en mal estado no deberén ser devuelios.

Para el empaque de los elementos censales utilice preferiblemente las cajos en que fueron enregados inicialmente,
si las cajos estdn deterioradas utilice los cajas nuevas suminisiadas.

8.4 Marcacion de los empaques:

los empaques de los diferentes kifs para devolucion deben quedar marcados de forma similor @ como se
recibieron. El empaque debe indicar el nombre del kit de los materioles que contiene, tolal de cajas v secuencial
de la caja correspondiente. Si es necesario, se debe tachar con marcador los datos de identificacion de las cajos
para aclualizar la informacion y evitar confusiones.
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8.5 Cierre y sellado de los cajos:

El Apoyo Administrativo deberd cerrar y sellar adecuodamente los cajas de los diferentes kifs con la cinfa de
embalor suministada. Se debe fener presente que para el caso de los kits fecnoldgicos y de equipamiento se
debe contar previamente con el equipo logistico de la SDIS y del DANE en forma defallada por unidad.

8.6 Diligenciamiento de los formatos de devolucion de elementos censales:

El Apoyo Administrativo, deberd diligenciar los formatos de logistica Inversa para devolucién de materiales que se
especifican a confinuacion:

o Control de devolucién de los elementos del kit de equipamiento.
e Confrol devolucion de los elementos de kit de identificacion, impresos, carografia, mobiliario y ofros.
e Conirol de devolucidn de dispositivos méviles de captura - DMC.

Fn esios formatos se deberd especificar las cantidades 'y las novedades preseniadas segin se describe en €l
instructivo de diligenciamiento correspondiente. Para las DMC y el kit de equipamiento se deberd citar el estado
de coda uno de los elementos.

De cada uno de esfos formatos deberdn diligenciarse 3 copias.

8.7 Informar a la coordinacién operativa de campo o Jefe Municipal que estd listo el empaque de materiales
censales v el diligenciomiento de los formatos para la logfstica inversa de materiales censales:

Fl Apoyo Adminisirativo deberd informar a la coordinacion operativa de campo una vez esé listo el material para
la logfstica inversa y se cuente con los formatos diligenciados. Lo anterior, también se deberd informar via correo
electronico al Jefe Municipal, quien coordinard la recogida de los materiales con la SDIS y el DANE.

8.8 llegoda del vehiculo de transporte para la logistica inversa de materiales censales:

Fl Apoyo Administrativo deberd estar afenio a la legada del vehiculo de fransporte de materiales en la fecha
programada.

8.9 Enirega al equipo logisiico de los materiales censales:

Corresponde a la transferencia de custodia del material censal al equipo logistico de cada entidad para su
fransporte.

Para la enfrega de materiales ol equipo logistico deben esfar presentes minimos dos personas del equipo del
Cenfro Operativo, el Apoyo Adminisirativo v la coordinacién operativa de compo o Apoyo informdtico. Se
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deberd entregar ol operador logistico los elementos y equipos de forma confrolada mediante  inventario
previamente reclizado con los formatos establecidos, verificando y efeciuando el conteo por elemento y/o unidad
de empaque de los bienes enfregados segin corresponda.

Para la entrega dl fransportisia se requiere que los kits censcles se encuentren debidomente empacados.

8.10 Conteo por elemenio y verificacion por nimero de placa y serial con sus cormespondientes accesorios.
Aplica para los elementos de los kits de equipamiento y fecnoldgico:

los elementos del kit ecnolégico comespondientes a los Disposiivos Méviles de Captura (DMC) y sus accesorios
[protecior DMC, lépiz dptico, cargador, bateria externa, memoria Micro SD, cable USB, cargador exiemo) v los
elementos del kit de equipamiento comrespondientes a: computador, modem, mulitoma, regulodor de voliaje y
guaya de seguiidad (impresoras y escaner, si aplica) en el momenio de entrega al equipo logistico de cada
enfidad, deberd verificar y confar por elemento incluyendo sus accesorios, este procedimiento los debe redlizar
fanfo quien enfrega como al equipo logistico que recibe. Se deberd registrar las comespondientes placas de
inventario. En el caso en que el equipo no presente placa de inventario deberd registrarse el nimero de serial.

las novedades identificadas durante el conteo por elemento v accesorios, asi como el estado de los equipos
deberdn quedar registrados en los formatos especificados.

