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Guia del Instructor
de Precenso

XI V Censo de Poblacién y III de Vivienda
octubre 24 de 1973




SENOR INSTRUCTOR:

La realizacién del Censo Nacional de Poblacion y
Vivienda es una operacion de gran magnitud.
Requiere una organizaciéon compleja, necesita el
trabajo y la colaboracién de gran cantidad de
personas.

El proposito del Censo es recoger informacion acerca
de las caracteristicas mas generales de la poblacion y
de sus condiciones econ6micas y culturales, asi como
de las caracteristicas, estado y utilizacién de las
viviendas y sus servicios, con el fin de planificar las
necesidades futuras del pais en cada uno de estos
aspectos.

Por tanto, el éxito del Censo y de los planes que se
deriven de esta informacién, solo puede obtenerse
con datos veraces. Esto depende en gran parte de la
adecuada preparacion de los Recolectores para
obtener la informacion.

Para preparar a los Recolectores y Supervisores se ha
elaborado un programa de instruccién que se
considera de fundamental importancia. Usted ha sido
encargado de adelantar este programa. Confiamos en
su capacidad y estamos sequros de que sabra asegurar
el éxito del programa.

EN QUE CONSISTE SU TRABAJO

Su trabajo consiste en dotar a los Recolectores y
Supervisores de la informacion basica necesaria para
diligenciar correctamente el formulario. Esta
informacién comprende los siguientes puntos:

1. Los conceptos basicos que el Recolector y
Supervisor necesitan para identificar las diferentes
edificaciones, unidades de vivienda y hogares.

2. La forma de hacer el recorrido de su area.

3. Recomendaciones para la entrevista con los Jefes
de Hogar.

4. La manera de diligenciar el Formulario.

5. Ejercicios practicos sobre cada uno de estos
aspectos.

6. Explicaciones sobre las tareas especificas que
debe realizar el Supervisor.

MATERIALES PARA LA INSTRUCCION

Para facilitar su labor, hemos elaborado la presente
Guia, que le proporcionara en forma clara, ordenada,
detallada y precisa, los pasos que debera sequir en la
instruccién. Si usted se cifie a ella con exactitud, su
labor como instructor se vera simplificada y los
objetivos del programa se cumpliran a cabalidad.

Los Recolectores contaran con un manual que les
permitira sequir la instruccién a medida que usted
dicta su curso y les servira igualmente, como texto de
consulta para ser utilizado en la realizacion del
Pre—censo. Ademads, recibiran una carpeta
especialmente disefiada para la instruccién, con una
muestra de los formularios,, formas de:papeleria que
deberan llenar el dia del Pre—censo.

Usted debera proveerse de tablero y tiza para dibujar
los esquemas graficos que se sefialan en la guia y que
seran de gran utilidad para la mejor comprensién de
su exposicién.

RECOMENDACIONES PRACTICAS

Las siguientes son algunas recomendaciones que
proponemos, como normas generales y que si son
aplicadas por usted, en el curso de la instruccién,
asequran un resultado efectivo de todo el proceso y
hacen de la instruccién una labor amena para el
Recolector.




La instruccién debe ser:

1 Progresiva: Es decir, debe ir de los conceptos mas
generales a los mas particulares y a las situaciones
especiales a las que se puede ver enfrentado el
Recolector,

2. Activa: La participacién del instructor debe
reducirse al minimo necesario. Estimule la
participacién activa de los Recolectores durante
todo el tiempo que dure el entrenamiento.
Propicie las discusiones y antes de dar soluciones
a los problemas, procure que éstas surjan del
mismo grupo.

3. Prictica: Es decir que debe desarrollar en el
Recolectorla capacidad para operar los conceptos
en la practica de su trabajo. Para lograrlo debe
referirse constantemente a los ejemplos y
ejercicios practicos sobre diligenciamiento del
formulario, los que deberdn ser resueltos en
conjunto por el grupo.

