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DEPARTAMENTO 'AD MINISTR ATIVO NACIONAL DE ESTAD ISTICA 
< .  

CENSOS NACIONALES DE 1964 a e : * -  ? 

i:' . . t  PARA . LOS DELEGADOS DEPARTAMENTALES, >e INTENDENCIALES Y COMISARIALES 

A continuacibn encontrara usted el programa de labores que debera 
realizar en la Capital del Departamento, Intendencia o Comisarfa, y demas 
Municipios de la jurisdicci6n a su cargo. 

- Del cumplimiento.de las normas expresadas en 61 depender& el exit0 
de su labor. El programa completo est& dividido porsquhcenas y s i  se rea- 
liza correctamente durante el tiempo sefialado, los censos no experimenta- 
r Ila alguna. 

Para la realizaci6n de los trabajos censales usted contar& con el 
siguiente personal : 

- I  

2 

el. control de las actividades censales en el Departamento, Intendencia o 
Comisar ía. 
_ I  - -  i l -  1 

b) hrsonal  de Visitailores Seccionales 

Tendra a su cuidado el control y supervisidn de los trabajos munici- 
' pa1es:Cada Visitador actuar& en una zona integrada por cinco municipios. 

r s  -: a 4.' 

c) lersonal ile Instructores 

Se encargar& de la capacitacidn del personal de Empadronadores ur- 
banos y rurales de la capital del Departamento, Intendencia o Comisaria, 
y ciudades de 10.000 y m&s habitantes en la'cabecera. 

d) Personal de belegades Municipales 

Ser& el responsable de la ejecuci6n de los censos en los Municipios. 
En cada Municipio actuar& un Delegado Municipal. 
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e) Personal de Jefes de Zona Rural de 
Empadronamiento 

Ejercer& el control de la enumeracibn en las &reas rurales. Cada Jefe 
de Zona Rural de Empadronamiento tendr& a su cargo cuatro sectores ru- 
rales de enumeracidn. 

' .  * r(l -* .. *$ : .: f)  .%+Personal de Empadronadores Rurales 

Es el que realiza el empa 
I 1& \ quince dias. 

. .  (2 - g )  Personal . .  de Empadronamiento de las iireas 
\ ,.I -' . a u'rbanass-.: , j  -: : a  

, <  < 7 - !  1 ". . 
,.,' .J ' , h ; ' , 

Censar&' las cabekeras hthicipales ' dùrante un dia. (Este personal no 

Las ciudades populosas estarhn divididas para fines del empadrona- 
miento. Actuaran en las divisiones mayores los Jefes de Sector en las divi- 
siones intermedias, los.Jefes de Seccidn, y ev cada manzana o fracci6n de 
la misma, el Empadronador. 

En su calidad de Delegado Seccional, usted debe tener en todo mo- 
mento un conocimiento.exacto del curso de. los trabajos que se desarrollan 
en los Municipios de -la seccidn a su cargo. De esa manera, debe estar en 
permanente contacto -telegr&fico con los Tisitadores Seccionales y los De- 
legados Municipales. Los informes de dichos subalternos le serviran para 

ar a la Oficina Central de los Censos sobre el adelanto de los trabajos 
eccidn'a su  cargo: . . 

I * .  
tendra remuneration). I . .  . . . e i *. 

Es su deber cumplir el presente programa y solucionar oportuna- 
mente los' problemas' de 'su competencia que se le presenten durante el 
ejercicio de sus funciones (ver Anexo N9 2), e informar a las Oficinas 
Centrales sobre todas las novedades que ocurran durante la ejecucibn del 
presente programa. 

En el desarrollo de las actividades censales es necesario tener pre- 
sente que los Censos de las &reas urbanas de los Municipios se levantaran 
durante un dia, y que el de las &reas rurales tendra una duracidn de 
quince dias, Todos los planes censales se encaminan hacia esos dos prin- 
cipales objetivos. 41 

* 
. .  . .  . . .  > .  - . . . . '., .'i' . . 

. .  
, .. . 

. .. 
.. * . -  

I .. 

. , c i  . 
, . I  . . . ! I  
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- P R O G R A M A  D E  ! I . .  * L A B O R E S  . 

PROGRAMA No.-.l - NOVIEMBRE 16 A NOVIEMBRE 30 

a) Curso te6rico sobre Metodologia Censal y prrfic- 
ticas sobre el terreno. al personal de Visitadores 

a Nacionales y 'Delegados Secciokales, en Ias De- 

Usted debe asistir al Seminario de Capacitacidn, que se realizar& 
en ,  que en su.primera fase, de,6 dias, suministrar& las ensefían- 
zas as - necesarias ,pap  ..e1 ;:cÓnocimient9 completo de los aspectos 
censaiei. Durante los sëis dias ~ siguieriteXs 'se realizaran pequefios empa- 

I I  

, J .'A i . pendencias Centrales. 
: 4 .  

entos en &reas ur 
, f.*$* )"(I 1 

anas a la capital del pafs. 
* ,  

. v f  r r  ; ; , ;, I ,  < .  

I '  ' - .  ., 

PROGRAMK*'No. .2 0 DI-CIEMBRE A DI BRE 30 
I .  

a) Labores preliminares de los Delegados Depar- 
tamemtales, .Intendenciales y ComisariaIes en 

. ias Audades' capit&les. 

sable que usted se ponga comunicaci6n con las au- 
eclesi8sticas del Gobierno Seccion 

los principales ohjetivos dei censo- y los' %e 
n-arhn al pais. 

1 1 '  

' . s .  tenci6n de Providencias Gubernamentales 
: r * r  .. , 

E s ,  de, vital. importa4cia .obtener ', una providenci el Gobernador, 
Intendente 9 'comisarió,, a' $in ae-r logriir s g demas fünciona- 
ribs del. Gobierno:;mun'icipal' y de tod a" la colaboraci6n a 
los Censos. 1gualmente;'que el Obispo , remita una circular 
a los piirrocos pidi6ndoJes que presten'su colaboraci6n a los Censos. 

I 

c) Iniciaci6n del Programa de Publicidad y Pro- 
paganda. ' 

' Debe usted: dar publicidad (en los peri6dicos y dem& medios de 
difusi6n) a estas y otras providencias de las autoridades seccionales, con 
relacidn a los Censos. Asi mismo, debe hacer conversaciones, charlas o 
conferencias radiales sobre la importam de los Censos. , 

. *  " t . ?  : c .  . L , . . %  

d) Constituci6n e instalaci6n de las Juntas Depar- 
enciales y Comisariales de 

Debe usted impulsar la constituci6n de la Junta Seccional de Coo- 
peraci6n (Departamental, Intendencia1 o Comisarial) en esta quincena, 
integrada de la siguiente manera: 

tamentales, Inte 
Cooperaci6n. ' - , \ '  
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El Gobernador del Departamento (Intendencia o 
Comisaria) 
El Obispo de la Dibcesis 
Los Secretarios del Gobierno Seccional 
Dos representantes de la ciudadania 

' 

La Junta de Cooperaci6n tiene por objetivos principales: a) mante- 
ner constante la ayuda de las autoridades qunicipales; b) contribuir al 
mejor conocimiento de l& Censos; c) velar porque las autoridades muni- 
cipales coadyuven a la buena marcha de los programas censales en su 
j urisdicci6n. 

e) Difusibn de las decisiones de las Juntas Depar- 
> tamentales, Intendenciales y Comisariales de 

Cooperaci6n. 

Usted debe dar publicidad a las decisiones de la Junta Seccional de 
Cooperaci6n, empleando los medios de difusidn posibles. Igualmente, debe 
dictar en este periodo conversaciones, charlas o conferencias en los centros 
educativos sobre la importancia y utilidad de los Censos. 

i f)  Consecuci6n de locales para las Delegaciones 
Departamentales, Intendenciales y Comisaria- 
les de los Censos. 

Su delegaci& Seccional estar& dotada de una oficina con espacio 
suficiente para el personal y depbsito de materiales censales. Esta oficina 
deber& prbporcionarla el Gobierno Seccional, mas si no fuere posible, el 
Delegado obtendr& una certificacibn del Gobernador, Intendente o Comi- 
sario, en la cual'se exprese que el Gobierno Seccional no dispone de ofi- 
cina para los trabajos censales. Dicha certificacibn se , remitir& al Jefe 
del DANE quien, en este caso, ver& si es necesario proceder a obtener una 
oficina en arrendamiento y dar& la orden para la adquisicibn de dicha 
oficina, por un &non que no poar& pasar de los mil pesos ($ 1.000) men- 
suales. El contrato de arrendamiento debe ser aprobado por el Jefe del 
DANE, en su calidad legal de Director General de los Censos. 

g) Informe a la Direcci6n General de los Censos 

Los resultados de las labores realizadas en esta quincena debe Ud. 
comunicarlos a la Direcci6n General de los Censos. 