8.11 Conteo y verificacion de materiales por unidad de empaque. Aplica para los elemenios de los kits de
identificacion, impresos, cartografia y mobiliario:

los kits de identificacion, impresos diligenciados, formularios y formatos en blanco 'y kit de mobiliario deberdn
enfregarse por unidad de empaque.

8.12 Firma de los formatos de devolucién de kits y elementos censales como parte de la logfstica inversa:

Durante el conteo y verificacion de materiales al equipo logisiico de cada entidad, junto con el Apoyo
Adminisirafivo debe ir revisando los canfidades  especificadas en los  formatos  prediligenciados  segin
corresponda, por elemento con accesorios o por unidad de empaque como se especificd anteriormente. Durante
la revision deberdn quedar especificadas las novedades que se presenten.

Finalizado el conteo y verfficacion de los kits y elementos censales, procede la firma de los formatos de devolucion
de materidles censales. De cada formato se deben firmar fres (3) copias, una de las copias deberd ser mantenida
por el apoyo administrafivo para su enfrega a la coordinacién operativa de campo, quien a su vez deberd
enregarla al Jefe Municipal, las ofras dos (2) copias deberdn ser enfregadas al operador logisiico para el confrol
de la logfstica inversa.

NOTA** Custodia de los kits censales: Una vez entregados los elemenios censales
fimados los formatos de soporte de devolucion, la responsabilidad de o cusiodia de los
elementos de los kits censales enfregados comesponde dl equipo logisico de la SDIS y del
DANE.
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NOTA* Cargue de los kits censales al vehiculo de tfransporte: los apoyos logisticos de
cada enfidod deberdn realizar el cargue de los materiles censales en el vehiculo de
franspore que disponga. Bl Apoyo  Administafivo deberd acompariar esle proceso
validando que se cargue la folalidad de los kits censales al vehiculo de fransporte.

8.13 Despacho del vehiculo de fransporte:

Flectuada la entrega del material censal el vehiculo de transporte puede ser despachado. Esia es la acfividad final
de la devolucién de materiales censales.

9. Devolucién del centro operativo una vez finalizado el operativo censal

5Qué debe hacer?

Fl Apoyo Administrativo en conjunio con | coordinacion operativa de campo 'y el Jefe Municipal deberdn
enfregar adecuadomente el cenfro operativo que fue dado en cdlidad de arriendo.

5Cdmo debe hacerio?

Debe tramitar el formato “Inventario de recepcién v entrega de instalaciones fisicas”.

10. Elaborar un informe final del operativo en referencia a las actividades y obligaciones a
cargo

Fl apoyo adminisirativo debe elaborar un informe final de acuerdo con los lineamientos establecidos por el Jefe
municipal que describa €l desarrollo del operativo, destacando las dificultades presentadas 'y las soluciones o
decisiones tomadas v asi mismo adjuntar los documentos y matiices que soporten el desarollo de sus actividodes.
Dicho informe debe ser enfregado en medio fisico v digital al Jefe Municipal.

Para el respectivo pago, el apoyo adminisiraivo debe preseniar un paz y salvo fimado por la coordinacién
operativa de campo, como garantia del cumplimiento total de la acfividad durante el operativo.
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Anexo 1.Relacién de formatos a diligenciar por proceso

Recoleccion e Formato de recorrido diario.

e Formato de reporie de siniesfro.

Supervision e Fomato de enfrega de material censal.
e Formato de reporie de siniesfro.

e Fomato de reporte de observacion de entrevista y confrol de

cdlidad.
e Formato Enrega'y Recepcién de Materiales v Equipos.

e Fomato Recepcion Material censal.

Coordinacion operativa de campo e Formato de enfrega de material censal a supervisores.
e Formato de control de Cobertura Diario.
e Formato Enrega 'y Recepcién de Materiales v Equipos.

e Fomato de inventario de control, recepcién vy registro de los

DMC.

Apoyo adminisrativo e Fomato de invenfario de recepcion y enfrega de insialaciones
fisicas.

e Formato de enfrega y devolucion de elementos v equipos.

e Fomato de inventario de control, recepcidn vy registro de los

DMC.
e Formato de enfrega y recepcion de DMC.

e Formato de reporie de siniesfro.

Apoyo informdtico e Formato de reporie diario de sincronizacion.

e Formato de reporie de siniesfro.