4. Concreta: La referencia a conceptos debe ser
ilustrada con situaciones reales y hechos
concretos a los que se va a enfrentar el Recolector.
Debe establecer una relacién con sus alumnos,
que le permita enfrentar y solucionar
directamente los problemas que éstos puedan
plantearle.

5. Motivante: Con el fin de despertar el interés de
los Recolectores y crear en ellos la sensacién de
que la instruccioén, aparte de proporcionarles los
instrumentos para la realizacién de su trabajo
durante la prueba, les estd aportando nuevos
conocimientos y conceptos de uso practico en su
vida diaria o en los campos de su interés.

PROGRAMA DE LA INSTRUCCION

Cada instructor tendrd a su cargo un grupo mdximo
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de 50 Recolectores, a los cuales impartird la
instruccién programada en esta Guia, en dos sesiones
diferentes de 2 horas cada una. Asi:

Primera Sesion

Introduccion

|

Importancia del Censo y del Pre—censo

Conceptos bdsicos.
Segunda Sesion:
— El recorrido

El diligenciamiento del formulario.

Al finalizar la sequnda sesion, el Instructor debera
conformar con los Recolectores que mayor
colaboracién e interés muestren en las dos primeras
sesiones el grupo de Supervisores que se requiere.

Tercera Sesion:

(Para Supervisores)

— Funciones del Supervisor

— El diligenciamiento de la Carpeta.

Durante cada sesién el Instructor llevard un control
de asistencia de sus alumnos en el formato destinado
para tal fin, que encontrara al final de la Guia.

COMO MANEJAR LA GUIA DE INSTRUCCION

La informacién que contiene esta Guia estd
distribuida de la siguiente manera:

1. La informacién que tiene importancia solamente
para el Instructor aparece en la columna
izquierda de la pagina.



2. Toda aquella informacién que el Instructor debe
transmitir a sus alumnos aparece en la columna
derecha.

Las instrucciones de la columna izquierda van
numeradas. Procure ceflirse a ellas lo mas
estrictamente que le sea posible. La Gufa estd
diseftada de tal manera que, si se siguen sus
instrucciones, se asegura el cumplimiento de las
recomendaciones mencionadas anteriormente.
Procure no pasar por alto instrucciones tales como
“Promueva la discusién” o ‘““Destaque los siguientes
puntos” por considerarlas de poca importancia: la
discusién permanente es la que asegura una

Instruccion Activa y los puntos que se le pide que
destaque son los que mas importancia tienen y deben
ser resaltados.

Las Instrucciones de la columna derecha van
precedidas de un paréntesis ( ). Asegirese de no
omitir Ninguna de las instrucciones que debe
comunicar a sus alumnos. Para ello haga una sefial con
lapiz rojo en el paréntesis que antecede a cada
instruccién, una vez que la haya dado.

Tenga presentes estas observaciones durante todo el
tiempo que dure la instruccion




PRIMERA SESION

INTRODUCCION

Dedique eltiempo necesario en la introduccién
para hacer su presentacién personal y crear un
clima de confianza entre los Recolectores a su
cargo.

Este es un ejemplo de lo que puede decir para
comenzar:

Antes de iniciar la instruccién, reparta los
Manuales de diligenciamiento.

Dé el tiempo necesario para que se familiaricen
con él.

() “Buenos dias. Me llamo... y he sido encargado

para darles a ustedes la instruccién necesaria para
realizar su trabajo como Recolectores de
Pre—censo. Haremos la instruccién en 2 sesiones,
durante las cuales ustedes van a recibir toda la
informacién y los conceptos necesarios para
llevar a cabo el importante trabajo que se les
encomendard,

Les voy a pedir que me presten toda su
colaboracién para lograr el éxito de la
instruccién. Gracias.

IMPORTANCIA DEL CENSO Y DEL PRE—CENSO

Introduzca el tema del Censo, sus objetivos y su
importancia.

Exponga los siguientes puntos:

El 24 de Octubre, se realizara en todo el
territorio nacional el XIV Censo de Poblacién y
I1I de Vivienda.

Un censo de poblacién y vivienda es el recuento
de todos y cada uno de los habitantes del pais y
de las viviendas en que habitan.