PROGRAMA NL 3 - DICIEMBRE 16 A DICIEMBRE 31 

a) Consecuci6n de muebles y equipo para las De- 
legaciones Departamentales, Intendenciales y 
Comisariales de los Censos. 

Los muebles que se necesitan para la Delegacidn Seccional de los 
Censos, debe Ud. adquirirlos del Gobierno Seccional en forma de presta- 
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mo, e :igualmente el equipo de. mhquinas para oficina. Si el Gobierno Sec- 
cionalmodisppne de dichos elerneatos, Ud. deber& obtener una certificacidn 
del-Gobernador,. Int;endente? o Comis'ario; con destino a la Direccidn Gene- 
ral,-;de los Censos y proceder&, en caso de ser autorizado por el Jefe del 
D w ,  + adquirir en4 el comercio * ,Y:" los siguientes * *  elementos: . , , e * -  <.I  

* I  .t . . _ - .  L !.. " I 2 : '  -*.I . % . - I  

1 Escritorio y silla para el Delegado Seccional * 

: I 1 :Escritório y ! s i ~  para; el Secretaria 
'Escrftorfo y silla para elAA&flfar de Archivo 

sillas par9 mecanografia 
,*ids ffj&gaciones f de lo$tèiqitôrios' 8 .  ' :i;: , . . . nácionales 

1 Archivador, m e h c o  'o de madera 

*-4 -e I' l 

1 d6? 9 s,5<8 .ral ,58' b&á ' gei e &que' 'de 'matesiales 

(* ,$ .. t. rt w - W ?  

&,f-p{k?:-' : r i f  Yf i h  A.<: 3 . 

i .  

f -  t ,  

EQUIPO: . .  ,, b 

- 'cada Delegacidn 'Departamental. ' 
* ,>.;.. ía+;. vtE2?ï:M&qbffià3F &'.-'&ri~i~ 'p 

a &legaci& I I I  de los Territorios 
' i  

si 

.( E; : 1- gelIo ,de la .De@gacidn 
- * 2 1  TajaMpiz para escritorio 

1 Fechador 
I 1 Almohadilla 'para sello 

5 Ceniceros*-de eicritorio ' 

c .v 

I .  * I_ . . i  , e  

I r  ' ' - . $  

as  cotizaciones de los'rnuebles, equipo y dem& elementos se deben 
enviar al Jefe del DANE (Direccidn General de los Censos), a quien com- 
pefe dar la autorizaci6n j adquirirlos. 

En iguales circuns as, irsted-debe proceder lo mismo en cuanto 
se refiere a oficina,, muebles, equipo y dern&s elementos para la dotaci6n 
de la .. Delegaci6n Municipal de la capital seccional, debiendo hacer las 
certificaciones correspondientes emitidas por el sefior Alcalde. 
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b) Seleccibn, capacitaci6n y nombramiento del 
personal de las Delegaciones Departamentales, 
Intendenciales y Comisariales de los Censos 
(Nombramiento con fecha 16 de Diciembre). 

Usted deber& seleccionar los candidatos del personal para la Dele- 
gaci6n Seccional. Para ello atender& únicamente a su capacidad y prepa- 
racidn, sin tener en cuenta conveniencias distintas de la. naturaleza y 

hojas de soli- 
citud, debe Ud. remitirla sin demora al Jefe del DANE (pirecci6n General 
de los Censos). Si ella es aceptad se proceder& a hacer 10s nombramientos 
del caso. 

Una vez posesionado e1 personal, la copia de las actas correspon- 

c) Seleccibn, Nombramiento y Capacitación del 
personal de Visitadqres,. Departamentales, In- 
tendenciales y Comisariales (Nombramiento con 
fecha 16 de Diciembre).& 

La selecci6n del personal de Visitadores Seqcionales debe ser cui- 

- .  exit0 de los censos. . I . -  I 

La ndmina de candidatos, con sus correspondie 

I 

dientes la remitir& usted a fa Dir de' los sos. 

dadosa. El candidato a Visitador debe reunir las siguientes condiciones: 
10 Tener buena conducta y antecedentes de trabajo 
20 Tener aptitudes para el manejo de personal 
30 Disponer de conocimientos necesarios para dictar. cursos de capacita- 

ci6n al personal subalterno -. 
40 Estar en condiciones físicas convenientes para' viajar constantemente 

a los Municipios de la* zona 
5s Ser persona de reconocida responsabilidad para el manejo de su cargo. 

Usted elaborar& una lista de candidatos, rigurosamente ceñida a las 
normas anteriores, incluyendo por lo menos 5 m&s de los.necesarios. 

i) Preparaci6n del horariÒ de conferencias y ma- 
teriales de instrucci6n para el curso de capaci- 
taciiin de Visitadores Seccionales: 

El curso de capacitaci6n de los Visitadores debe prepararse en esta 
segunda quincena, y en la primera semana deber& contarse con el local 
adecuado para dicho curso. Igualmente se deben preparar con anticipa- 
ci6n el horario de conferencias y los materiales de enseñanza. 

ii) Curso de capacitaci6n para el personal de Vi- 

El curso de capacitaci6n para el personal de Visitadores debe obe- 
decer a un programa bien definido, en el que se combine la enseñanza 
te6rica con la practica. En. líneas generales, el programa debe abarcar: 

sitadores # - -  Seccionales : 
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~ Enseñanza Te6rica 
c .  

19 Importancia de las investigaciones censales 
29 La organizacidn administrativa de los Censos 
39 Las funciones y atribuciones del Visitador 
40 El programa de trabajo del Visitador 
59 Explicaci6n de los conceptos censales 

' ' '  79 Diligenci to de los fórmularios censales 
. 69 .Ensefianz la tecnica del empadronamiento 

. > r F  

' 89 Diligenciamiento de formularios de control de empadronamien- 
to y formas administrativas 

. 99" control dé labores I *  1 * I  
. .. , 

s .  - . .  t .  

109 propaganda aplicado a .los Censos. , .  

19 Dilig enciamient 
29 Pruebas de diligenciamiento en &reas urbanas . 

Enseñanza' PrActica ' 1 ,  

" 39 Pruebas de diligenciamiento en &reas rurales 

iii) Asignacidn de zonas a'los Visit 
. _  

I ,  

una vez termiqii 
dores, de acuerdo con las calificaciones obtenidas, se proceder& a la 

asignaci6n .de las zonas, teniendo en cuenta las siguientes consideraciones : 
a) Que el Visitador conozca los Municipios de la zona 

e1,Visitador ,. * ,  I goce de simpatia . "  en la zona a su cargo 
I 

I .  

_I c) Que , s i ,  en la zona algunos Municipios esthn conectados por ca- 
i minos ,, de herradura, el Visitador sepa montar a caballo. 

Adem&s el Visitador llevar& consigo el carnet de identificaci6n que 
se le envía de la Direcci6n General de los Censos. 

iv) Iniciaci6n del Programa Censal èn los Muni- 

El desarrollo del programa çensa1 en los Municipios estar& a cargo 
de los Visitadores Seccionales, quienes adelantarh sus labores bajo la 
estricta vigilancia de Ud. Cada Visitador deberh informarle telegrhfica- 
mente, cada dos días, sobre el adelanto de las labores en los Municipios de 
la zona (Ver programa de labores para los Visitadores Seccionales). 

cipios. 
. .  

d) Organizaci6n de Ias Delegaciones Departamen- 
tales, Intendenciales y Comisariales. 

El personal de la Delegaci6n Seccional debe desempeñar las fun- 
ciones correspondientes a su cargo (Ver Anexo N9 2). 

: j !'I I 



P rr; 
El archivo debe organizarse de acuerdo con una clasificacidn que 

ita la pronta ubicacidn de la correspondencia recibida y despachada, 
y de los demas documentos de oficina. 

Debe llevarse el registro del personal para anotar la fecha de posesidn 
y dem&s novedades que posteriormente puedan exigir certificacidn para 
prestaciones sociales u otros fines. 

Los documentos y comprobantes correspondientes a compras y de- 
m& gastos autorizados deben -llevarse por 6rden cronol6gico en un fdlder 
especial. ,De igual manera se debe proceder con los gastos provenientes del 
personal secciohal y de oficina. 

El control ds materiales de oficina y dem& elementos censales exi- 
ge del registro en que se anoFen las cantidades correspondientes a las 
destinaciones de cada municiplô. 

Los dem& documentos de oficina, tales como los registros del per- 
sonal colaborador, recibo de formularios diligenciados, informes de Ud., 
etc., deben clasificarse separadamente. 