Jefe municipal e Formato de control de cobertura diario por centro operativo.

e Formato de reporie de siniesfro.
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Anexo 2. Formato de inventario de recepcién y entrega de instalaciones
fisicas

(seSTA TODOS PORUN
B NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

CENSO DEHABITANTES | BOGOTA 72\ ™y A M I reoumasn
DE LA c ALLE 2 O _I 7 mNE ESTRATEGICA [

FORMATO DE INVENTARIO DE RECEPCION Y ENTREGA DE INSTALACIONES FiSICAS

Diligencia apoyo adminisirafivo

1. IDENTIFICACION

1. Depar DD Fecha (DD/MM/AA):
2. Municipi D’—H_I 3. Direccién:
4. localidad: 5. Centro operativo nimero:
Yo, identificado(a) con cédula de ciudadania nomero: , declaro haber reci-

bido las instalaciones como se describen a continuacién, las cuales me comprometo a cuidar y entregar una vez concluya la recoleccién de la
informacién censal en el municipio.

Il. DESCRIPCION DE LAS INSTALACIONES

6. item 7. Cantidad o 9. Observaciones
Bueno Regular Malo

Habitaciones
Ventanas ‘
Puertas

Chapas ‘

a. Instalaciones

Bombillos
Armario ‘
Lavamanos
Inodoro ‘
Ducha

Toalleros ‘
Espejo
Interruptores ‘
Tomacorrientes

Portapapel ‘

c. Otros elementos ‘ b. Bafio, sanitario ‘

Ofro

Se entregan juegos de llaves.

Ill. OBSERVACIONES GENERALES

En constancia se firmaalos ~ dias del mes de del aiio

Fecha (DD/MM/AA): Fecha [DD/MM/AA):
Nombre de quien recibe: Nombre de quien enirega:
Rol: Cargo:

Nimero de C. C. Nimero de C. C.
Teléfono de contacto: Teléfono de contacto:
Firma: Firma:

PES-CHC-MOT003-+001 | VERSION 01 | 06/15/2017
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Anexo 3. Formato de entrega y devolucién de elementos y equipos.

CENSO DE HABITANTES | BOGOTA

DELACALLEI2017

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

mNE INFORMACION
ESTRATEGICA

FORMATO DE ENTREGA Y DEVOLUCION DE ELEMENTOS Y MATERIALES

DILGENCIA APOYO ADMINISTRATIVO

1. IDENTIFICACION

1. Departamento: : EI
2. Munic [ I Il ] 3.Fecha (DD/MM/AAA):
Yo: identificado(a) con cédula de ciudadania nimero: declaro haber recibido los

elementos, materiales, formatos, cuestionarios y equipos descritos a continuacién, los cuales me comprometo a cuidar y davolver una vez concluya
la recoleccién de la informacién censal en el municipio.

IIl. ELEMENTOS Y MATERIALES
5. Cantidad

| Entrega | Devuelve

4, Elementos y materiales
para diligenciamiento

5. Canfidad

Entrega | Devuelve

4. Elementos y materiales
para diligenciamiento

Kit censista

Gorra

x Micropunta permanente color rojo

Chaleco | x ‘ Repuesto portaminas HB 0,7 mm ‘

Morral impermeable x Guia de diligenciamiento del formulario x
Brazalete de identificacién DANE | X ‘ Consolidado diario por censista (formato 3) ‘ x
Tabla de apoyo con calculadora y gancho X Formularios en papel x
Borrador miga de pan ‘ Manual del censista ‘ x
Libreta de apunte media carta Tarjeta visual x
Portaminas 0,7 mm Manilla Habitante de la calle x

Kit supervisor

Gorra x Resaltador verde

Chaleco x Repuesto portaminas HB 0,7 mm

Morral impermeable I x ‘ Manilla Habitante de la calle ‘ x
Brazalete de identificacién DANE x Regla plastica de 30 ecm

Tabla de apoyo con calculadora y gancho I x ‘ Bolsa plastica 30X40 calibre 5 ‘

Borrador miga de pan x Guia de diligenciamiento del formulario X
Libreta de apunte media carta | ‘ Consolidado diario por supervisor ‘ X
Portaminas 0,7 mm Tarjeta visual x
Micropunta permanente color rojo I ‘ Manual del supervisor ‘ X
Resaltador naranja Marcador permanente color negro

Gorra x Cartografia municipal

Chaleco | x ‘ Mapas de dreas operativas del municipio ‘ X
Morral impermeable x Mapas de predios por dreas operativas x
Brazalete de idenfificacién DANE I x ‘ Formularios en papel ‘