() La importancia del censo radica en la necesidad

de obtener informacién detallada y precisa sobre



Pida opiniones y discuta con el grupo, los
objetivos del Censo. Resuelva las dudas o
preguntas que le formulen. Trate de lograr la
participacién de todos los asistentes.

Explique los objetivos del Pre—censo y su
necesidad:

()

()

()

0

()

los aspectos determinantes de la poblacién y las
viviendas.

El Departamento Administrativo Nacional de
Estadistica, DANE, es el organismo encargado de
realizar todos los Censos que se llevan a cabo en
el pais (Agropecuario, Industria, Comercio y
Servicios, Poblacién y Vivienda, Mineria y otros).

Por tanto, corresponde al DANE, planear,
organizar y ejecutar la realizacién del proximo
Censo de Poblacién y Vivienda.

Sin embargo, la realizacién del Censo
corresponde en definitiva a la comunidad vy,
especialmente, a la comunidad organizada. De la
comunidad en general se espera la mds amplia
colaboracién, para que suministre a los
Recolectores la informacion que se requiere.

La informacién que se obtenga estd amparada por
la Ley y la reserva estadistica del DANE, lo que
significa que, serd estrictamente confidencial y
solo se publicaran datos globales.

En ninglin caso se dara informacién individual y
por consiguiente, no podra ser utilizada en
beneficio o perjuicio de ninguna persona.

El Censo de Poblacién y Vivienda, es un proyecto
de gran magnitud y exige un estudio detallado en
su planeacion, organizacién, coordinacién y
ejecucién, ya que el levantamiento censal se hara
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Resuelva las dudas o preguntas que le formulen.

en un solo dia en dreas urbanas y en 15 dias a un
mes en areas rurales de dificil enumeracién.

Para lograr una perfecta organizacién se hace
necesario realizar con anterioridad a la fecha
censal el Pre—censo; operaciébn que permitira
tener conocimiento del numero de viviendas y el
nimero de personas que habitan en cada
localidad, con el fin de poder realizar los calculos
sobre el numero de Recolectores y la cantidad de
material necesario para el censo y hacer los
ajustes requeridos a fin de asegurar su éxito.

CONCEPTOS BASICOS

Siendo estos conceptos utilizados con frecuencia,
la confusién en su contenido puede ocasionar
graves problemas.

Solicitamos del Instructor el mayor cuidado en su
exposicién, que debe ser completamente clara y
no dejar lugar a malas interpretaciones.

. Explique cuadles son los conceptos bdsicos que se
van a necesitar en el trabajo:

2. Si hay tablero, escribalos en él y continte:

() Los conceptos basicos que ustedes van a necesitar

para su trabajo, son tres:

1 El de Edificacién
2 El de Unidad de Vivienda y
3 El de Hogar Censal

() A continuacién, vamos a explicar los tres

conceptos uno por uno. Debemos prestar la



3. Lea despacio la definicion del Concepto de
edificacién:

4, Pregunte al grupo:

5. Escuche las respuestas y posteriormente indique
que la correcta es: los Apartamentos.

6. Pregunte de nuevo al grupo:

7. Espere las respuestas y luego indique la correcta:

8. Prequnte:

()

()

()

()

()

()

mayor atencién, puesto que su significado es
diferente al del lenguaje corriente. Comenzaremos
por el de edificacion.

Una edificacion es toda construccion
independiente, con una o varias entradas,
separada de otras generalmente por paredes
exteriores, cubierta por un techo y constituida
por un conjunto de espacios o unidades
destinados a vivienda o a otros usos tales como
comercio, industria, servicios, o usos mixtos.

Como ejemplo tendriamos un edificio de
apartamentos, puesto que es una construcciéon
independiente, con una o varias entradas, con su
techo y paredes y que interiormente estd
constituada por unidades.

Cuales serian las unidades de esta edificacion?

;Si ustedes encuentran una casa en construccion,
en la cual se han levantado solamente las paredes,
la considerarian una “‘edificaciéon’’?

