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DEPARTAMENTO “ADMINISTRATIVO NACIONAL DE ESTADISTICA
- CENSOS NACIONALES DE 1964

..PARA LOS DELEGADOS DEPARTAMENTALES,

O o lNTENDENClALES Y COMISARIALES

Seﬁor Delegado Seccional S

- A continuacion encontraré. usted el programa de labores que debera
reahzar en la Capital del Departamento, Intendencia o Comisaria, y demés
Mun1c1p1os de la Jurlsdicclén a su cargo.

“Del cumphmlento de las normas expresadas en él dependera el éxito
de su labor El programa completo estd dividido por quincenas y si se rea-
liza correctamente durante el t1empo seﬁalado los censos no experimenta-

rén falla alguna. Ty
[eRc
’ Para la, reallzacién de los traba:os censales usted contaré. con el

siguiente persona.l

a) Personal de Oflcma. de la Delegaclén

(ver Anexo. N° 1) Estara encargado de los trabajos relacmnados con
el control de las actividades censales en el Departamento, Intendencia o
Comisaria.
e ‘ b) Persenal de Visitaderes Seccienales
7. Tendr4 a su cuidado el control y supervisién de los trabajos munici-
pg,}es.’ Cada Visitador actuara en una zona integrada por cinco municipios.

¢) Persenal de Instructeres

Se encargara de la capacitaciéon del personal de Empadronadores ur-
banos y rurales de la capital del Departamento, Intendencia o Comisaria,
y ciudades de 10.000 y mas habitantes en la cabecera.

d) Persenal de Delegades Municipales

Ser4 el responsable de la ejecuciéon de los censos en los Municipios.

En cada Municipio actuaré un Delegado Municipal.
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e) Personal de Jefes de Zona Rural de
Empadronamiento

Ejercera el control de la enumeracion en las 4reas rurales. Cada Jefe
de Zona Rural de Empadronamiento tendra a su cargo cuatro sectores ru-
rales de enumeracion.

viceiso o 0 - f) Personal de Empadronadores Rurales

Es el que reahza el empadronami,ento en las é.reas rurales, durante
quince dias.

Lo g) Personal de Empadronamlento de las 4reas
<od o T # urbanasti

Censaré, las cabeceras municipales durante un dia (Este personal no
tendra remuneracién) . :

Las ciudades populosas estaran divididas para fmes del empadrona-
miento. Actuardn en las divisiones mayores los Jefes de Sector en las divi-
siones intermedias, los Jefes de Seccién, y en cada manzana o fraccién 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 1a seccién a.su cargo. De esa manera, debe estar en
permanente contacto telegrafico con los Visitadores.Seccionales y los De-
legados Municipales. Los informes de dichos subalternos le serviran para
informar a la Oficina Central de los Censos sobre el adelanto de los trabajos
en la secci6n‘a su cargo. :

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

En el desarrollo de las actividades censales es necesario tener pre-
sente que los Censos de las dreas urbanas de los Municipios se levantaran
durante un dia,.y que-el de las 4areas- rurales tendrd una duracién de
quince dias. Todos los planes censales se encaminan hacia esos dos prin-
cipales objetivos. . .
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PROGRAMA DE LA BORES

PROGRAMA No. 1 - NOVIEMBRE 16 A NOVIEMBRE 30

a) Curso teérico sobre Metodologia Censal y prac-
“ticas sobre el terreno al personal de Vlsitadores
‘ “‘Nacionales y Delegados Seccxonales, en las De-
f“A S pendenclas Centrales.

Usted debe asistir al Seminario de Capacitacién, que se realizaré,
en Bogotd, y.que en su primera fase, de,6 dias, suministrara las ensefian-
zas | teéricas necesarlas para. e1 cono;:imiento completo de los aspectos
censales. Durante los sels dias siguiente,s .S¢ .realizaran pequefios empa-
dronamlentos en areas urbanas y rurales cercanas a la capital del pais

. }‘y[ i fyin

PROGRAMA"‘Nb 2 DICIEMBRE 1o. A DICIEMBRE 30 -

a) Labores prelimlnares de los Delegados Depar-
tamentales, Intenidenciales y Comisariales en
L las. ciudades capxtales

Es indispensable que usted se ponga en comunicacién con las au-
toridades civiles y eclesiasticas del Gobierno Seccional y les de ‘a conocer
los principales ob;etlvos del censo y los benef1c1os que estos proporcio-
naran al pais

b) Obtenclén de Provxdencla.s Gubernamentales

Es de v1tal 1mportancia obtener una providencia del Gobernador
Intendente o ‘Comisario, a fin de. lograr de los Alcaldes . demés funciona-
rios del. Gobierno’ mumclpal y dé toda la ciudadania la’ colaboracién a
los Censos. Igualmente, que el Oblspo de’ la Di6cesis remita una circular
a los parrocos p1d1éndoles que presten su colaboraclon a los Censos.

_.¢) Iniciacién del Programa de Publicidad y Pro-
paganda. b

Debe usted “dar publicidad (en los periédicos y deméas medios de
difusién) a estas y otras providencias ‘de las autoridades seccionales, con
relacion a los Censos. Asi mismo, debe hacer conversaciones, charlas o
conferencias radiales vso,_bre, la,_ 1mportanci@ de los (;ensos.

PP S S

d) Constitucién e instalacién de las Juntas Depar-

tamentales, Intendenclales y Comisariales de
Cooperacldn .

Debe usted impulsar la constitucmn de la Junta Seccional de Coo-
peracion (Departamental,. Intendencial o Comlsarlal) en ‘esta quincena,
integrada ‘de la siguiente manera:
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- El Gobernador del Departamento (Intendencia o
Comisaria)
El Obispo de la Di6cesis
Los Secretarios del Gobierno Seccional
Dos representantes de la ciudadania

La_'Junta de Cobperacién tiene por objetivos principales: a) mante-
ner constante la ayuda de las autoridades municipales; b) contribuir al
mejor conocimiento de los Censos; c¢) velar porque las autoridades muni-

cipales coadyuven a la buena marcha de los programas censales en su

jurisdiccion.

e) Difusién de las decisiones de las Juntas Depar-
' tamentales, Intendenciales y Comisariales de
Cooperacién. '

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

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

~ ..Su delegacién Seccional estars dotada de una oficina. con espacio
suficiente para el personal y depésito de materiales censales. Esta oficina
debers, proporcionarla el Gobierno Seccional, mas si no fuere posible, el
Delegado obtendra una certificacién 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 certificacién se remitira al Jefe
del DANE quien, en este caso, vera si es necesario proceder a obtener una
oficina en arrendamiento y darad la orden para la adquisicion de dicha
oficina, por un cdnon que no podra 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 Direccién General de los Censos
Los resultados de las. labores realizadas en esta quincena debe Ud.

comunicarlqé a la Direccién General de los Censos.
PROGRAMA N.. 3 - DICIEMBRE 16 A DICIEMBRE 31
: ' ’ a) Consecucién de muebles y equipo para las De-

legaciones Departamentales, Intendenciales y
Comisariales de los Censos.