Tabla de apoyo con caleuladora y gancho x Manual del coordinador de campo x
Borrador miga de pan ‘ Guia de diligenciamiento del formulario ‘ x
Libreta de apunte media carta Consolidado diario por coordinador x
Portaminas 0,7 mm | ‘ Manilla Habitante de la calle ‘ X
Lapicero tinta negra Cartografia municipal x
Tarjeta visual I ‘ Repuesto portaminas HB 0,7 mm

Gorra ] x Kit de oficina

Chaleco x Kit de aseo
Morral impermeable I x ‘ Kit cartografico x
Kit de material impreso x Kit cartografico x

Observaciones:

Todos los formatoes, cuestionarios y elementos devolutivos se consideran bienes de propiedad del Estado y por lo tante deben ser devueltos en perfectas
condiciones al finalizar el operative de campo

En constancia se firma a los dias del mes de del afio

Recibe: [coordinador operativo de campo y/o apoyo administrativo] ~ Enirega: (personal operativo)

Fecha (DD/MM/AAA): Fecha (DD/MM/AAA):

Nombre de quien recibe: Nombre de quien entrega:

Rol: Rol:

Firma: Firma:

Firma de quien recibe la devolucién: Firma de quien enirega la devolucion:

PES-CHCMOT003.-002 | VERSION 01 | 22/06/2017
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Anexo 4. Formato de inventario de control, recepcién y registro de los DMC.

FORMATO DE INVENTARIO DE CONTROL, RECEPCION Y REGISTRO DE LOS DMC

MEJOR
FanE TGS
i

TODOSPORUN
NUEVO PAIS

PAI EQUIDAD EDUCKCION

CENSO DE HABTANTES | BOGOTA

DELACALLEI2017

Diligencia apoyo administrative y,/o coordinador de campo

1. IDENTIFICACION
i Papcaiamecti: (1] 2. Municipio: [T Fecha [DD/MM/AA):
Il. DETALLE DMC (DILIGENCIA COORDINADOR OPERATIVO DE CAMPO Y/O APOYO ADMINISTRATIVO)
Usuario DMC Accesorios
: Fecha de | Fechade | Fechade
MNimero | Serid DMC | Placa Nombre ; - ; = Novedades
Supervisor Censista | %gg:ﬂz Cargader E:":r:"g :']Z'r':’gg p%‘ﬂ‘gr cij’sl’é“ asignacién| novedad |d="“|“='5"
Si Si Si Si si si |
| No |Nn | ' No Mo |Nn ‘Nc\ ‘
‘ ‘ Si Si si si si Si | |
Ne | Ne | Ne No | |No ‘Na |
| | S Si 50 5i si si
No | No | No No | |No ‘Na |
Si Si Si 50 si si
‘ ‘ No | [Ne| No No | [N INe | | | |
Si s si si | 8 | i
Ne | Ne | No Neo | |No ‘Nc |
‘ ‘ si si Si Si si Si | | |
No |No | No No | |Nu | Ne |
Si Si Si 50 si Si
Ne | Mo | Ne No | |Ne ‘Nu |
Si s si si Si Si |
‘ ‘ No | Mo | Mo No | Mo No | | |
Si si si Si si si
Mo | No | ' Ne an |Nn |Ne |
Si Si Si Si Si Si | |
Ne | Mo | Ne Mo | |No ‘Nc |
i Si Si 5 | | si si
No INa | No No | |No [No |
Si Si si 5 | | s si
‘ ‘ Ne | No | Ne Ne | |Nn INe | ‘ | |
| si si si S0 si | si
Ne | Na | Mo Mo | |No ‘N |
si | si i 50 si si | |
No | No | ' No No | | No INo |
Si si s 57 Si si
Ne | Ne No No | |No Neo |
‘ Si Si si si | si si | |
No | No Nao No | |Ne No |
| Si Si Si si si Si
Neo |No | No No | | No No |
‘ ‘ Si Si si si | | si Si | | |
No | Mo | No No | | Mo ‘Nn |
Pag: de

PES.CCHCMOT003--002 | VERSION 01 | 8/15/2017
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Anexo 5. Formato de entrega y recepcién de DMC.