La respuesta correcta es NO, puesto que por la
definicién que hemos leido, una de las
caracteristicas necesarias de la edificacion es
tener techo.

El garaje de una casa es una Edificacion?




9. Espere las respuestas y posteriormente diga:

10. Destaque los siguientes puntos:

11. Prequnte si hay algunas dudas sobre este
concepto y aclarelas.

12 Léa despacio la definicién del concepto de Unidad

13. Lea despacio la definicion de Unidad de
Vivienda.

10

()

()

()

()

()

La respuesta es NO. Puesto que el garaje hace
parte de la casa, no es “independiente’’.

Recordemos pues, que la Edificacion debe ser
independiente y con techo, que generalmente
tiene paredes y una o varias entradas y que puede
ser contigua o separada de otras.

Otros ejemplos de edificaciones, serian: una
choza, una vivienda construida con desechos, una
iglesia, etc.

Ademas, se consideraran como edificaciones, las
carpas, vagones, etc.

Seguimos entonces con la explicacién del
concepto de unidad.

Habiamos dicho que las Edificaciones estaban
constituidas por unidades; y entendemos aqui
por unidad, cualquier espacio ‘separado e
Independiente, dedicado a un uso especifico tal
como Comercio, Industria, Servicios, Vivienda,
etc.

Cuando la unidad estd dedicada para vivir,
hablamos de unidad de vivienda.

Una Unidad de Vivienda es cualquier espacio
separado e independiente destinado o adaptado
para que vivan una o varias personas.

Separado, es decir, rodeado de paredes, muros,
tapias, etc., y cubierto por un techo; e
Independiente, o sea, que tiene acceso directo
desde la calle o desde cualquier espacio exclusivo
de circulacion como escaleras, ascensores,
corredores, etc., y quienes lo habitan no tienen



14. Ponga el siguiente ejemplo:

15. Escuche las respuestas y aclare que hay dos.

16. Pida al grupo ejemplos sobre unidades de
vivienda.

()

()

()

que atravesar para llegar a ella por espacios
pertenecientes a otras unidades de vivienda.

El camino utilizado para llegar a l1a unidad debe
estar exclusivamente destinado para circular y no
pasar a través de servicios como baiios, lavaderos,
cocinas, etc.

Una edificacion puede ser una unidad de vivienda
o puede contener varias unidades de vivienda.
Puede también estar destinada simultaneamente
para usos mixtos: vivienda y comercio, vivienda
e industria, industria y comercio, etc.

Como ejemplo tendriamos: Un apartamento
donde viven 4 personas, una casa donde viven 12
personas, una choza donde viven 5 personas, un
local utilizado para zapateria pero en el cual
viven varias personas.

Veamos, cuantas unidades de vivienda hay en el
siguiente caso:

En una casa de dos pisos viven dos familias. Una
de ellas en el primer piso y la otra en el sequndo,
al cual llegan por una escalera que da
directamente a la calle.

Cudntas unidades de vivienda hay?

Hay dos unidades de vivienda en la edificacion
porque las unidades son separadas e
independientes, es decir, no es necesario atravesar
partes de una unidad de vivienda para llegar a la
otra.
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17. Proponga al grupo el siguiente ejercicio: () Una edificacién tiene tres pisos, en cada uno de
ellos 4 apartamentos, todos habitados, a los
cuales se llega por escaleras y corredores
utilizados inicamente para transitar.

Cudntas unidades de vivienda tiene el edificio?

18. Dé la respuesta correcta y expliquela: () Larespuesta correcta es:
12 Unidades de vivienda.
19. Después haga el siguiente resumen: () Recordemos que las unidades de vivienda deben:

() Estar destinadas para vivir

() Ser separadasy

() Ser independientes.

20. Pregunte si queda alguna duda. Si la hay, aclarela () A continuacién estudiaremos el tercer concepto,
y después continte: que es el de hogar censal.

() Este concepto de hogar censal, es diferente al
concepto de hogar que tradicionalmente
utilizamos.