‘Los muebles que se necesitan para la Delegacién Seccional de los
Censos, debe Ud. adquirirlos del Gobierno Seccional en forma de présta-
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mo, eigualmente el equipo de-maquinas para oficina. Si el Gobierno Sec-
cional no dispone de dichos elementos, Ud. debers obtener una certificacion
del-Gobernador, Intendente;o Comisario, con destino a la Direccion Gene-
ral.de los Censos y procederé, en caso de ser autorizado por el Jefe del
DANE X adquirir en e1 comercio los siguientes elementos:

" . vy
PG VIS IS MY it tod AR

1 Escritorio y silla para el Delegado Seccional
i 1 Eseritorio y rsilla para. el Secretario - :
ety 'Eseritorio y silla para el Auxiliar de Archivo
ikl i“"i "HIésa de 2,50 X 1,50 ‘bara ‘el empagte’'de matetiales
2 Mesas y sﬂla.s para mecanograﬁa.
oSy ‘CMés% en las;Delegaciones de los territorios nacionales
1 Arclﬁ'v‘é’.dor me%;é,lico o de madera
ey gl ROPETO: ¢ wisiali e ituel
-5 '°21 iCestas” para basu’f'a* Mt
SRS R e L A R 1
4 2 Papeleras meté.licas para escritorio )
S FI‘xa,blero negrb de 1, 80 X 120 o

6 Taburetes de madera

SRy
4
‘

. 3
W

'£’2 Mé.quinaSH de* escribir para-‘cada Delegacién Departamental

1 Méquina . de: escribir para cada Delegacién de los Territorxos
Nacionales ffj-':-f !

1 Porta- Copiador (Delegacmnes Depar%amenﬁales)
1" Maqifie Butdadors > "0
-1 ’Perforadora e e
lzl-,césedora EACTIRES TN 5 S
1 . Sello de la.Delegacion
1 - Tajaldpiz para escritorio , e
1 Fechador =~ * e
1
5

st

-

el

\Almohadllla ‘para. sello -
'Ceniceros de escritorio

Las cotlzaciones de los muebles equipo y demé,s elementos se deben
enviar al Jefe del DANE (Direcciéon General de los Censos), a quien com-
pete dar la autorizacion para 'adquirirlos.

En iguales circunstancias, usted debe proceder lo mismo en cuanto
se -refiere.a oficina, muebles, equipo y demas elementos para la dotacion
de la: Delegacién - Municipal de la capital seccional, debiendo hacer las
certificaciones. correspondientes emitidas por el sefior Alcalde.
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b) Seleccién, capacitacién y nombramiento del
personal de las Delegaciones Departamentales,
Intendenciales y Comisariales de los Censos
(Nombramiento con fecha 16 de Diciembre).

Usted debers seleccionar los candidatos del personal para la Dele-
gacion Seccional. Para ello atenderd Unicamente a su capacidad y prepa-
racién, sin tener en cuenta conveniencias distintas de la’ naturaleza y
éxito de los censos. v

e

La némina de candldatos, con sus correspondientes hO]aS de soli-
citud, debe Ud. remitirla sin demora al Jefe del DANE (Direccién General
de los Censos). Si ella es aceptada., se procederé. a hacer los nombramlentos
del caso.

_ Una vez posesionado €l personal la cop1a de las actas correspon-
dientes la remitira usted a Ia D1recc16n General de los Censos

c¢) Seleccién, Nombramiento y Capacitaciéon del
personal de Visitadores Departamentales, In-
tendenciales y Comisariales (Nombramlento con
fecha 16 de chlembre)

La seleccién del personal de V1s1tadores Seccionales debe ser cui-
dadosa. El candidato a Visitador debe reunir las siguientes condlclones

12 Tener buena conducta y antecedentes de trabaJo
20 Tener aptitudes para el manejo de personal

3¢ Disponer de conocimientos necesarios para dictar.cursos.de capacita-
cion al personal subalterno

49 Estar en condiciones fisicas convementes para viaJar constantemente
a los Municipios de la zona

52 Ser persona de reconocida responsabllidad para el maneJo de su cargo.

Usted elaborard una lista de candidatos, rlguros,am_ente: cefiida a las
normas anteriores, incluyendo por lo menos 5 més de los necesarios.

i) Preparacién del horario de conferencias'y ma-
teriales de instruccién para el curso de capaci-
taciéon de Visitadores Seccionales:

El curso de capacitacién de los Visitadores debe prepararse en esta
segunda quincena, y en la primera semana deber4 contarse con el local
adecuado para dicho curso. Igualmente se deben preparar con anticipa-
cién el horario de conferencias y los matenales de ensefianza.

u) Curso de capacitacién para el personal de Vi-
SItadores Secclonale5°

El curso de capacitacién para el personal de V1s1tadores debe obe-
decer a un programa bien definido, en el que se combine la ensefianza
tedrica con la practica. En: lineas generales, el programa debe abarcar:
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. Ensefianza Teérlca .

10 Importanc1a de las investlgacmnes censales
29 La organizacion administrativa de los Censos
3% Las funciones y atribuciones del Visitador
40 El programa de trabajo del Vlsitador
50 Explicacién de los conceptos censales
" 69 “Ensefianza de la técnica del empadronamiento
o D111genciamiento de los formularios censales '

89 Diligenciamiento de formularios de control de empadronammn-
to y formas administrativas

A 99 ‘Sistemas de control ‘de labores ‘ RIS

......

* "100 "Programa de propaganda aplicado a los Censos. . e

PN

'Ensenanza Préctica
19 Diligenciamiento de ejemplos de empadronamiento""en clase :
.. -2% Pruebas de diligenciamiento en areas urbanas

30 Pruebas de dlligencxamiento en areas rurales

iii) Asignaclén de zonas a los Vlslta.dores Seccio-

nales. :
- Una vez termlnado el curso de capacltacmn y elegido el personal de
Vlsltadores de acuerdo con las calificaciones obtenidas, se proceders a la

asignacion de las zonas, teniendo en cuenta, las siguientes consideraciones:

a) Que el Visitador conozeca los Municipios de la zona
+b) ..Que el Visitador goce de simpatia en la zZona a su cargo

- €). Que si en la zona algunos Municipios est4n conectados por ca-
nunos de herradura, el Vis1tador sepa. montar a caballo.

2y

Ademé,s el Visitador llevara consigo el carnet de 1dent1f1caclén que
se le envia de la Direccién General de los Censos.

iv). Iniciacién del Programa Censal en los Muni-

cipios.

El desarrollo del programa censal en los Municipios estard a cargo
de los Visitadores Seccionales, quienes adelantaran sus labores bajo la
estricta vigilancia. de Ud. Cada Visitador deberi informarle telegrafica-
mente, cada dos dias, sobre el adelanto de las labores en los Municipios de
la zona (Ver programa de labores para los Visitadores Seccionales).

d) Organizacién de las Delegaciones Departamen-'

tales, Intendenciales y Comisariales.

El personal de la Delegaciéon Seccional debe desempefiar las fun-
ciones correspondientes a su cargo (Ver Anexo N° 2).

.




El archivo debe organizarse de acuerdo con una clasificacién que
permita la pronta ubicacién de la correspondencia recibida y despachada,
y de los demas documentos de oficina.

Debe llevarse el registro del personal para anotar la fecha de posesién
y demdas novedades que posteriormente puedan exigir certificacion para
prestaciones sociales u otros fines

Los documentos y comprobantes correspondlentes a compras y de-
mas gastos autorizades deben llevarse por érden cronolégico en un félder
especial. De igual manera se debe proceder con los gastos provenientes del
personal seccional y de oficina.