FORMATO DE ENTREGA Y RECEPCION DE DMC

CENSO DE HABTANTES | BOGOTA - o B TODOS PORUN
ATEGICA  wmam) MEJOR
DELACALLE(2017 @ DANE =5 e i g NUEVO PAIS Diligencia apoyo administrative
FAZ EQUIDAD EDUCACION
1. IDENTIFICACION
1. Departamento: —||_| 2. Municipio: —H_||7 Fecha (DD/MM/AA):
Yo, identificade(a) con cédula de ciudadania nimero: de . declaro haber recibide los equipos descrites a confinuacién, los cuales me
compromete a cuidar y develver, una vez finalice la recoleccién de la infermacién censal en &l municipio.
Il. RECEPCION DE DISPOSITIVOS MOVILES DE CAPTURA, DMC (DILIGENCIA APOYO ADMINISTRATIVO)
‘ Accesorios - *Nl‘,mm*
Nimero Descripcién = Canii Seri
‘ RS Lapiz tactil Cargador | 2;';:;‘; meogs miche pE{:;fL::(::r Cable USB ™ impluuuriu
|80 ne[]|8 [0 e | s [] me[ ] si [[] Ne[ ]| si MNo| || s [ | Mo
Si [ | Mol Si Ne | si | No si | | Mol || st Ne| || 80| Mo
‘ Recibe: [personal operativel | Enfrega: [apoyo administrative y/o dinador operativo)
Fecha: (dd/mm/aaaal | Fecha: dd/mm/ocoa
‘ MNombra de quien raciba: | Nombra da quian entraga:
Rol: | Rol:
‘ Firma: Firma:
Ill. DEVOLUCION DE DISPOSITIVOS MOVILES DE CAPTURA, DMC (DILIGENCIA APOYO ADMINISTRATIVO)
‘ Accesorios Nimero de
Nimero Descripcién . Canfidad Serk d
‘ 2l Lapiz Kctil Cargader | mr:g :n,‘lf:zogg pEr;“J:ctr Cable USB = imﬁ'n
| si ] Mo[]|Si No| 1| s [] Mo Si [] Mo[ ]| si No[ || &[] Mo
| & | No[ ]|si[] Mo[ 1|8 [] Ma[ ]{si[] Mo| ||si Mo| |8 | | Mo
Observaciones:
Entrega la devolucién: (personal operativo) Recibe la devoludién: (apoyo administrativo y/o finador operativo)
‘ Facha: (dd/mm/aaaal Fecha: dd/mm/oaaa
MNombre de quien recibe: Nombre de quien entrega:
‘ Rol: Rol:
Firma: Firma:
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Anexo 6. Formato de reporte de siniestro.

CENSO DE HABITANTES | BOGOTA /= womscos 1) TODOS PORUN
DELACALLEI2017 DANE =2 2| teies NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

FORMATO DE REPORTE DE SINIESTRO

Ver instructive GRF-030-000-IN-02 para diligenciamiento de este formato

1. Fecha de reporte (DD/MM/AA): 2. Dependencia-drea:

3. CARACTERISTICAS DEL ELEMENTO:

Nombre del elemento:

Cantidad:

Marca:

Serial:

Placa de inventario: DANE Fondane
Fecha (dd/mm/aa): Lugar:

5. DOCUMENTOS ADJUNTOS:

1
2
3

NOTAS: 1) El denuncio debe ser colocado ante autoridad competente y debe contener los datos completos del bien y la descripcién de los hechos.
2) Cuando se frate de un siniestro por dafio en equipo de cémpulo, se debe solicitar el concepto técnico a la Oficina de Sistemas. 3) Cuando se trafe
de accidentes que afecten un vehiculo propiedad de la entidad es importante el concepto emitido por la auteridad de Transito, cuando haya lugar a
ello, y fotocopia de los documentos correspondientes al vehiculo y al conductor. 4) Este formato debe ser firmado por el funcionario responsable del
inventario y también por la persona que presenta el denuncio, cuando el bien esté siendo utilizado por un contratista. El coordinador del grupo Almacén
e inventarios debe firmar el formato dando visto bueno de verificacién en el aplicativo SOA, del responsable y estado en servicio del elemento hurtado.
5) Si requiere mds renglones solicite ofro formato y realice el mismo procedimiento.

Funcionario responsable del inventario Persona que presenta el denuncio
Nombre: Nombre:
C.C Cerils

V.? B.° coordinador Almacén e inventarios a nivel central o responsable de Almacén e inventarios a nivel territorial (Verificacién del responsable del
elemento en SOA).

Nombre:
C.C.

*
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