21. Leala definicion del concepto de Hogar Censal ()} Un hogar censal esta constituido por una o varias
personas, con vinculos familiares o sin ellos
{parientes y no parientes) que viven en la misma
unidad de vivienda, hacen vida en comin y
comparten habitualmente al menos una de sus
comidas.

22. Destaque los siguientes puntos: () Miremos con detenimiento las caracteristicas de
las personas que forman parte de un hogar censal.

12




23. Pregunte al grupo:

24. Haga la siguiente aclaracion:

25: Destaque el hecho de que para el Precenso se
debe trabajar con el concepto de Hogar Censal y
no con el de Familia.

26. Proponga al grupo el siguiente ejercicio:

27. Después de la discusién, dé la respuesta correcta:

()
0
()
()

()

()

()

()

Deben vivir bajo el mismo techo.
Deben compartir habitualmente sus comidas.
Pueden tener o no lazos de parentesco

Puede ser una persona sola o un grupo de
personas.

Cudl es la diferencia entre el concepto de hogary
el de familia?

En la familia, todos los miembros deben tener
entre si lazos de parentesco, mientras que el
Hogar Censal puede estar constituido por personas
ajenas a la familia.

En casa de la familia Lépez, viven la seflorita
Dolores Ramirez y el estudiante Roberto Goémez.

La sefiorita Ramirez comparte sus comidas con la
familia Lopez. El estudiante Gémez come’ en un
restaurante vecino.

Cuantos hogares hay en esa unidad de vivienda?

Hay dos hogares.

13




28:

29

30.

31:
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Proponga al grupo el siguiente ejercicio:

Dé un tiempo prudencial para que sus alumnos
expongan sus puntos de vista. Luego, dé las
respuestas correctas:

Una vez que haya explicado y discutido estas
respuestas, continue:

Si hay respuestas diferentes, averigue la causa de
la confusion y vuelva a referirse a los puntos mas
importantes de las definiciones para aclarar
suficientemente el problema.

()

()

()

Una construccién de dos pisos tiene en el primer
piso una drogueria, dos almacenes, una joyeria,
cada uno de ellos con salida independiente a la
calle y sin moradores.

En el sequndo piso hay 5 apartamentos, todos
habitados.

Cuéntas unidades identifica usted en el edificio?

Y cudntas unidades de vivienda?

Hay 9 unidades, de las cuales solamente 5 son
unidades de vivienda. Las otras estdn dedicadas
para usos comerciales.

En el apartamento 201, vive una sefiora con su
esposo y un hijo de 1 mes de nacido. En el 202
viven tres estudiantes universitarios y una
muchacha que les cocina por dias.

En el 301 una pareja con dos nifios y una
muchacha con un nifio de 4 meses, quien duerme
y come ahi.

El 302 lo estan arrendando y vive un joven de 20
afios encargado de cuidarlo.

Cudntos hogares hay en total en el edificio?



32. No olvide dar y explicar la respuesta correcta:

33. Defina el concepto Hogar Colectivo

34. Explique el concepto de Unidad de Vivienda
Colectiva:

35. Destaque el siguiente punto:

36. Proponga al grupo el siguiente ejercicio:

()

()

()

()

()

()

()

Hay 4 hogares. La muchacha que cocina por dias
en el 202 pertenece a otro hogar en otro edificio.

Los hogares que hemos estudiado hasta ahora,
son los llamados HogaresCensales particulares.
Estudiaremos ahora el concepto de Hogar Censal
Colectivo.

Un Hogar Censal Colectivo, es el constituido por
un grupo de personas que viven en la misma
unidad de vivienda y participan de una vida en
comdn por razones de Trabajo, Disciplina, Salud,
Religion, Castigo, Hospedaje, etc. Un internado, un
cuartel, un sanatorio, una cércel, una pension, un
hotel, un hospital, un convento son Hogares
Colectivos.

Toda unidad de vivienda que esté ocupada al
menos por un Hogar Colectivo se denomina
unidad de vivienda colectiva.