En la Delegaci6n Seccional debe llevarse el registro de las activi- 
dades censales de los Visitadores, Delegadós Municipales y Jefes de Zona 
Rural de Empadronamiento, con el fin de que la oficina conozca periddi- 
camente el adelanto de los trabajos censales de los Municipios. Dicho 
registro debe funcionar con base en las informaciones telegrafkas de los 
Visitadores. Este medio de control tendra ademas dos fines principa- 
les, a saber: 'i) 'El de subsanar oportunamente las deficiencias de trabajo 
que se observen en los Municipios, y ii) el de contar con las informacio- 
nes necesarias para rendir los informes a la Direcci6n General de los 
Censos. 

e) Informe a la Direcci6n General de los Censos 

Usted informar& al Jefe del DANE (Director General de los Cen- 
sos) sobre las labores realizadas en cada uno de los municipios de las 
distintas zonas. 

PROGRAMA ND. 4 - ENERO 10. A ENERO 15 

a) Constitución e Instalación de las Juntas Muni- 

Los  Visitadores Departamentales iniciarhn su labor con la instala- 
ci6n de las Juntas de Cooperacibn en todos los municipios de sus respecti- 
vas zonas. 

cipales de Cooperación 

Las Juntas Municipales de Cooperacidn deben constituirse con los 
siguientes miembros : 

19 El Alcalde Municipal 
29 El Parroco del Municipio 

i 

I 4.' 

I 
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39 EI Presidente del Concejo Municipal 
49 El Personero 
59 El Jefe de Grupo Escolar 
69 Dos ciudadanas prestantes del Municipio. 
Constituida la Junta de Cooperacibn, el Visitador Seccional comu- 

nicara telegriificamente a usted del hecho, dar& los nombres de los miem- 
bros y le remitir6 el Acta de Apertura (Ver “Programa de Labores de los 
Visitadores Seccionales”). 

b) Consecuci6n de candidatos para Delegados 
Municipales (y personal de oficina en ciudades 
de .10.000 y m6s habitantes en la cabecera) 

Los Visitadores Seccionales deben elaborar una lista de candidatos 
para el Cargo de Delegados Múnicipales, integrada por personas competen- 
tes, de los respectivos municipios, en la cual se anoten las experiencias de 
trabajo con que cuentan y dembs datos personales. Dicha lista se harii para 
cada uno de los Municipios de las zonas y Ie ser& enviada a Ud., para que 
pueda proceder a seleccionar los candidatos y exige las formalidades del 
nombramiento. 

La lista de candidatos para Delegados Municipales debe tener la 
aceptacidn de Ia Junta Municipal de Cooperacih de cada Municipio. 

Usted deber& comunicar al Jefe del DANE (Direccidn General de 
los Censos) el nombre de los candidatos a Delegados Municipales elegidos 
en la forma antedicha, a fin de procedder a dictar los nombramientos a que 
haya lugar. 

El Delegado Municipal’ puede posesionarse ,ante el Alcalde Munici- 
pal, con base en la Resolucibn de su nombramiento. 

En esta labor deber& usted poner todo empeño para obtener en esta 
quincena el nombramiento de los Delegados Municipales. Cualquier de- 
mora ocasionaría un grave perjuicio a los planes censales de las secciones 
del país. 

Para las ciudades que tengan 10.000 y mbs habitantes en su cabecera, 
cSlculos que se le suministrarhn oportunamente a usted, el Visitador De- 
partamental elaborara la lista de candidatos para los cargos que le indique 
la Delegacidn Seccional respectiva. Esta lista deber& enviinla Ud. antes de 
que termine este programa, para su refrendacibn y envio al Jefe del DANE 
(Direccibn General de los Censos), quien har& los nombramientos del caso. 

En Ias ciudades capitales, esta lista Ia har& el Delegado Seccional 
respectivo. 

c) Desarrollo del plan de propaganda en las Ca- 

El Visitador Departamental debe interesar a las autoridades del Mu- 
nicipio para que hagan conocer a la poblacidn la importancia de los Censos 

beceras Municipales 
{ 
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y exijan la colaboraci6n de la ciudadania. Es necesario que el Visitador ob- 
tenga, por intermedio de la Junta Municipal de Cooperaci6n, un Acuerdo 
del Concejo Municipal, en el cual se indique a la poblaci6n el dia del em- 
padronamiento en el Area Urbana y los dias que el censo emplear& en el 
Area Rural. Esta providencia se debe promulgar por medio de bandos; ser- 
mones, y conferencias de los maestros de las Escuelas Urbanas y Rurales. 

d) Informe a la DirecciCin General de los Censos 

Sobre el resultado de las labores del presente Programa, Ud. deber& 
rendir un informe a la Direcci6n General de los Censos. 

. .  

PROGRAMA NO. 5 - ENERO 16 A ENERO 31 
i 

a) Adquisicibn de oficinas para Ias Delegaciones 
Municipales I 

-Los Visitadores deben obtener del Gobierno Municipal una oficina pa- 
ra los censos del municipio y los muebles y elementos' necesarios. En la 
búsqueda de este local puede prestar especial ayuda la Junta Municipal 
de Cooperacih. En las cabeceras de 10.000 y m&s habitantes, si el muni- 
cipio no puede suministrar dichos elementos, se requiere la certificacibn 
del Alcalde para que .la Direcci6n General de .los Censos provea a su dota- 
ci6n, si asi lo estima 1 "  del caso. 

' 

. .  . . . . r  

b) Capacitacibn de los Delegados Municipales I .  

Los Delegados Municipales deben ser capacitados p o r  los Visitadores 
Seccionales. En cada Municipio de la zona, el Visitador debe impartir ins-  
trucci6n al Delegado, sobre los siguientes aspectos: 

19 Importancia de las investigaciones censales 
29 Las funciones y atribuciones del Dblegado Municipal 
39 Programa de trabajo del Delegado Municipal 
49 Distribucidn y recoleccibn de materiales censales 
59 Control de empadronamiento 
69 Signif icaci6n de los conceptos censales 
79 . Diligenciamiento de . I  formularios censales 
89 ' Diligenciamiento de formas administrativas. 
Se, considera conveniente dar preparaci6n en los municipios con- 

juntamente a los Delegados Municipales y al Jefe del Grupo Escolar, ya que 
&te puede colaborar posteriormente en la capacitaci6n de los empadrona- 
dores urbanos y rurales. 

De la preparaci6n que reciban los Delegados Municipales dependerh 
el kxito del empadronamiento, pues a estos funcionarios corresponde pre- 
parar al personal que intervendrd en esa labor. 

I 
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c) Fecha de nombramiento de Delegados Munici- 
pales y personal de oficina en las Capitales y 
Ciudades de 10.000 y m8s habitantes en la Ca- 

Con fecha primero de febrero deben estar nombrados por la Direc- 
cidn General de los Censds los Delegados Municipales de los Departamentos, 
Intendencias y Comisarfas, lo mismo que el personal de oficina de las Capi- 
tales y Coxnisarfas,que tengan 10.000 y m&s habitantes en su cabecera. 

dvertir 'que la demora en estos nombramien- 
tos, porvla tardanza en el envio de las listas de candidatos seleccionados, 
pödr& bciisionar trastdrnos .,en. el cumplimiento de los programas censales. 

. ,  , becera 

Se considera necesari 

, 
i *  *_ _ I .  I I d),iInforme a la Direcci6n General de Ios Censos 

e'las, labores del presente programa Ud. deber& 
&idn Generdl de los Censos. j .  

- +  

PROGRAMA No. 6 0 FEBRERO 10. A FEBRERO 15 

, a) Consecuci6n de candidatos para Instructores 

En las ciudades de 10.000 y m&s habitantes en la cabecera, se nom- 
brar&n instructores para capacitar al personal de Empadronadores Urbanos. 
E s  necesario tener.en cuenta que el cargo de Instructores Urbanos tiene 
s610 una duracidn de 2 meses y es probable que sea escaso el personal com- 
petente para el desempeño de esta labor. Los Institutores de los centros 
docentes o las personas competentes del municipio podr&n llenar esta falla. 
En esta misma quincena deberh. elaborarse,la lista de aspirantes a empa- 
dronadores rurales. Este personal, que actuar& en e l  empadronamiento ru- 
ral, tendr& remuneraci6n durante el tiempo de su preparaci6n y durante 
los días que est6 en ejercicio de sus funciones. Debe aclararse que el pago 
por el tiempo de preparaci6n se har& @nicamente a los candidatos que re- 
sulten nombrados. 

y Empadronadores Rurales 
1 .  . 

Al Delegado Municipal se le comunicari'el número de empadronado- 

aspirantes con diez personas de refuerzo, para prever las posibles ausencias 
que durant& el empadronamfento se le presenten. 