El control d= materiales de oficina y demés elementos censales exi-
ge del registro en que se anoten las cantidades correspondientes a las
destinaciones de cada mun1c1pio

Los demas documentos de oficina, tales como los registros del per-
sonal colaborador, recibo de formularlos d111genclados 1nformes de Ud.,
etc., deben clasificarse separadamente

En la Delegacién Seccional debe llevarse el registro de las activi-
dades censales de los Visitadores, Delegados Municipales y Jefes de Zona
Rural de Empadronamiento, con el fin de que la oficina conozca peri6di-
camente el adelanto de los trabajos censales de los Municipios. Dicho
registro debe funcionar con base en las informaciones telegraficas 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 Direccién General de los
Censos. _

e) Informe a la Direccién General de los Censos

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

PROGRAMA No. 4 - ENERO 1o. A ENERO 15

a) Constituciéon e Instalacion de las Juntas Muni-
clpales de Cooperacién

Los Visitadores Departamentales iniciaran su labor con la instala-
cién de las Juntas de Cooperaclén en todos los mumclpios de sus respecti-
vas zonas.

Las Juntas Municipales de Cooperacién deben constituirse con los
siguientes miembros:.

19 El Alcalde Municipal
20 El Parroco del Municipio
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39 EI Presidente del Concejo Municipal

49 El Personero ‘

59 El Jefe de Grupo Escolar ‘
. 6° Dos ciudadanos prestantes del Municipio.

Constituida la Junta de Cooperacién, el Visitador Seccional comu-
nicara telegraficamente a usted del hecho, dard los nombres de los miem-
bros y le remitird el Acta de Apertura (Ver “Programa de Labores de los
Visitadores Seccionales’”).

b) Consecuclén de candidatos para Delegados
Municipales (y personal de oficina en ciudades
-de 10.000 y mas habitantes en la cabecera)

Los Visitadores Seccionales deben elaborar una lista de candidatos
para el Cargo de Delegados Municipales integrada por personas competen-
tes, de los respectivos municipios, en la cual se anoten las experiencias de
trabajo con que cuentan y demas datos personales. Dicha lista se hara para
cada uno de los Municipios de las zonas y le serd enviada a Ud., para que
pueda proceder a seleccionar los candidatos y ex1gir las formahdades del
nombramiento.

La lista de candidatos para Delegados Municipales debe tener la
aceptacién de la Junta Municipal de Cooperaclén de cada Municipio

Usted debera comunicar al Jefe del DANE (Direccmn General de
los Censos) el nombre de los candidatos a Delegados Municipales elegidos
en la forma antedicha, a fin de procedder a dlctar los nombramientos a que
haya lugar

El Delegado Municipal puede posesmnarse ante el Alcalde Munici-
pal, con base en la Resolucmn de su nombramiento

En esta labor deberé. usted poner todo empeno para obtener en esta
quincena, el nombramiento de los Delegados Municipales. Cualquier de-
mora ocasionaria un grave perjuicio a los planes censales de las secciones
del pais.

Para las ciudades que tengan 10.000 y mas habitantes en su cabecera,
calculos que se le suministraran oportunamente a usted, el Visitador De-
partamental elaborarg la lista de candidatos para los cargos que le indique
la Delegacién Seccional respectiva. Esta lista deber4 enviarla Ud. antes de
que termine este programa, para su refrendaciéon y envio al Jefe del DANE
(Direccién General de los Censos), quien hard los nombramientos del caso.

En las ciudades capltales esta lista la hara el Delegado Seccional
respectlvo

¢) Desarrollo del plan de propaganda en las Ca-
beceras Municipales

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

-9 —
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y exijan la colaboracién de la ciudadania. Es necesario que el Visitador ob-
tenga, por intermedio de la Junta Municipal de Cooperacién, un Acuerdo
del Concejo Municipal, en el cual se indique a la poblacién el dia del em-
padronamiento en el Area Urbana y los dias que el censo emplears 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 Direccion General de los Censos

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

PROGRAMA ‘No. 5 - ENERO 16 A ENERO 31
T a) Adquisicién de incinas para las Delegaciones
' ‘Municip‘ales T '

~ ‘Los Visitadores deben obtener del Gobierno Municipal una oficina pa-
ra los censos del municipio y los muebles y elementos necesarios. En la
busqueda de éste local puede prestar especial ayuda la Junta Municipal
de Cooperacion. En las cabeceras de 10.000 y mas habitantes, si el muni-
cipio no puede suministrar dichos elementos, se requiere la certificacion
del Alcalde para que la Direccién General de los Censos provea a su dota-
cién, si asi 1o estima del caso. N -

o ‘ b) Capacitaqién de los Delegado_s Municipales
Loé'Délega{dos ‘Mu&nicipales deben ser éa:pacitadbs'pofl los ViSitadores

Seccionales. En cada Municipio de la zona, el Visitador debe impartir ins-

truccion al Delegado, sobre los siguientes aspectos: :
19 Importancia de las ina_}estigaciones censales
20 Las funciones y atribuciones del Delegado Municipal
30 Programa de trabajo del Delegado Municipal
49 Distribucién y recoleccién de materiales censales
50 Control de empadronamiento | |
69 Significacién de los conceptos censales
* 79 -Diligenciamiento de formularios censales |
"g0 'Diligenciamiento de formas administrativas.

.- Se considera conveniente dar preparacion en .los municipios con-
juntamente a los Delegados Municipales y al Jefe del Grupo Escolar, ya que
éste puede colaborar posteriormente en la capacitacion de los empadrona-
dores urbanos y rurales. '

De la preparacién que reciban los Delegados Municipales dependera
el éxito del empadronamiento, pues a estos funcionarios corresponde pre-
parar al personal que intervendra en esa labor.

- 10 —
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¢) Fecha de nombramiento de Delegades Munici-
pales y personal de oficina en las Capitales y
Ciudades de 10.000 y méas habitantes en la Ca-
_ . becera :

Con fecha primero de febrero deben estar nombrados por la Direc-
ci6n General de los Censos los Delegados Municipales de los Departamentos,
Intendencias y Comisarias, 1o mismo que el personal de oficina de las Capi-
tales y Comisarfas.que tengan 10.000 y més habitantes en su cabecera.

Se considera necesarid advertir que la demora en estos nombramien-
tos, por la tardanza en el envio de las listas de candidatos seleccionados,
podra ocgsionar trastornosién el cumplimiento de los programas censales.

d) Informe ala Direccién General de los Censos

ER S

L Sobre el resultadd de las labores del’ presente programa Ud deberé.
rendir un informe'a la Direcc16n Generil de los Censos T

R R
.’-fl"..\"‘ :

PROGRAMA No. 6 - FEBRERO fTo. A FEBRERO 15

.a) Consecuciéon- de candldatos para Instructores
y Empadronadores Rurales A

En las c1uda.des de 10 000 y mas habltantes en Ia. cabecera, se nom-
braran mstructores para capacitar al personal de Empadronadores Urbanos.
Es necesario tener en - cuenta que el cargo de Instructores Urbanos tiene
s6lo una duracion de 2 meses y es probable que sea escaso el personal com-
petente para el desempeno de esta labor. Los Institutores de los centros
docentes o las personas competentes dél municipio podran llenar esta falla.
En esta misma quincena deber4 elaborarse la lista de aspirantes a empa-
dronadores rurales. Este personal que actuars en el empadronam1ento ru-
ral, tendra remuneracion durante el tiempo de su preparacién y durante
los dias que esté en ejercicio de sus funciones. Debe aclararse que el pago
por el tiempo de preparamén se hard unzcamente a los candldatos que re-
sulten nombrados.