Una unidad de vivienda puede estar ocupada por
hogares particulares y colectivos. Siempre que
haya un hogar colectivo, se considera que la
unidad de vivienda es colectiva.

De igual manera, una misma edificacién puede
contener unidades de vivienda colectivas y
unidades de vivienda particulares.

En un internado para nifias de bachillerato, el
sefior Parra desempefia las funciones de portero y
celador, ocupando con su esposa e hijos, una
parte de la construccion donde cocina y come
separadamente del resto del personal.

a— La unidad de vivienda que ocupan las

15




38.

39.

40

4].
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Destaque el siguiente punto:

Solicite a sus alumnos que propongan ejercicios
similares a éstos, basados en su experiencia del
lugar donde residen.

Estimule la discusién.

Al terminar esta sesién, cite a sus alumnos para la
segunda sesion.

personas internas cOmo se considera ?
b— Qué clase de hogar forman las nifias
internas?

c¢— La unidad de vivienda que ocupa el sefior
Parra con su esposa e hijos cémo se considera?

d- El sefior Parra, su esposa e hijos, qué clase de
hogar forman?

() Las respuestas son:

a— Colectiva

b— Colectivo
c— Particular
d— Particular.

() Una misma unidad de vivienda puede contener a
la vez hogares particulares y hogares colectivos.



SEGUNDA SESION (2 horas)

EL RECORRIDO

Antes de comenzar la sesién, llame a lista y
cerciodrese si los conceptos estudiados en la sesién
anterior, fueron bien comprendidos o si persiste
alguna duda.

Si algunos conceptos no han sido comprendidos
exactamente, dedique 10 minutos a resolver las
dudas que le planteen. Refiérase a las definiciones
de la Guia y a los puntos que se destacan en ella.

Introduzca brevemente el objetivo especifico del
Pre—censo y la parte de trabajo que le
corresponde hacer al Recolector.

Exponga los siguientes puntos:

Explique la manera como el Recolector debe
hacer el recorrido en la manzana que le
corresponda.

Explique la forma como elRecolector debe hacer
el recorrido:

()

()

()

()

()

El objeto del Pre—censo es hacer el recuento de
todas las edificaciones, unidades de vivienda,
hogares y personas que hay en cada sector de la
ciudad.

Para hacer ese recuento se usara un formulario; el
Recolector debe ir llenindolo a medida que
recorre la manzana.

Debe también hacer un esquema grafico de la
manzana que le correspondié.

El dia de la prueba, el Supervisor indicara a cada
Recolector la direccion y ubicaciéon de la manzana
que le corresponde listar.

También le senalard la esquina por donde el
Recolector debe iniciar el recorrido.

() El recorrido debe hacerse siguiendo el sentido de
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5. Dibuje el grafico adjunto para dar la siguiente

explicacion:

! | l Punto de Partida
’ t
‘B

L
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casos especiales que le propongan sus alumnos.

2 4 5
1 3 F
18 6
19 4 1
20
W ' 7
T 17
8 E
[13]1a] 18] 16
9
12
11 10 !
1] ) l

6. Aclare las dudas que puedan presentarse y los

()

()

()

()

las manecillas del reloj, y enumerando todas las
edificaciones en el mismo orden en que van
apareciendo a medida que avanza en su recorrido.

En caso de encontrar pasajes interiores, debe
recorrerlos visitando o numerando siempre
primero la edificacién que, al salir de la anterior,
esté inmediatamente a la derecha.

Debe tener cuidado de no enumerar dos veces las
edificaciones que tienen dos entradas, una por la
calle y otra por el pasaje. Tal es el caso de la
edificacién No.3, sequn el grafico.

Sial entrar en una edificacién se encuentra con
que estd compuesta por corredores con varias
puertas, debe visitar cada unidad de vivienda,
haciendo el recorrido en la misma forma que si se
tratara de un pasaje.

En el caso de edificios con varios pisos, debe
visitar primero las unidades del primer piso, luego
las del sequndo, etc., haciendo el recorrido de
izquierda a derecha y teniendo como punto de
referencia la puerta de entrada.