' L-  @ res rurales que debe emplear, pero es conveniente que integre la lista de 

I 

b) Preparación del Pre-censo Urbano en las ciuda- 
des con 10.000 y m8s habitantes en la cabecera 

En dichas ciudades se hace necesario conocer con anterioridad al em- 
padronamiento' 'censal el número de personas que habitan los edificios en 
cada uno de sus pisos, lo que har& el pre-ceiiso urbano. Esta labor se rea- 
lizar& con el concurso de los estudiantes de enseñanza secundaria y univer- 
sitaria del municipio. 

, -  

- I I  - 
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A cada estudiante se le asignara una manzana, en la cual contar& 
el athero de sus habitantes en un. plaw de tres días. 

Para este trabajo usted diqondrh de providencias del Ministerio de 
Educacibn Nacional y de la Secretaria de Educaci6n del Departamento. 
Pero es necesario que en esta quincena se efectoen entrevistas con los Di- 
rectores de los establecimientos docentes con el fin de levantar el pre-censo 

Tambien Ge deben -Brepamr los formularios del pre-censo, a fin de 

.+ . _  c) Distribuaibn de form&rios y’materiales cem 

’ wn~e&& gui&& ‘&té¿!i enviara a los municipios correspondientes 
Los materiales 1y: elementos necesarios para el levantamiento general. de los 
Censos. Las Delegaciones Municipales recibirhn los’ siguientes materiales : 

19 Formularios del Censo de Poblacibn, Edificios y Viviendas 
29 Formularios del .Censo 8 ) ; : j  Ganadero 
39 Manuales de Instruccibn para empadronidores 

59 Manuales de ’Instr ara los establecimientos educacionales 
@ =gram& de trabajo os Delegados Municipales 

80 Cadas  geogrhficas de los Municipios 
99 ‘PWU& para el ‘ p e r s o a  y materiala censales 

”. L.. - I 

en los días 5 ,6  y 7 de &zo, 4. I’ 

distribuirlos despu& de la capacitacidn del personal. 
, I <  

sales 

-’ I , ” ,  r. * * 

’ ‘49‘ Manuales para Instructores del Censo Urbano 

los 3efeS. de Zona’ Rural 

. *. 

109 Cartones para empadronamiento 
119 Bandas de caÜcho bara.¿$rtoheg 
1W Upices y tajalhpices 
130 Tiras de papel’con la palabra “censado” 
149 Formas a&n@istrativas 
159 Propaganda mural y voianta. 

‘ I  
- r  

Las Delegaciones de las ciudades de 10,000 ‘y r n b  habitantes en la 
Cabecerii recibirh ademiis algunos elementos de oficina. 

Si en esta qnh~wm no hubleren llegado los materiales anteriores a 
las Delegaciones Municipales, &tas Beberhn solicitar a la Delegacibn Depar- 
tamental, Intendencia1 o Comisarial su  rhpido envio. 

Una vez recibidas los materiales censales, se guardarhn cuidadosa- 
mente en la o f i c h  de la Delegacibn Municipal hasta el momento de hacer 
la dist;ribuci6a, la cual se har& de acuerdo con las instrucciones que se vedn 
mas adelante. 

- 12 - 
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d) Control de los Programas de Trabajo de las 
<-- Delegaciones Municipales 

Las normas dadas en los’ programas anteriores ‘debe usted cumplir- 
las cuidadosamente,. ! como parte fundamental de sus funciones de coordi- 
nacidn y supervisidn y tenerlas en cuenta en el Informe a la Direcci6n ae-  
nera1 de los Censos. Los prográmas 7 a 18 son de ejecucidn de las Delegacio- 
nes municipales. I k. , .. * 

* 1 -  
1 

PROGRAMA N~. 7 o FEËRERO 16 A- FEBRERO 29 
[ 

a) Actualizacih de los planos de las Ciudades de 

Las Delegaciones Municipales de estas ciudades deben actualizar los 
planos urbanos, para realizar el pre-censo. La Direcci6n General de los Cen- 
sos enviarh cartdgrafos de sus oficinas para orientar esta labor. Este perso: 
nal proporcionara adem& a las Delegaciones Municipales las normas ne- 
cesarias para la realizacidn tanto del. pre-censo como del censo genemL, 

‘ 2  1 ,  I :: ”,: t2Or000 y-.m&sLJhabitantes en la Cabecera 
- 1 ‘  9 4 

.() 

3 I ‘  b) Consecucibn, de candidatos para Is ejecuci6n 

Para conseguir el personal que ha de levantar; el: Pre-censo Urbano, 

, del .. pre-censo urbano 
I 

debe procederse de la siguiente manera: 

19 Remitir a los establecimientos educacionales de ensefia- sec,m- 
darla y universitaria el formulario P-1, para que los Directores anoten en 
61 los.nombres, apellidos y direcciones de los estudiantes de 49 a 69 afim 
de secundaria y todos los del nivel; Universitario. 

. El formulario P-1 debe hallarse en poder de los Directores de esta- 
blecimientos educacionales el flia 16 de Febrero, quienes deberan remitirlo a 
la Delegacidn Municipal, debidamente diligenciado, a mtis tardar el día 
veintidds del mismo mes. ” 

29 Si el personal de los establecimientos educacionales es inferior al 
número de manzanas que tiene la ciudad, deberh obtenerse el resto del 
personal entre las entidades oficiales, tanto nacionales como departamen- 
tales y municipales, mediante el formulario P-l. 

I 

@ 

39 Habiendo completado el personal del_pre-censo, los nombres y 
apellidos de los candidatos se anotarhn en el fobular io  de registro P-2, 
y a cada candidato se le asignar& la manzana que le corresponda encues- 
tar, con especificacidn de las calles, carreras o avenidas que la delimiten. 

49 Al encuestador se le sedalarft por medio dei comprobante de aviso 
P-3 la manzana que le corresponde trabajar. En este comprobante debe es- 
pecificarse claramente la ubicacidn de la manzana, como tambien la fecha 
y hora en que debe iniciar su labor. 

- 13 - 
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I .: L 59 +Antes de terminar esta quincena se deben enviar a las Instituciones 
que suministraron personal los formularios necesarios del pre-censo P-4 
para que los distribuyan a los encuestadores. 

c) Preparacipn del personal de encuestadores para 

La Direcci6n de los Censos no ha considerado necesario abtir cursos 
de capacitacidn para el personal de encuestadores del Pre-censo, por ConSi- 
derar que la labor es mug sencilla y que las instrucciones que se hallan 
impresas en el formubrio* P-B'proporcionan los conócimientbs que necesita 
el personal. 

res 1 de propaganda para el Pre-censo 

El Delegado Municipal debe,informar a la ciudadanía sobre la fecha 
del IeVantdrniento 'del Pre-censo, empleando los medios de difusidn que es- 
teri a SU alcahce. Para este fin, las campafias de propaganda de los Censos 
ayuakran tambien a la difusidn del Pre-censo. 

, .  - * I  

+ 

r e , ,  I * I  '! - .  ~ el Pre-censo Urbano 

. . , - ,  ', 9 

* I ? '  
Urbano 

: " ' 2  
< '  ' 

' 

. .  . , . I_ .;.-i , i'. .. i .~ .. . - e): Informe 'a I la Dirección General de los Censos 

El cumplimiento de las' labofes de' este 'programa debe usted infor- .ma&ya l&,:Di;r-eccibp.. General, de. los! ICensos., i .  . ,. .. , . . .. . 
. .  

I ; ' ' ... , . I .  . , .  . 
f : '  . . , ., . . .  

, .  
r .  

PROG,RAMA NO. 8 - MARZO 10. A MARZO 15 
% . .,, 7 

a) Ejecución del -Pre-censo Urbano. en las ciudades 
de 10.000 y mks habitantes en la Cabecera . 

' El. Pre-censo Urbano debe realizarge' en los. dias 5, 6 y 7 de Marzo a 
parti'r de las ochb de la mafiana. Se procedera en el siguiente orden: 

1) - Cada encuestador iniciar& su trabajo en la hora mencionada, 
registrando met6dicamente los datos que exige el formulario P-4. Esta la- 
bor debe'continuar hasta obtener los datos de todos y cada uno de los edi- 
ficios de la-manzana a su'cargo. Se ha considerado que, aún en las manzanas 
con 'mayor .densidad de poblacibn, .la encuesta no durar& m&s de tres días, 
trabajando ocho horas por día. 

" I . .  

2)t- Los encuestadores deben entregar los formularfos P-4 de las 
manzanais encuestadas a la Delegaci6n Municipal, la cual registrar6 el re- 
cibo-correspondiente en el formulario P-2, por medio de una convencibn o 
signo. De esta manera el Delegado Municipal podr& controlar las manzanas 
pendientes de ,, informacion. I . 