Al Delegado Municipal se le comunicar4 ‘el namero de empadronado-
res rurales que debe emplear, pero es conveniente que integre la lista de
aspirantes con diez personas de refuerzo, para prever las p051bles ausencias
que durante el empadronamlento se le presenten

b) Preparacmn del Pre-censo Urbano en las ciuda-
" des con 10.000 y més habltantes en la. cabecera

En dichas ciudades se hace necesario conocer con anterlorldad al em-
padronamiento censal el ntimero de- ‘personas que habitan los edificios en
cada uno de sus pisos, 1o que hari el pre-censo urbano. Esta labor se rea-
lizara con €l concurso de los estudiantes de ensefianza secundana y univer-
sitaria del municipio.

- 11 —
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A cada estudiante se le asighnard una manzana, en la cual contara
el mimero de sus habitantes en un plazo de tres dias.

Para este trabajo usted dispondra de providencias del Ministerio de
Educacion Nacional y de la Secretaria de Educaciéon del Departamento.
Pero es necesario que en esta quincena se efectien entrevistas con los Di-
rectores. de los establecimientos docentes con el fin de levantar el pre-censo
en los dias 5, 6y7demarzo._ f :

rey

~También se deben preparar los formularios del pre-censo, a fin de
distribuirlos después de la capacitacién del personal.

c) Dlstrlbuclén de formularios y materiales cen-
sales

“UEh’'ests quincena ustéd enviara a los miunicipios correspondientes
los materiales y elementos necesarios para el levantamiento general de los
Censos. Las Delegaciones Municipales Tecibiran los sxguientes materiales:

19 Formularios del Censo de Poblacion, Edificios y Viviendas
20 Formularios del Censo Ganadero .
39 Manuales de Instruccién para empadi‘ohadores
' 149" Manuales para Instructores del Censo Urbano
52 Manuales de Instrucmén para los establec1mientos educacionales
62 Programas de trabajo para los Delegados Municipales
- 79 Programas de t.rabajo para 1los Jefes de Zona Rural
. 8o ) Cartas geograficas de Ios’ Municipios
99 'Planulas para el personal y - materiales censales
109 ,Cartones para empadronamiento
112 Bandas de caucho pa.ra car’oones
12 TLépices y tajalé.pices
139 Tiras de papel con la palabra, “censado” ’
14° Formas administrativas
159 Propaganda mural y volantes

Las Delegaciones de las cmdades de 10.000 y mé&s habitantes en la
Cabecers recibiran ademsés algunos elementos de oficina.

-Si en esta quincena no hubieren llegado los materiales anteriores a
las Delegaciones Municipales, éstas deberan solicitar a la Delegacion Depar-
tamental, Intendencial o Comisarial su rapido envio

. Una vez I‘eCIDIdOS los materiales censales, se guardaran cuidadosa-
mente en la oficina de la Delegacién Municipal hasta el momento de hacer
la distribucion, la cual se har4 de acuerdo con las instrucciones que se veran
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-
nacién y supervisiéon y tenerlas en cuenta. en el Informe a la Direccion Ge-
neral de los Censos. Los programas 7 a 18 son de ejecucién de las Delegacio-
nes municipales S : oy

PROGRAMA No. 7 - FEBRERO 16' A FEBRERO 290

. a) Actualizacién de los planos de las Ciudades de
SE L £110:000 y:mas. habitantes en la Cabecera

Las Delegaciones Municipales de estas ciudades deben actualizar los
planos urbanos, para realizar el pre-censo. La Direccién General de los Cen-
sos enviara cartégrafos de sus oficinas:para orientar esta labor. Este perso=
nal proporcionard ademas a las Delegaciones. Municipales-las normas ne-
cesarias para la realizacién tanto-del-pre-censo .como del censo general.- -

‘b) Consecucién de candidatos para la ejecucién
.. del pre-censo urbano .

Para conseguir el personal que ha:de levantar el Pre-censo Urbano,
debe procederse de la siguiente manera:

12 Remitir a los establecimientos educacionales de ensefianza secun-
daria y universitaria el formulario P-1, para que los Directores anoten en
€é1 los nombres, -apellidos .y direcciones de.los estudiantes de 49 a 6° afios
de secundaria y todos los-del nivel Universitario.

. ::El formulario P-1 debe-hallarse en poder de-los Directores de esta-
blecimientos educacionales el dia 16 de Febrero, quienes deberdn remitirlo a
la Delegacion Municipal debidamente diligenciado, a mas ta,rdar el dia
veintidés del mismo mes.

20 Si el personal de los establecimientos educacionales es inferior al
numero- de manzanas que tiene la ciudad, deberid obtenerse el resto del
personal entre las entidades oficiales, tanto nacionales como departamen-
tales y municipales, mediante el formulario P-1. -

39 Habiendo completado el personal del.pre-censo, los nombres y
apellidos de los candidatos se anotardn en el formulario de registro P-2,
¥y a cada candidato se le asignara la manzana que le corresponda encues-
tar, con especificacién de las calles, carreras o avenidas que la delimiten.

49 Al encuestador se le sefialard por medio del comprobante de aviso
P-3 la. manzana que le corresponde trabajar. En este comprobante debe es-
pecificarse claramente la ubicacién de la manzana como también la fecha
y hora en que debe iniciar su labor.

- 18 -
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~l :1:50:Anites de terminar esta quincena se deben enviar a las Instituciones
que suministraron personal los formularios necesarios del pre-censo P-4
para que los di_st_;ljibuyan a los encuestadores
e c) Preparacién del persona,l de encuestadores para
e el Pre-censo Urbano .
La Dlrecclén de los Censos no ha considerado necesario abrir cursos
de capacitacién para el personal de encuestadores del Pre-censo, por consi-
derar que la labor es muy sencilla y que las instrucciones que se hallan

impresas en el formulario P-4’ proporcionan los conocimientods que necesita
el personal.

[

bsd).l..'a‘bores de propaganda para el Pre-censo
Urbano .

El Delegado Municipal debe informar a la ciudadania sobre la fecha
del Ievantamiento del Pre-censo, empleando los medios de difusiéon que es-
tén a-sd alcance. Para este fin, las campafias de: propaganda de los Censos
ayudaran también a‘la difusién del Pre-censo.