3) - Los formularios del Pre-censo urbano deberiin estar entregados 
y a disposicMn de la Delegacibn Municipal a m&s tardar el dia diez de marzo 
para su estudio y concentracibn. 

. ,  L -  I 

o 
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. < .  . _ .  ,. . b) GoncentracitSn -. de .los Datos del Pre-censo 
. a  Urbano L '  

Los datos del formulario P-4 deben trasladarse al formulario I?-5, 
con el fin de conocer el namero de empadronadores que necesita el censo 
genera1,'para censar cada uno de'los pisos de los edificios. El formulario 
P-5 ilebe Ilenars$' de acuerdo con las instruccfones que lleva impresas. 

Una vez terminada la concentracidn de los formularios del Pre-censo, 
la Delegacidn Municipal debe comunicar a Ud., y Ud. a la Direccidn General 
de-lps Censos, el n'mero total de manzanaS,'edificios y habitantes que tiene 
la ciudad, as€ como tambi&í el namera de Empadronadores Urbanos aue 

I 

i. c 

se nebesitan parit levantar el Censo General Urbano. - 
I .  

" ., I 7 9 -  : . I '  ' I  - 6  1 

c) kijaci6n de afiches en las Areas Urbanas de Ios 

Una vez fina'lizado el Pre-censo Urbano debe procederse a fijar los 

El Delegado Municipaldebe reunir a la Junta de Cooperacidn para 
que solicite de las autoridades locales. el Ruministro de personal, ya sea de 
la Policía o de otras Dependencias &unicipales, para fij&r en todas las man- 
zanas la própaganda mural de los Censõs. 

Municipfos . 

afiches en las Areas Urbanas de los Municipios;! -- .- - 

d) Informe a la Direccih General de los Censos 
gado Municipal informarh a Ud. y Ud. a la Direccidn General 
sobre los resultados del desarrollo de este programa. 

4 , .  
I 

PROGRA~A N?. 9 - MARZO + -  16 A, MARZO ii 
. .  . I  

a) Inscr ipcb  de a s i m n t e s  a Ios cargos de' Ins- 
tructores, Jefes de Zona Rural y Empádronado- 

En este periodo, las Delegaciones Municipales de las ciudades con 
cabeceras de 10.OOO.y  m&s habitantes deben elaborar la lista de can-didatos 
para los cargos de Instructoreside los censos urbanos. 

% El cargo de Instructor tiene una duraci6n de 2 meses con remunera- 
cidn de $ 20.00 diarios. E s  posible que no se consiga todo el personal com- 
petente para estos cargos, pero es seguro que los Institutores de las entida- 
des docentes y '  las personas prestantes del municipio aceptarhn ser Ins- 
tructores de los Censos. 

3 ,  7 s.Rura1es . I 

6 

En las Delegaciones de todos los municipios del pais deben elaborarse 
las listu de aspirantes a Jefes de Zona Rural y Empadronadores Rurales. 
Los Jefes de Zona Rural"trabajar&n durante- 2 meses y los Empadronadores 
Rurales durante 3 semanas, incluyendo el tiempo de preparacidn. La remu- 
neraci6n de los Jefes de Zona Rural es de $ 20.00 diarios, y la de los Empa- 
dronadores Rurales de $ 10.00 durante la semana de capacitaci6n y $ 20.00 
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i ,  I 

I :  ! 

por día de empadronamiento. Se recuerda que el‘pago por los dias de ca- 

elegidos. i 
pacitacidn se reconocer& tinicamente a los empadronadores que resulten 

b) Capacitacibn del personal de Instructores Ur- 
banos en las ciudades de 10,000 y mtis habitan- 
tes en la Cabecera . ,  

10.000 y mhs habitantes el Delegado Municipal 
realizar& los cursos de,  capacitacidn al personal de Instructores Urbanos. 
Los candidatos, los, obtendrh del registro ya elaborado, debiendo tener en 
cuenta el namero de Instructores que para cada ciudad ha fijado 1a.Direc- 
cion General de los Censos. Los cursos de capacitacibn versaran sobre las 

1) Tecnica del empadronamiento en las Areas Urbanas (ver “Ma- 

2) Sectorizacibn Urbana 

4) Interpretacibn de las definiciones censales 
5) Diligenciamiento de los formularios censales y planillas de control 

nes de 10s Instructores de 10s Censos Ur- 
banos, 

En. las 

, 

nua1 de Instrucciones para Empadronadores”). 6 
1 -3) Administracibn de los Censos en las Areas Urbanas 

t 

, 6) Funciones y atribu 
< . .  

ir 
; 
c 
i .  

c) Nombramiento de Instructores Urbanos 

Una vez terminados los cursos de capacitacidn anteriormente Cita- 
dos, el Delegado Municipal procedera al nombramiento de los Instructores 
Urbanos y comunicar& los nombres y apellidos, telegrhficamente, a la De; 
legacidn Departamental. Estos funcionarios se deben nombrar con fecha 
5 de abril, 

d) Iniciaci6n del programa de campañas educati- 
Vas y de propaganda rural. 

La poblacidn rural debe estar enterada no solamente de la fecha del 
levantamiento de los Censos, sino tambien de su importancia y de las pre- 
guntas que se formular&n. Para este fin, la Direccidn General de los Censos 
ha obtenido una providencia del Ministerio de Educacidn Nacional, en la 
cual se incluye la ensefianza de los Censos dentro de los programas de edu- 
cacibn cívica. De esta manera, las escuelas y establecimientos de segunda 
ensedanza impartir&n las instrucciones con base en los manuales elabo- 
rados por la Direccidn General de los Censos. 

Los Delegados Municipales deben reunir a los maestros y profeso- 
res para exponer la importancia del cumplimiento de dicha providencia. 
Tambien se debe exigir la concentracibn semanal de padres de familia para 
ilustrarlos sobre los beneficios del Censo y el deber ciudadano de prestarles 
colaboracibn. 

@ .  

).  

I 
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El Delegado Municipal debe estar en contacto permanente con el Jefe 
del Grupo Escolar y la Junta de Cooperacibn, para el cumplimiento de este 
programa. 

e) Distribucih de propaganda mural y volante 
en Ias Breas rurales de los municipios 

Por intermedio del Jefe de Grupo Escolar se repartirih a las escue- 
las rurales afiches y propaganda volante, para que los nilíos de esas es- 
cuelas hagan la distribucion conveniente. A cada niño se le deben entre- 
gar cuatro afiches, de los cuales fijar& uno en el frente o fachada de su 
casa g los dem&s los fijar& en las casas donde no haya niños que asistan 
a ’la escuela. Tambien distribuir& cuatro hojas de propaganda volante de 
los Censos. 

sta quincena los afiches os en toda el 
&rea rural de los municipios y en pleno desa s educativas. 

f) Elaboracibn del registro de entidades que pio- 
porcionarsn bersonal para el censo general 

Para el levantamiento del censo General en las  Breas urbanas, se 
necesitar&n varios empadronadores por manzana y ,  por tanto, este’ perso- 
nal ser& mucho mayor del que se empleo en el Pre;censo Urbano. 

Todas las delegaciones Municipales deben elaborar un registro de las 
entidades que existan en el municipio, ga sean’bficiales o particulares, pa- 
ta distribuirles el formulario E-l, en el que anotar&n los nombres y de- 
m& datos de los subalternos que reunan las condiciones para el cargo de 
empadronadores ad-honorem del Censo Urbano. 

El Delegado Municipal de las ciudades de 10.000 y m&s habitantes 
conocer& con anterioridad el registro de Entidades y el número de empa- 
dronadores Uibanas que necesita el ‘Censo General, -mediante los rqsulta- 
dos del Pre-censÔ Urbano, los que deben figurar en el Formulario in- 
terno P-5. 

6 

g) Informe a la Direcci6n General de los Censos 
Sobre el cumplimiento de las labres  del presente programa, el De- 

legado Municipal deber& rendir el informe correspondiente a Ud. y Ud. a 
la Direccibn General de los Censos. 6 
PROGRAMA No. 10 - ABRIL l o l  A ABRIL 15 

a) Realizaci6n de ia Encuesta a los Establecimien- 
tos de enseñanza y Entidades oficiales y priva- 
das para obtener el personal de Empadronado- 
res Urbanos 

Con base en el registro de Entidades Oficiales y privadas, a cada 
una de ellas se Ie enviarh Jos formularios E-l suficientes para que ano- 

- ? ?  - 
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a 

ten los datos de los funcionarios que deben nombrarse como Empadrona- 
dores Urbanos. En el mismo formulario se har& conocer a las Entidades 
la obligacibn de proporcionar sus funcionarios y tambi& se advertir& a 
estos Últimos la obligaci6n que tienen de prestar su colaboracibn a los 
Censos. 

A mediados de esta quincena la Delegaci6n Municipal debe disponer 
de los formularios diligenciados por las Entidades y proceder a elaborar el 
registro de los Empadronadores Urbanos ' ,  del Censo General. 

b) EIabmci6n del registro de distribucih del 
persona1 de Empadronadores Urbanos por Edi- 
ficios o Manzanas 

El registro de distribuci6n del personal de empadronadores Urbanos 
se basara en el formulario P-5 del Pre-censo Urbano, en el cual aparece 
el'número de empadronadores que' necesita el Censo para cada edificio y 
manzana. De esta manera, a cada una de las personas registradas en el 
formulrio E-1 se le asignara uno o mas edificios, o la parte que le corres- 
ponde censar de un edificio, teniendo en cÜenta que a un empadronador 
NO SE LE DEBE ASIGNAR MAS DE OCHENTA PERSONAS EN EL AREA 
DEL MUNICIPIO. 

Finalmente, el registro de empadronadores Urbanos, cuyos datos se 
anotaran en el formulario E-2, indicar& los nombres y apellidos del em- 
padronador, la direcci6n de la Entidad a la cual pertenece, el cargo que 
desempetia y la direcci6n del Edificio, parte de 61, o Edificios que debe 
censar. 

En los Edificios donde se aloja bastante poblacibn, sera necesario 
indicar, ademas, el número de los pisos que el empadronador debe censar. 

' Este registro, ademas de indicar la distribuci6n del personal de Em- 
padronamiento Urbano, servira para obtener las notificaciones que se 
haran a Ios empadronadores, especificando el lugar exacto que deben 
censar. 

c) EIaboración de1 horario de Ios cursos de capa- 
citaciiin para Ios Empadronadores Urbanos 

Una vez elaborado el registro del personal de Empadronadores Ur- 
banos (formulario E-2), debe prepararse el programa de capacitaci6n de 
dicho personal, pues los Instructores, despues de su preparacibn, tendr&n 
que trasladarse a instruir el personal de cada entidad, durante horas pre- 
viamente determinadas con dichas entidades. 

Al asignar a cada Instructor las entidades en las cuales dictar& 
los cursos de capacitaci6n, deber& evitarse que dichas entidades queden 
muy distantes entre si. Con esto se persigue aprovechar mejor el tiempo 
dedicado a la capacitacidn del personal. 

El horario a que deben estar sometidos los Instructores Urbanos 
debe elaborarse con base en el, total de empadronadores urbanos y la 

Ø 

I 

.. - I .  
. -  
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ubicaci6n dë las entidades, teniendo presente que el programa de capa- 
citacibn que se ejecutara en proximidades del censo s610 comprendera 3 
semanas de labor y que durante ese periodo no deben quedar empadro- 
nadores sin capacitar:' 

En el horario figurar& el nombre y apellidos del Instructor, las en- 
tidades a su cargo, el namero de empadronadores que suministre cada 
entidad y la hora del curso en cada una de ellas (formulario H-1). 

d) Notificacidn a los establecimientos educaciona- 
Ies y demas entidades, sobre el horario de los 

. o  cursos de capacitacibn 
I Antes de la terminaci para. Instructores Urbanos, la 

Delegaci6n Municipal coneert Entidades que surninistrarom 
personal de -empadronadores los días y horas en que se dictaran los cursos, 
con el fin de que en dichas,fechas y horas el Instructor encuentre concen- 
trado el personal. El Delegado, Municipal deb,eq ,considerar los reclamos que 
puedan hacer las &ti 

Los cursos de capacitacidh. se iniciaran el dia 10 de abril y se inten- 
sificaran de tal manera que el personal de Empadronadores Urbanos est6 
totalmente capacitado en proximidades - a la fecha del Censo. 

especto al hdrario de log cursos. 

os cursos de capacitacibn al 
dronadores Urbanos ' 

Una vez notificadas las Entidades sobre el horario de trabajo, los 
Instructores entraransen ejercicio de sus funciones, o sea que se traslada- 
ran a las Entidades que. se les ha asignado a fin de capacitar al personal 

rario establecido previ 
do Municipal debe eggir a los Instructores los nombres de 

las personas ,del curso que no *asistieron a la capacitacidn, para proceder 
a su inmediato reemplazo, en consultá'- C O h  los Directores de los Estable- 
cimientos. Tambien' es' necesario controlar el cumplimiento del horario por 
parte de los Instructores. 

. .* 
' * .  

Los cursos de capacitacidn de los Empadronadores Urbanos versa- 

1) Tecnica del empadronamiento urbano 
2) Organizaci6n de los Censos en las areas urbanas 
3) Funciones del Empadronador Urbano 
4) Diligenciamiento de los formularios de los Censos de Poblaci6n 

y Edigicios y Viviendas. 
Los Instructores Urbanos deben ceflirse durante los cursos de capa- 

citaci6n a los sistemas g documentos que suministra la Direccidn General 
de los Censos. No sobra advertir que los empleados de los Censos estan en 
la obligaci6n de servir de Instructores cuando sus capacidades y condi- 
ciones lo permitan. 

r&n sobre los siguientes temas: 
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f )  Informe a la Dirección General de los Censos 

Sobre el desarrollo de las labores del presente programa, el De- 
legado Municipal rendir& el Informe a la Delegaci6n Seccional y esta a la 
Direccidn General de los Censos. 

PROGRAMA NO. 1 I = ABRIL 16 A ABRIL 30 

,! *. 
a) Capacitación y ,nombramiento de los Jefes de 

La segunda semana de esta quincena debe emplearse en la capaci- 
tacidn de los Jefes de Zona Rural de Empadronamiento. El Delegado Mu- 
'hicipal impartirh instruccidn .- sobre Ios 'siguientes, temas:. 

' 1) Organizacidn del empadronamiento .rural {ver "Manual de Ins- 

Zona Rural 'de Empadronamiento 
.., * . L .  

* _. * , ;  

. ,  . 

., , trucciones para Empadronadores Rurales") ' 

1 2)' Programa de trab , .  
3) Control de los fo 
4) Manejo de planill& de - cintrol 
5) Distribtrcidn y Recoleccidn de formul$rios. diligenciados. ' 

I De la m i s m a  manera se, proceder& con el nombramiento de los Jefes 
de Zona Rbral de Empadronh'miento ' quien'es' prestaran juramento ante el 
Delegado Municipal y su bramfe'nt;o''Se hara. 

, 

n fecha 10 de mayo. 
1 -  . '  ? #  , j -  , 

b) Desarrollo de los programas de los Comitb de 
de I -  . CooperaciCin r 

ihri el Comit6 de Pro- 

en la I -ciudad=ia 
lidad' y beneficios 

las Juntas Municip 
En esta quincena debera e 

E! Comit6 de Propaganda Censal debe m 

paganas Censal . , -  

la inquietud por los censos, ayudando- a difundir 
por los medios que se hallen a su alcance. . 

c) Informe a Ia Direceibn- General' de los Censos 
El Delegado Municipal informara a Ud.'y Ud. a la Direccidn General 

de los Censos sobre el cumpliniiento del presente prograha. . 

1- 

PROGRAMA NO. 12 - MAYO 10. A MAYO 15 I 

. '  'r 

a) Iniciación de I a s  labores preparatorias de los 

A cada Jefe de Zona Rural se le asignar& una zona de empadrona- 
miento, la cual constarti de cuatro sectores. De esta manera, cada uno de 
estos funcionarios tendr& a su cargo la supervisi6n del trabajo de cuatro 
empadronadores rurales. 

censos en las Zonas Rurales 

'i . 

- 20 - 



+ 

La @mera labor del Jefe de Zona Rural consistir& en reconocer 
sobre el terreno los limites de cada uno de los sectores que integran la 
zona, ’para ubicar posteriormente a los empadronadores rurales. 

,íLos Jefes de Zona Rural iniciar&n la labor de reconocimiento el dia 
mayo e informardn cada tres dias a la Delegaci6n sobre el adelanto 

de sus labores. 
x - . -  > I  :f;. 

b) Informe a la Direcció? General de los Censos 

‘el desarrollo de las labores del presente ‘programa, el Delegado 
Municipal rendir& el Informe a la Delegacih Seccional y &ta a la Direc- 
ci6n General de los Censos. 

I ?  , 

WOGRAM& NO. 13 - MAYO 16 A MAYO 3 1  
I , ’ ’  I . , >  . ,.~ y,’: 

Conclusión de s cursos de capacitaci6n a 10s 

Dúrante esta quincena los Instructhes deben continuar los cursos 
de capzxcitaci6n al personal de Empadronadores Urbanos. En dichos cur- 
sos debe-intensificarse la ensefianza pr&ctica, ya sea por medio de empa- 
dronamientos figurados o por tareas para ser desarrolladas en clase. . 