¥ Los L dF
u ERth

. .--e) Informe a.la Direccién General de los Censos

El cumplimiento de las labores de ‘éste programa debe usted infor-
marloa la-Direccion General de los Censos. .. . -

¢ . P

PROGRAMA No. 8 - MARZO 1o. A MARZO 15

foa) E;;ecuclon del Pre-censo Urbano en las cmdades
de 10.000 y mas habitantes en la Cabecera

. 'El1 Pre-censo Urbano debe realizarse’ en los dias 5, 6 y 7 de Marzo a
pa,rtlr de las ochb de 1a mafiana Se procedera en el siguiente orden:

1) —-—Cada encuestador iniciara su traba]o en la hora menclona.da
registrando metodicamente los datos que exige el formulario P-4. Esta la-
bor debecontinuar hasta obtener los datos de todos y cada uno de los edi-
ficios'de la‘manzana a su'cargo. Se ha considerado que, atn en las manzanas
con:mayor ‘densidad de poblacién, la encuesta no duraré. mas de tres dlas,
trabajando ocho horas por dia. ' :

2)—Los encuestadores deben entregar los formularios P-4 de las
manzanas encuestadas a la Delegacion Municipal, 1a cual registrara el re-
cibo correspondiente en el formulario P-2, por medio de una convencién o

signo. De esta manera el 'Delegado Municipal podra controlar las manzanas
pendientes de. 1nformac16n o

3) -—Los formularios del Pre -censo urbano deberan estar entregados

y a disposicién de 1a Delegacion Municlpal a mas tardar el dia diez de marzo
para su estudio y concentracion.

- 13 —
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St wno o b)) Concentracién S de - los, Datos del Pre-censo
T e - ‘Urbano :

Los datos del formulario P-4 deben trasladarse al formulario P-5,
con el fin de conocer el nimero de empadronadores que necesita el censo
general para’ censar cada uno de los pisos de los edificios. El formulario
P-5 debe llenarse’ de acuerdo con las instrucciones que lleva impresas.

_.. Una vez terminada la concentracién de los formularios del Pre-censo,
la Delegacién Municipal debe- comunicar a Ud y Ud. a la Direccién General
de-los Censos, el nﬁmero total de manzanas edlfiCIOS y habitantes que tiene
1a cludad asi como también el numero de Empadronadores Urbanos que
se necesitan para levantar el Censo Genera.l Urbano

c) Fijacxén de afiches en las Areas Urbanas de los
- Municipios :

Una vez ﬁna‘lizado el Pre-censo Urbano debe procederse a fijar los
afiches en las Areas Urbanas de los Municipios.:

El Delegado Municipal debe reunir a la Junta de Cooperacién para
que solicite de las autoridades locales el summistro de personal, ya sea de
la Policia o de otras Dependencias Municipales, para f1] ar en todas las man-
zanas$ la- propaganda mural de los Censos :

d) Informe a la Dlreccién General de los Censos

El Delegado Municipal informaré a Ud. y Ud. a la Direccién General
de los Censos, sobre los resultados del desarrollo de este programa.

PROGRAMA No 9 - MARZO 16 A MARZO 31 _ _
T : a) Inscrlpcién de aspirantes a Tos carg‘os de Ins-

tructores, Jefes de Zona Rural y Empadronado-
. TES Rnrales ot

En este periodo, las Delegacmnes Municipales de las ciudades con
cabeceras de 10.000 .y mas habitantes deben elaborar la hsta de cand1datos
para los cargos de Instructores de los censos urbanos

~ El cargo de Instructor txene una durac16n de 2 meses con remunera-
cién de $ 20.00 diarios. Es posible que né 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 aceptaran ser Ins-
tructores:de los Censos.

En las Delegaciones de todos los munlciplos del pais deben elaborarse
las listas de aspirantes a Jefes de Zona Rural y Empadronadores Rurales.
Los Jefes-de Zong Rural‘trabajaran durante 2 meses y los Empadronadores
Rurales durante 3-semanas, incluyendo el tiempo de preparacién. La remu-
neracion 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 capacitaciéon y $ 20.00

- 15 —

R LA TR AR T T

[y
P S R e it s geiam e i T ST S




I :

ERe A R R AR v s oy EXVISE AL UL

o o Sepe e

PRI

e dtine e A Aeanra b e

por dia.de émpadronamiento. Se recuerda que el pago por los dias de ca-
pacitacion se reconocerd unicamente a los eimpadronadores que resulten
elegidos. . .

b) Capacitacién del personal de Instructores Ur-
banos en las ciudades de 10.000 y mas habxtan-
tes en la Cabecera

En las ciudades de 10 000 y mas habitantes el Delegado Muniqipal.

realizars, los cursos de .capacitacién al personal de Instructores Urbanos.
Los candidatos los obtendré. del registro ya elaborado, debiendo tener en
cuenta el nimero de Instructores que para cada ciudad ha fijado la Direc-
cién General de los Censos. Los cursos de capacitacién versaran sobre las
siguientes materias: o

1) Técnica del empadronamiento en las Areas Urbanas (ver “Ma-
‘nual de Instrucciones para Empadronadores”).

2) Sectorizacién Urbana. _
‘3) Administracién de los Censos en las Areas Urbanas

4) Interpi'ev_t}aciori'de' las definiciones censales

5) Diligenciamiento de los formularios censales y planillas de control

- 6) _Funciones y atribuciones de los Instructores de los Censos Ur-
o *banos =

" - é) Nombramiento de in’sti‘uctores Urbanos
Una vez terminados los cursos de capacitacién anteriormente cita-
dos, el Delegado Municipal procedera al nombramiento de los Instructores
Urbanos y comunicara los nombres y apellidos, telegraficamente; a la De-

legacion Departamental Estos funcionarios se deben nombrar con fecha
5 de abril

d) Iniciaci(m del programa de campanas educati-
vasy de propaganda rural.

La poblacién rural debe estar enterada no solamente de la fecha del
levantamiento de los Censos, sino también de su importancia y de las pre-
guntas que se formularan. Para este fin, 1a Direccién General de los Censos
ha obtenido una providencia del Ministerio de Educacién Nacional, en la
cual se incluye la ensefianza de los Censos dentro de los programas de edu-
cacién civica. De esta manera, las escuelas y establecimientos de segunda
ensefianza impartirdn las instrucciones con base en los manuales elabo-
rados por la D1reccién General de los Censos.

Los Delega.dos Mumclpales deben reunir a los maestros y profeso-
res para exponer la importancia del cumplimiento de dicha providencia.
También se debe exigir la concentracién semanal de padres de familia para

flustrarlos sobre los beneficios del Censo y el deber ciudadano de prestarles
colaboracion. .

- 16 -
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El Delegado Municipal debe estar en contacto permanente con el Jefe
del Grupo Escolar y la Junta de Cooperacioén, para el cumphrmento de este
programa. : ,

e ¢) Distribucién de propaganda mural y volante
en las areas rurales de los municipios

" Por intermedio del Jefe de Grupo Escolar se repartiran a las escue-
las rurales afiches y propaganda volante, para que los nifios de esas es-
cuelas hagan la distribucién conveniente. A cada nifio se le deben entre-
gar cuatro afiches, de los cuales fijar4 uno en el frente o fachada de su
casa y los demsés los fijar4 en las casas donde no haya nifios que asistan
2 1a eScuela. También distribuira cuatro hojas de propaganda volante de
los Censos

Al final de esta quincena los afiches deben estar fijados en toda el
area rural de los municiplos y en pleno desarrollo las campaﬁas educativa.s

f) Elaboracuin del registro de entidades que pro-
porcionarin personal para el censo genera.l

Para el levantamiento del censo General en las areas urbanas se
necesitarén varios empadronadores por manzana y, por tanto, este perso-
nal ser4 mucho mayor del que se empled en el Pre-censo Urbano.