Se considera conveniente que la Delegacibn Municipal o,?xerve cons- 
tantemente el número de empadronadores que reciben instrucCi6n, con 
el fimdejkener la seguridad de que ,haya mayor número de personal que el 
calculado, a fin de llenar posibles fallas posteriores. 

% 4) personal de Empa- 

icipal deberk iniciar los 
cursos de capacitacih del personal de Empadronadores Rurales, los que 
terminaran el dfa 10 de junio, antevíspera de la fecha censal. Versar&n so- 
bre los siguientes temas: 

1) Tecnica del empadronamiento rural (ver “Manual de Instruc- 

2) ,Organizaci6n del Censo en las $reas rurales 
3) Funciones del empadronador rural 
4) Diligenciamiento de los formularios de los censos de poblaci6n, 

, edificios y vivienda y ganadero. 
a Los cursos deben cefiirse a los sistemas que ordena la Direcci6n Ge- 

neral de los Censos. Adem&, es necesario hacer pr&cticas sobre el terreno, 
censando en conjunto dos o tres unidades de explotacih, para observar 
las anomalias en que puedan incurrir los empadronadores y corregirlas a 
tiempo. 

- .  Empadroñiidores Urbanos 
I , -. I I ,  -. . L“ , .. 

, ’  . I. 
.. 1 4,- 

.r f y; 

A partir del-20 de mayo 

,@ ciones para Empadronadores”) 

I I  ’ I  
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c) Intensifícaci6n de la propaganda censal 

Todos los medios de difusi6n disponibles deben estar fúncionando 
en los Municipios y en plena acci6n los Comites de las Juntas Municipales 
de Cooperaci6n, pues se persigue que en esta fecha est6 enterada toda la 
poblaci6n sobre la ‘fecha del levantamiento de los Censos. 

d) Informe a la Direcci6n General de los Censos 

. El Delegado Municipal rendirh el informe correspondiente sobre el 
cumplimiento -del presente programa a usted y usted a la Direcci6n Gene- 

I .  

ral de los Cedos.. ’ , ,  s f  , 

PROGRAMA NO. 14 - JUNIO l o .  A JUNIO 2 
a) Disthbuci& de formularios y dem& elementos 

Con base en el registro de Empadronadores Urbanos E-2, se har&n 
las notificaciones a dicho personal, indic&ndoles su lugar de trabajo, la 
hora en que iniciaran las labores y sus principales responsabilidades de 
acuerdo con el comprobante de notificaci6n NQ N-l. Este comprobante se 
entregara a cada empadronadori urbano junto con Ios formularios del 
Censo y demas elementos de empadronamiento, así: 

I .  a los Empadronadores Urbanos 

a cada Empadro :. 

1) Un - comprobante 

2) Cinco formularios del o de Poblacidn, Edificios y Viviendas 
3) Una planilla de re e Unidades Censales NQ U-l 
4) Un cart6n para fa 
5) Dos bandas de ca 
6) Un Upiz con bo 
7) Veinticinco engomados con la leyenda “censado” 
8) Cinco tarjetas de n 

a suministrar datos 
9) Una credencial de “Empahronador de los Censos” 

10) Un “Manual de Instruccibnes para Empadronamiento’’ 
11) Un Tajalhpiz manual. .._ . 

NQ N-1 

- .  

n para las personas que se nieguen 
. _ .  

La distribuci6n de los elementos mencionados deben hacerla los Ins- 
tructores Urbanos en las ciudades de 10.000 y m&s habitantes, y en las 
demas el Delegado Municipal. A la reaÍizaci6n de este punto del progra- 
ma, se deber& tener la certeza de que no falte ningún empadronador. El 
Delegado Municipal tendra la lista de personal como refuerzo para sub- 
sanar las fallas que puedan presentarse a filfima hora. Tambien en este 
período se suministrar&n a los Jefes de Sector y Secci6n los planos urba- 
nos de Ias zonas que les corresponde controlar. 

c 
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. .  
b) Distribuci6n de materiales y asignaci6n de 

. Sectores a los Empadronadores Rurales 

A la terminacibn de los cursos de capacitacidn de los Empadrona- 
dores Rurales, 'el Delegado Municipal distribuir& los Sectores Rurales de 
Empadronamiento, teniendo en cuenta el conocimiento de dichos Secto- 
res por parte de los respectivos empadronadores. 

Este personal debe estar a las brdenes de sus Jefes de Zona Rural 
el dia 2 de junio, para censar el dia 3 las $reas Urbanas (Cabeceras de Co- 
rregimientos, Caseríos, Inspecciones de Policía, etc) que puedan existir 
en el Municipio. 

A los empadronadores rurales se les surninistrartin los mismos ele- 
mentos especificados! en el punto anterior.. Ademas, se les -proporcionar&: 
un plano rural con la ubicaci6n de su sector y 'una bolsa de, plastico para 
guardar los formularios y materiales censales. 

rminadss. los curs de capacitacibn, el Delegado Muni- 
nicar telegrhficaménte y a la' mayor brevedad a Ud. los 

nombres y apellidos de cada uno de los empadronadores y el número de 
dias que asisti6 a los cursos de capacitacibn, con el fin de que Ud. haga 
los giros correspondientes, por intermedio de la Caja 'Agraria del Munici- 
pio de la zona censal, cuyo nombre se le suministrar& oportunamente a 
Ud. y al Delegado Municipal. 

c) Pago del tiempo de preparaci6n a. los Empadro- 

Una vez terminada la capadtacibn de los Empadronadores Rurales, 
se les pagar& el valor %correspondiente a los días que asistieron a las cla- 
ses durant.e el curso, de capacitacibn. Inmediatamente despues, el Dele- 
gado Municipal despachar&'por cdrreo y con destino a Ud. la planilla de 
pago 2-2 correspondiente al tiempo. de capacitacibn, para que el Pagador 
departamental legalice esa cuenta. 

En aquellas zonas censales donde no existe Caja Agraria, los pa- 
gos los efectuar& personalmente el Pagador Departamental de los Censos. 

nadores Rurales 

d) Informe a la Direcci6n General de los Censos 

Sobre el cumplimiento de las labores del presente programa, debe 
Ud. informar a la Direccibn General de los Censos. 

PROGRAMA NO. 15 - JUNIO 3 

a) Empadronamiento de las &reas urbanas del pais 

El dia 3 de junio vlos empadronadores urbanos empadronarán las 
&reas urbanas de los Municipios, o sea las Cabeceras de las ciudades, de 
los Corregimientos y de las Inspecciones de Policia. El mismo dia los em- 
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padronadores de las &reas rurales censarhn los caseríos de 20 y m&s edi- 
ficaciones de los Municipios, para lo cual deberán movilizarse a ellos desde 
el 2 de junio. 

E s  necesario tener en cuenta que a los empadronadores rurales se 
les debe destinar el empadronamiento de aquellos caseríos que no queden 
distantes de los sectores rurales en que deberan actuar, a fin de que la 
enumeracidn no sufra demoras injustificadas en el &rea rural. 

El censo de las &reas urbanas debe realizarse durante el día censal 
(3 d e  junio). Los empadronadores iniciarhn su tarea a las 8 a.m., con el 
fin de terminarla dentro del mismo día 3. 

En las cabeceras de las grandes ciudades, los funcionarios adminis- 
trativos perxnanecerh en las divisiones que se les ha encomendado, así: 
En los sectores, los Jefes de Sector, y en las Secciones, 40s Jefes de Sec- 
cibn. Estos funcionarios se instalar&n en un lugar fijo: Los Jefes de Sec- 
tor, en una escuela u otro edificio público ubicado dentro del Sector, y los 
Jefes de Seccibn, en la manzana NO 5 de su respectiva Seccibn. 

El Jefe de Secci6n deber& comunicar al Jefe de Sector todas las no- 
vedades que se. le presenten durante el empadronamiento. Ejemplos: l) la 
falta de asistencia de algún empadronador; 2) la carencia de formularios 
censales; 3) las dificultades causadas al empadronamiento por parte de 
la poblacibn. Los  Jefes de Sector informartin sobre dichas novedades a su 
inmediato superior. 

Los formularios censales diligenciados y dem& materiales los en- 
tregaran los empadronadores al Jefe de Seccibn, a medida que terminen 
su trabajo. Una vez obtenidos todos los formularios, el Jefe de Seccidn los 
pondr&,en manos del Jefe de Sector y este tiltimo del Delegado Municipal 
de los Censos. En las cabeceras municipales de menor importancia no se 
empleartin Jefes de Sector, por no considerarlo necesario, y el control del 
personal de empadronadores y la recoleccidn de formularios diligenciados 
se’har8 a traves de los Jefes de Secci6n. 