Todas las delegaciones Municipales deben elaborar un registro-de las
entidades que existan en el municipio, ya sean oficiales o particulares, pa-
ra distribuirles el formulario E-1, en el que anotarin los nombres y de-
mas 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 méas habitantes
conocera con anterioridad el registro de Entidades y el numero de empa-
dronadores Urbanos que necesita el Censo General,’ medlante los resulta-

dos del Pre- censo Urbano, los que deben flgurar en el Formularlo in-
terno P-5.

g) Informe a la Direccion General de los Censos

~Sobre €l cumplumento de las labores del presente programa, el De-
legado Municipal deberd rendir el informe correspondiente a Ud. y Ud. a
la Direccxén General de los Censos.

PROGRAMA No. 10 - ABRIL 1o. A ABRIL 15

a) Realizacién de la Encuesta a los Establecimien-
tos de ensefianza 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 le enviaran los formularios E-1 suficientes para que ano-
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ten los datos de los funcionarios que deben nombrarse como Empadrona-
dores Urbanos. En el ‘mismo formulario se harad conocer a las Entidades
la obligacién de proporcionar sus funcionarios y también se advertird a

estos tultimos la obligacién que tienen de prestar su colaboracion a los
Censos. _

A medlados de esta qumcena la Delegaclon Municipal debe disponer
de los formularios diligenciados por las Entidades y proceder a elaborar el
registro de los Empadronadores Urbanos del Censo General.

' kvb) 'Eléboraciﬁh’ del registro de distribucién del
personal de Empadronadores Urbanos por Edi-
ficios 0 Manzanas

‘ El reglstro de distribucién del personal de empadronadores Urbanos
se basaré. en el formulario P-5 del Pre-censo Urbano, en el cual aparece
el nimero 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-1se le asignara uno o mas edificlos o la parte que le corres-
ponde censar de un edificio, teniendo en cuenta que a un empadronador
NO SE LE DEBE ASIGNAR MAS DE OCHENTA PERSONAS EN EL AREA
DEL MUNICIPIO.

Fmalme'n'te, el registro de empadronadores Urbanos, cuyos datos se
anotarin en el formulario E-2, indicara los nombres y apellidos del em-
padronador, la direccién de la Entidad a la cual pertenece, el cargo que
desempeﬁa y la direccién del Ed1f1c10, parte de él, o Edificios que debe
censar.

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

‘Este registro, ademas de indicar la distribucién del personal de Em-
padronamiento Urbano, servird para obtener las notificaciones que se
haran a los empadronadores, especificando el lugar exacto que deben
censar.

’c) Elaboraclon' del horario de los cursos de capa-
cltaclén para los Empadronadores Urbaneos

Una vez elaborado el registro del. personal de Empadronadores Ur-
banos (formulario E-2), debe prepararse el programa de capacitacion de
dicho personal, pues los Instructores, después de su preparacién, tendran
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 dictara
los cursos de capacitacién, deberd evitarse que dichas entidades queden
muy distantes entre si. Con -esto se persigue aprovechar mejor el tiempo
dedicado a la capacitaciéon del personal.

.~ El horario a que deben estar sometidos los Instructores Urbanos
debe elaborarse con base en el total de empadronadores urbanos y la
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ubicaciéon deé las entidades, teniendo presente que el programa de capa-
citacion que se ejecutara en proximidades del censo s6lo comprenderd 3
semanas de labor y que durante ese periodo no deben quedar empadro-
nadores sin capacitar.

En el horario figurar4a el nombre y apéllidos del Instructoi', las en-
tidades a su cargo, el numero de empadronadores que suministre cada
entidad y la hora del curso en ‘cada una de ellas (formulario H-1). -

d) Notxflcaclén a los establecimientos educaciona-
‘les y demds entidades, sobre el horario de los
cursos de capacltaclén

Antes de 1a terminacién ;ie los’ cursos para Instructores Urbanos, la
Delegacién Municipal concértars con las Entidades que suministraron
personal de empadronadores los-dias 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 debe .considerar los reclamos que
puedan hacer las Entidades respecto al horario de los Cursos.

Los cursos de capacitac16n se imcxaré.n el dia 10 de abril y se inten-
sificarén de tal manera que el personal de Empadronadores Urbanos esté
totalmente capacitado en proximidades.a la fecha del Censo.

. e) Reahzacldn de los cursos de capacitacién al
personal de Empadronadores Urbanos ‘

Una. vez notlficadas las Entidades sobre el horario de trabaJo, los
Instructores entrardn.en ejercicio de sus funciones, o sea que se traslada-

ran a las Entidades que se.les ha asignado a fin de capacitar al personal
medlante el horano establecldo prev1amente