Es  importante recordar a los empadronadores la obligaci6n de dili- 
genciar: 1) La planilla de Resumen de Unidades Censales, y 2) la relaci6n 
de las notificaciones a personas que se negaron a suministrar los datos 
censales. 

i 

PROGRAMA NJ. 16 - JUNIO 4 A JUNIO 25 

a) Empadronamiento de las Areas Rurales del pais 

Como anteriormente se dijo, los Empadronadores Rurales, despues 
de censar el día 3 de junio los caseríos o localidades anexas de los Muni- 
cipios, iniciarhn el día 4 el empadronamiento de los Sectores rurales a su 
cargo, bajo el inmediato control de los Jefes de Zona Rural. 

La tarea de empadronar un Sector Rural se ha calculado en quince 
días y ,  por tanto, los Jefes de Zona Rural tienen la obligacidn de hacer 
cumplir esta norma. 
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Los empadronadores rurales que % presenten a plena satisfaccidn su 
trabajo antes de los quince días estipulados, ser&n premiados con la con- 
tinuacidn del empadronamiento en otro u otros sectores. 

El Comit6 de Ayuda de la Junta Municipal de Cooperacidn Censal 
debe ponerse en contacto con los propietarios o administradores de las 
fincas rurales a fin de obtener oportunamente los datos sobre los lugares 
donde los empadronadores rurales puedan encontrar alimentacidn y, en 
los casos necesarios, alojamiento, entendibndose que no se trata de ser- 
vicios gratuitos, sino de facilidades para no entorpecer el trabajo. 

El Jefe de Zona Rural controlarh el trabajo de los empadronadores, 
recibir& los formularios diligenciados despues de haber sido revisados y 
elaborar$ &i planilla de Resumen de las Unidades Censales de su zona 
(namero de habitantes, edificios, viviendas y ganados), materiales estos 
que con su visto bueno entregark al Delegado Municipal de los Censos. 
Tanto el Jefe de Zona Rural como los empadronadores deben ceñirse a 
las instrucciones que se dan en los Manuales de Administraeidn y Empa- 
dronamiento. 

@ 

PROGRAMA NO. 17 - JUNIO 26 A JUNIO 30 

a) RecoIecci6n y CIasif icaci6n de formularios di- 

t '  Los Delegados Municipales recibir&n en este período los formula- 
rios diligenciados en los distintos Sectores Rurales del Municipio. En 
unidn, de los Jefes de Zona Rural procederhn a la verificaci6n de los datos 
de los formularios censales y planillas de recuento de unidades censales. 
Una vez establecido el dato lo comunicarhn telegraficamente a Ud. y Ud. 
a la Direccion General de los Censos. 

Los formularios censales se deben ordenar en dos secciones, a saber: 
1) Los del &rea urbana por Sectores, Secciones y Manzanas. (Si 

la zonificacidn no expresa Sectores, entonces se har& por Sec- 
ciones y Manzanas). 

2) Los correspondientes al &rea rural, ordenados por Zonas y Sec- 

ligenciados en Ios Municipios 

@ tores. 
Se debe tener especial cuidado al empacar los formularios de los 

Censos de Poblacidn, Edificios y Viviendas y Ganadero, y no olvidar la 
inclusi6n de la respectiva planilla de Resumen de Unidades Censales. 

b) Pago de honorarios al persona1 de Empadrona- 
dores y Jefes de Zonas Rurales 

Al entregar el empadronador los formularios diligenciados de su 
Sector, el Jefe de Zona Rural respectivo debe firmar el comprobante de 
pago, si los formularios est&n bien diligenciados. En caso contrario, el Jefe 
de Zona se abstendrh de firmarlo hasta que el empadronador de su Zona 
cumpla cop todas las formalidades del caso. 
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El Delegado .Municipal verificar& nuevamente la exactitud del com- 
probante de pago y,  en caso de confirmar su correccih, proceder& a fir- 
marlo. Con base en este comprobante, el empadronador podr& cobrar sus 
honorarios en la Caja Agraria del Municipio .que se le indique. Pero para 
situar los fondos, es necesario que el Delegado Municipal remita a Ud. la 
planilla de pago, sin demora, y usted haga lo mismo a la Direccidn Gene- 
ral de’ los Censos. Este.cbmp,robante de pago debe tener las firmas dé1 em- 
padronador, el Jefe de Zona Rural respectivo I _  y - el Delegado Municipal. 

La Caja Agraria pagar& a los empadronadores que le presenten: 
1) el Carnet de los Censos y 2) su Cedula de Ciudadanía. 

El mismo procedimiento se emplear& para el pago de los Jefes de 
Zona Rural de Empadronamiento, cuyos comprobantes de pago deben lle- 
var las firmas del Delegado Municipal y del Visitador Departamental, y 
para efectos det pago nemsi tarh cumplir los mismos requisitos exigidos a 
los Empadronadores Rurales. 

Al personal de las Comisiones Fluviales se le pagartin sus honora- 
rios mediante giros de la Caja Agraria a las capitales de las Intendencias, 
Comisarías y Departamentos de las cuales dependa. 

I 

PROGRAMA NO. 18 - JUWO lo.  A JULIO. 15 
i -  
a) Despacho de formuIarios censales y demiis eIe- 

I .  I ’  mentos a las Delegaciones Departamentales, In- 
tendenciales y Comisariales 

Una vez ordenados los formularios censales de la manera como se 
explic6 en el, programa 17, se’har& un paquete forrado en cart6n y con 
las debidas seguridades para evitar los deterioros de transporte. Otro 
paquete se debe hacer con los formularios en blanco que sobren. 

El Delegado Municipal debe comunicar telegraficamente a Ud. el día 
del despacho y el nombre de la Empresa transportadora, e inmediata- 
mente debe remitirle por correo una copia de la planilla correspondiente 
a la remesa. 

b) Centralizaci6n de los formularios y dem&s ele- 
mentos censales en las Delegaciones Departa- 
mentales, Intendenciales y Comisariales y envio 
a las oficinas Centrales de los Censos 

A principios de esta quincena debe usted haber centralizado fos for- 
mularios censales y dem&s ~ elementos, los - cuales, una vez cerciorado de 
que no falta ningfin municipio, los remitir& Ud. por via aerea a la Direc- 
ci6n General de los Censos, en Bogoth. 

Conviene ponerle de presente que dentro de sus obligaciones se en- 
cuentra la de remitir 10s formularios y materiales censales en una sola 
remesa que contenga el censo completo Departamental, Intendencia1 o 
Comisarial. 
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Usted deber& comunicar radiogrhficamente a la Direccidn General 
de los Censos el dia de su despacho y el nombre de 1% Empresa Aerea trans- 
portadora. Por correo, abreo tambien, y por separado, enviara una copia 
del comprobante de embarque. 

c) Clausura de las Juntas Departamentales y MU- 
nicipales de Cooperaci6n 

Los Delegados Departamentales, Intendenciales, Comisariales y Mu- 
nicipales deben reunir la Junta de Cooperaci6n correspondiente para pre- 
sentarle un informe de las labores en relaci6n con los censos en las areas 
urbanas y rurales. Sobre esta base, se proceder& a levantar el Acta de 
Clausura, en la cual los miembros de la Junta dejardn constancia de SU 
conformidad con los trabajos censales. En las localidades, una copia del 
Acta la conservard el Alcalde Municipal o Presidente de la Junta, Otra 
quedara en poder del Delegado Municipal y el original se enviar& directa- 
mente a la Direcci6n General de los Censos, en Bogoth. 

~ 

d) Entrega de muebles y equipo de las Delegacio- 
nes Departamentales, Intendenciales, Comisa- 
riales y Municipales de 10.000 y mAs habitantes 
en su Cabecera 

Las Delegaciones Departamentales, Intendenciales, Comisariales y 
Municipales de ciudades de 10,000 y mas habitantes en las cabeceras de- 
ben hacer entrega contra inventario a la persona o entidad que indique 
la Direcci6n General de los Censos, de todos los muebles y equipos de ofi- 
cina, vehfculos y demas elementos devolutivos que fueron adquiridos con 
fondos de los censos. 

Con esta última formalidad, se darAn por terminadas las labores 
censales en las Secciones del Pais. 

El cumplimiento de este programa dentro de los limites de tiempo 
sefíalados es indispensable condici6n para la correcta ejecuci6n de los cen- 
sos. Cualquier punto no indicado en estos programas, puede consultarse al 
Departamento Administrativo Nacional de Estadistica (Direcci6n General 
de los Censos). 

I 

. .  - .  
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