El Delegado Munic1pal debe ex1gir a los Instructores los nombres de
las personas del curso que no asistieron a la capacitaciéon, para proceder
a su inmediato reemplazo ‘en’ consulta con‘los Directores de los Estable-

~~~~~~

‘cimientos. También es necesario controlar el cumplimiento del horario por
parte de los Instructores.

Los cursos de capacitacién.de los Empadronadores Urbanos versa-
ran sobre los siguientes temas:

1) Técnica del empadronamiento urbano o

2) Organizaciéon de los Censos en las areas urbanas

3) Funciones del Empadronador Urbano

4) Diligenciamiento de los formularios de los Censos de Poblacién
.y Edificios y V1v1endas.

Los Instructores Urbanos deben cefiirse durante los cursos de capa-
citacion a los sistemas y documentos que suministra la Direccién General
de los Censos. No sobra advertir que los empleados de los Censos estin en

la obligacién de servir de Instructores cuando sus capacidades y condi-
ciones lo permitan.
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f) Informe a la Direccién General de los Censos

Sobre el desarrollo de las labores del presente prbgrama, el De-
legado Municipal rendira el Informe a la Delegacion Seccional y ésta a la
Direccion General de los Censos.

PROGRAMA No. 11 - ABRIL 16 A ABRIL 30

a) Capacitacién y nombramiento de los Jefes de
Zona. Rural de Empadronamlento

La segunda semana, de esta quincena debe emplearse en la capaci-
tacién de los Jefes de Zona Rural de Empadronamiento. El Delegado Mu-
‘niclpal impart1ra instrucc16n sobre Ios sigmentes Qemas :

" 1) Organizacién del empadronamiento rural (verv “Manual ‘de Ins-
: trucciones para Empadronadores Rurales") :
2) Programa de trabajo del .I efe de Zona Rural
3) Control de los formularlos dlligenciados
4) Manejo de planillas de control .
5) Distribucién y Recolececién de formularios dihgenciados
. De la misma manera se procederd con el nombramiento de los Jefes

de Zona Rural de Empadronamxento quienes prestaran juramento ante el
Delegado Municipal y su ndmbramlento se hara con fecha 12 de mayo.

P

b)- Desarrollo de los programa.s de los Comités de
las Juntas Municlpales de Cooperaclén

En esta quincena debera estar en plena accién e1 Comlté de Pro-
paganda. Censal . 5

EI Comité de Propaganda Censal debe mantener en la ciudadania
la mquxetud por los censos, ayudando.a chfundlr su utlhdad y beneflcms
por los medios que se hallen a su alcance. e ‘

¢) Iinforme a Ia Direccxén General de los Censos

El Delegado Municipal informara a Ud. y Ud. a la D1rec016n General
de los Censos sobre el cumphmiento del presente ‘programa.

.

PROGRAMA No. 12 - MAYO fo. A MAYO 15
a) Inlclacldn de las labores preparatonas de los
censos en las Zonas Rurales

A cada Jefe de Zona Rural se le asignaré. unsa zona de empadrona-
miento, la cual constara de cuatro sectores. De:esta manera, cada uno de

estos funcionarios tendra a su cargo la supervision del trabajo de cuatro
empadronadores rurales.
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La iprimera labor del Jefe de Zona Rural consistir4 en reconocer
sobre el terreno los limites de cada uno de los sectores que integran la
zona para ub1car postenormente a 1os empadronadores rurales.

;- Los: Jefes de Zona Rural mlciaré.n la labor de reconoclmlento el dia
2 de mayo e informaran cada tres dias a la Delegacién sobre el adelanto
de sus labores.
LIS 3 A U PN

. b) Informe ala Dlreccmn General de los Censos

i Sobre el desarrollo de las labores del presente programa el Delegado
Municipal rendira el Informe a la Delegacién Seccional y ésta a la Direc-
cioén General de los Censos.

»

PROGRAMA No. 13 - MAYO 16 A. MAYO 31
B a) Conclusion de los cursos de capacitacién a los
Empadronadores Urbanos

. 1

5 nn) Durante esta quincena los Instructores deben cont.muar los cursos
de capacitacién al personal de Empadronadores Urbanos. En dichos cur-
sos debe intensificarse la ensefianza practica, ya sea por medio de empa-
dronamientos figurados o por. tareas para ser desarrolladas en clase.

Se considera conveniente que la Delegaclén Municipal observe cons-
tantemente el ntimero de empadronadores que reciben instrucclén con
el fin:de>tener la seguridad de que hayd mayor numero de personal que el
calculado a fin de llenar posibles fallas postenores

b) Cursos de capacltaclon al personal de Empa-
- dronadores Rurales

A part1r del 20 de mayo e1 Delegado Mun1c1pal deberé. iniciar los
cursos de capacitacién del personal de Empadronadores Rurales, los que
terminaran el dia 19 de junio, antevispera de la. fecha censal Versaran SO-
bre los sigulentes temas

S

1) ‘Técnica del empadronamlento rural (ver “Manual de Instruc-
ciones bpara Empadronadores”)

2) ~©Organizacién del Censo en las é.reas rurales
3) Funciones del empadronador rural

4) Diligenciamiento de los formularios de los censos de poblacién
- : ed1f1c1os y v1vienda y ganadero.

-Los cursos deben ceiiirse a los sistemas que ordena la Direccién Ge-
neral de los Censos. Ademas, es necesario hacer practicas sobre el terreno,
censando en conjunto dos o tres unidades de explotacién, para observar
las anomalias en que puedan incurrir los empadronadores y corregirlas a
tiempo.
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¢) Intensificacion de la propaganda censal

Todos 10s medios de difusion disponibles deben estar funcionando
en los Municipios y en plena accién los Comités de las Juntas Municipales
de Cooperacion, pues se persigue que .en esta fecha esté enterada toda la
poblacién sobre la fecha del levantamiento de los Censos.

R TR

d) Informe a la Direccion General de los Censos

* El' Delegado Municipal rendirs el informe correspondiente sobre el

cumplimiento. del presente programa a usted y usted a la Direccion Gene-
ral de los Censos

b

S o PR

PROGRAMA No. 14 - JUNIO fo. A JUNIO 2

a) Distribucién de formularios y demas elementos . &
a los Empadronadores Urbanos O )

R

Con base en el registro de Empadronadores Urbanos E-2, se haran %
las notificaciones a dicho personal, indicandoles su lugar de trabajo, la 3
hora en que iniciardn las-labores y. sus principales responsabilidades de
acuerdo con el comprobante de .notificacién N? N-1. Este comprobante se
entregard a:cada empadronador: urbano junto con los formulanos del
Censo y demas. elementos de:empadronamiento, asi:

" Para cada Empadronador ““*;

} 1) I}.}(r)x };:olmprobante de not1f1cacién del ‘cargo de Empadronador
| - ' L Lt
i 2) Cinco formularios del Censo de Poblaclén, Edificios y wandas
""" 3) Una planilla de resumen’de Unidades Censales No U-1
4) TUn cartén para facihtar la escritura
5) Dos bandas de caucho para sujetar los formularios
~ 6) Un lapiz con borrador
7) Veinticinco engomados con la leyenda “Censado”

8) Cinco tarjetas de notlficaclon para las personas que se nieguen
" a suministrar datos’ " _ ‘E"

9) Una credencial de “Empadronador de los Censos”
10) Un “Manual de Instrucciones para Empadronamiento”
11) Un Tajalépiz manual., .. . . ?

, La distribucién de los elementos mencionados deben hacerla los Ins-
tructores Urbanos en las ciudades de 10 000 y méas habitantes, y en las
demas el Delegado Municipal. A la realizacién de este punto del progra- ?
ma, se deberd tener la certeza de .que no falte ningin empadronador. El
Delegado Municipal tendra la lista de personal como refuerzo para sub-
sanar las fallas que puedan presentarse a ultima hora. También en este
periodo se suministraran a los Jefes de Sector y Seccién los planos urba-
nos de las zonas que les corresponde controlar.
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b) Distribucién de materiales y asignacién de
- Sectores a los Empadronadores Rurales

A la terminacién de los cursos de capacitacién de los Empadrona-
dores Rurales, el Delegado Municipal distribuird los Sectores Rurales de
Empadronamiento, teniendo en cuenta el conocimiento de dlChOS Secto-
res por parte de los. respectivos empadronadores.

Este personal debe estar a las 6rdenes de sus Jefes de Zona Rural
el dia 2 de junio, para censar el dia 3 las dreas Urbanas (Cabeceras de Co-
rregimientos, Caserios, Inspecciones de Policia, etc) que puedan existir
en el Municipio.

A los empadronadores rurales se les suministraran los mismos ele-
mentos especificados’ en- el punto anterior.- Ademés, se les-proporcionara:

un plano rural con la ubicacién de su sector y 'una bolsa de plastico para

guardar los formulanos y materlales censales

Una vez terminados los cursos de capacltaclén el Delegado Muni-
cipal debe comunicar telegréﬁcamente y a la mayor brevedad a Ud. los
nombres y apellidos de cada uno de los empadronadores y el namero de
dias que asisti6 a los cursos de capacitacién, 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 suministrard oportunamente a
Ud. 'y al Delegado Municipal.

c) Pago del tiempo de preparacién a los Empadro-
nadores Rurales

Una vez terminada la capacitacién de los Empadronadores Rurales,
se les pagara el valor correspond1ente a los dias que asistieron a las cla-
ses durante. el curso ‘de capac1tac16n Inmedlatamente después, el Dele-
gado. Munic1pa1 despacharé. por correo y con destmo a Ud. la planilla de
pago Z-2 correspondiénte al tlempo de. capamtacién para que el Pagador
departamental legalice esa cuenta.

En aquellas zonas censales- donde no ex1ste Caja Agraria, los pa-
gos los efectuard personalmente el Pagador Departamental de los Censos.

d) Informe a la Direccién General de los Censos

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

PROGRAMA No. 15 - JUNIO 3
~ a) Empadronamiento de las 4reas urbanas de1 pafs

El dia 3 .de junio ‘los -empadronadores urbanos empadronarin las
areas 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 areas rurales censaran los caserios de 20 y mas edi-
ficaciones de los Municipios, para 1o cual deberan movilizarse a ellos desde
el 2 de junio.

Es necesario tener en cuenta que a los empadronadores rurales se
les debe destinar el empadronamiento de aquellos caserios que no queden
distantes de los sectores rurales en que deberdn actuar, a fin de que la
enumeracion no sufra demoras injustificadas en el area rural.

- El censo de 'la:s areas urbanas debe realizarse durante el dia censal
(3.de junio). Los empadronadores iniciardn su tarea a las 8 a.m., con el
fin de terminarla dentro del mismo dia 3. :

‘En: las cabeceras de las grandes ciudades, los funcionarios adminis-
trativos permaneceran en las divisiones que se les ha encomendado, asi:
En los sectores, los Jefes de Sector, y en las Secciones, los Jefes de Sec-
cién. Estos funcionarios se instalaran en un lugar fijo: Los Jefes de Sec-
tor, en una escuela u otro edificio publico ubicado dentro del Sector, y los
Jefes de Seccién, en la manzana N° 5 de su respectiva Secc16n ‘

El Jefe de Seccidén debera comunicar al Jefe de Sector todas las no-
vedades que se le presenten durante el empadronamiento. Ejemplos: 1) la
falta. de asistencia de algiin empadronador; 2) la carencia de formularios
censales; 3) las dificultades causadas al empadronamiento por parte de
la. poblacion. Los Jefes de Sector informaran sobre dichas novedades a su
inmediato superior..

-~ Los formularios censales diligenciados y demés materiales los en-
tregaran los empadronadores al Jefe de Secci6én, a medida que terminen
su trabajo. Una vez obtenidos todos los formularios, el Jefe de Seccion los
pondré. en manos del Jefe de Sector y este ultimo del Delegado Municipal
de los Censos. En las cabeceras municipales de menor importancia no se
emplearan Jefes de Sector, por no considerarlo necesario, y el control del
personal de empadronadores y la recoleccion de formulanos d111genciados
se hard a través de los Jefes de Seccion.

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

PROGRAMA N». 16 - JUNIO 4 A JUNIO 25

a) Empadronamiento de las Areas Rurales del pais

Como anteriormente se dijo, los Empadronadores Rurales, después
de censar el dia 3 de junio los caserios o localidades anexas de los Muni-
cipios, iniciaran el dia 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
dias y, por tanto, los Jefes de Zona Rural tienen la obligacién de hacer
cumplir esta norma.
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- Los empadronadores rurales que. presenten a plena satisfaccién su
trabajo antes de los quince dias estipulados, seran premiados con la con-
tinuacién del empadronamiento en otro u otros sectores.

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

El Jefe de Zona Rural controlaré el trabajo de los empadronadores,
recibir4 los formularios diligenciados después de haber sido revisados y
elaborars la planilla de Resumen de las Unidades Censales de su zona
(numero de habitantes, edificios, viviendas y ganados), materiales éstos
que con su visto bueno entregard al Delegado Municipal de los Censos.
Tanto el Jefe de Zona Rural como los empadronadores deben cefiirse a
las instrucciones que se dan en los Manuales de Administracién y Empa-
dronamiento.

PROGRAMA No. 17 - JUNIO 26 A JUNIO 30

a) Recoleccion y Clasificacion de formularios di-
llgenclados en los Mumclplos

- Los Delegados Mumcipales recibirdn en este periodo los formula-
rios diligenciados en los distintos Sectores Rurales del Municipio. En
uniéon de los Jefes de Zona Rural procederan a la verificacion de los datos
de los formulanos censales y planillas de recuento de unidades censales.
Una vez establecido el dato 1o comunicaran telegraﬁcamente a Ud. y Ud.
a la Direccién General de los Censos

Los formularlos censales se deben ordenar en dos secciones, a saber:

1) Los del area urbana por Sectores, Secciones y Manzanas. (Si
la zonificacién no expresa Sectores, entonces se harid por Sec-
ciones y Manzanas).

2) Los correspondientes al drea rural, ordenados por Zonas y Sec-
tores.

Se debe tener especial cuidado al empacar los formularios de los
Censos de Poblacién, Edificios y Viviendas y Ganadero, y no olvidar la
inclusiéon de la respectiva planilla de Resumen de Unidades Censales.

b) Pago de honorarios al personal 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 estan bien diligenciados. En caso contrario, el Jefe
de Zona se abstendra de firmarlo hasta que el empadronador de su Zona
cumpla con todas las formalidades del caso.

B
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. E1 Delegado -Municipal verificara nuevamente la exactitud del com-
probante de pago y, en caso de confirmar su correccién, procedera a fir-
marlo. Con base en este comprobante, el empadronador podra 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 Direccién Gene-
ral de los Censos. Este comprobante de pago debe tener las firmas del em-
padronador, el Jefe de Zona Rural respectivo y el Delegado ‘Municipal.

La Caja Agraria:,pa‘garé. a los empddfonadores ‘que le presenten:
1) el Carnet de los Censos y 2) su Cédula. de Ciudadania.

El' mismo procedimiento se emplears 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 del pago necesitaran cumplir los mismos requisitos exigidos a
los Empadronadores Rurales. A o

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

PROGRAMA No. 18 - JULIO fo. A JULIO. 15

"'2) Despacho de forinularios censales y demés ele-
et .~ mentos a las Delegaciones Departamentales, In-
e tendencialeS'y Comisariales

Una vez ordenados"los formularios censales de la manera como se
explicé en el programs 17, se har4d un paquete forrado en cartén 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 dia
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) Centralizacién de los formularios y demis ele-
mentos censales en las Delegaciones Departa-
‘mentales, Intendenciales y Comisarialesy envio
a las oficinas Centrales de los Censos

A principios de esta quincena debe usted haber centralizado los for-
mularios cénsales y demaés -elementos, los-cuales, una vez cerciorado de
que no falta ningdn municipio, los remitir4 Ud. por via aérea a la Direc-
cién General de los Censos, en Bogota.

- Conviene ponerle de presente que dentro de sus obligaciones se en-
cuentra la de remitir los formularios y materiales censales en una sola

remesa que contenga el censo completo Departamental, Intendencial o
Comisarial.
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Usted deberd comunicar radiograficamente a la Direccién General
de los Censos el dia de su despacho y el nombre de la Empresa Aérea trans-
portadora. Por correo, aéreo también, y por separado, enviara una copia
del comprobante de embarque.

¢) Clausura de las Juntas Departamentales y Mu-
nicipales de Cooperacién

Los Delegados Departamentales, Intendenciales, Comisariales y Mu-
nicipales deben reunir la Junta de Cooperacion correspondiente para pre-
sentarle un informe de las labores en relacién con los censos en las areas
urbanas y rurales. Sobre esta base, se procederd a levantar el Acta de
Clausura, en la cual los miembros de la Junta dejaran constancia de su
conformidad con los trabajos censales. En las localidades, una copia del
Acta la conservari el Alcalde Municipal o Presidente de la Junta, otra
quedara en poder del Delegado Municipal y el original se enviar4d directa-
mente a la Direccién General de los Censos, en Bogota.

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 Direccion General de los Censos, de todos los muebles y equipos de ofi-
cina, vehiculos y demas elementos devolutivos que fueron adquiridos con
fondos de los censos.

Con esta tultima formalidad, se daran por terminadas las labores
censales en las Secciones del Pals.

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