LA CARPETA DE FORMULARIOS

1. Reparta a sus alumnos las carpetas del Recolector
de Pre—censo (P—R) especiales para la
instruccion. Dé el tiempo suficiente para que se
familiaricen con ellas y posteriormente comience
su explicacion: () El dia del Pre-censo, cada Recolector recibira
carpetas similares a estas, y debera diligenciar una
por cada manzana. En cada carpeta encontrard
cuatro juegos del formulario de recoleccion.

2. Explique cémo se llena la caratula de la carpeta: Observemos primero la cardtula. (CP—10-61)

() La parte superior est4 destinada para colocar los
datos referentes a la ubicacién geografica de la
manzana y los datos de identificacién del
Recolector y del Supervisor.

() El Recolector deberd colocar el nombre del
departamento, municipio y barrio.

() En caso de tratarse de un centro poblado, debe
especificar de cudl se trata y marcar con una X si
es corregimiento, Caser1o, inspeccién de policia u
otro.

() Preguntar al Supervisor el nuamero del sector,
seccién y manzana que le ha correspondido listar.

() Debe escribir la direccién de la manzana
sefialando las calles y carreras (avenidas ©
diagonales) que la demarcan. Escriba primero las
calles y luego las carreras.

3. Como ejemplo, pregunte a sus alumnos la
direccién de la manzana donde se encuentran () Coémo seria la direccién de esta manzana?
recibiendo la instruccién.
() Luego de llenar la direccién de la manzana,
Aclare cualquier duda y continue. coloque su nombre, direccién y teléfono.
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Asegurese de que todos han comprendido.

Explique entonces el contenido de la
contracaratula:

Explique cémo se diligencia el formulario:

Recuerde que se utiliza una carpeta por manzana.
Pregqunte si hay alguna duda, soluciénela y
proceda a explicar las seis columnas del
formulario.

Dibuje sobre el tablero las seis columnas del
formularioy comience su explicacién columna
por columna.

()

()

()

()

()

()

()

El resto de la caratula lo llenaran los Supervisores.

En la contracaratula encontramos las indicaciones
mds importantes para consultar el dia del
Pre-censo .

Veamos ahora cémo diligenciar el formulario de
listado de viviendas (CP—10-62)

Numere hoja por hoja en la esquina superior
derecha, comenzando por el nimero 1 para cada
manzana.

A continuaciéon explicaremos la forma de
diligenciar cada columna, para ello pedimos la
mayor atencién.

En la columna niimero 1, “nimero de orden de la
edificacién’’, deben numerarse todas las
edificaciones, en el estricto orden en que vayan
siendo visitadas.

No debe omitir ninguna edificacién o vivienda. Al
pasar la hoja se continuara con la numeracién que
leve.



8. Solucione las dudas y posteriormente continte
explicando como se llena la columna No. 2.

() Si le corresponde listar mds de una manzana,

()

()

()

()

()

debe volver a comenzar con el numero 1 en cada
manzana.

En la columna numero 2 ‘‘direccién o
identificacién de la unidad” debe escribir la
direccién precisa con la cual se identifica cada
una de las unidades de la edificacion.

Ejemplo:

Calle 24 No. 7—64 apartamento 101
Calle 24 No. 7—64 apartamento 102

Si encuentra que una edificacién tiene dos
entradas con diferente direccién, o una entrada
pero con dos placas de identificacion, debe
anotar las dos direcciones o las dos placas, pero
teniendo en cuenta que pertenecen a la misma
edificacion.

Si encuentra que una edificacién no tiene placas
que la identifique, debe hacerlo con referencia a
las placas vecinas. ejemplo: Carrera 8a. entre
naimeros 28—10y 28—-18.

Si la edificacibn no tiene placa ni numeros
vecinos, pero si otro tipo de numeracién que la
identifique, deberd anotarlo. ejemplo: numero
278 SEM, numero 315 SEM,

De no ser posible identificar la edificacién por
ninguno de los medios anteriores, debe anotar en
la casilla correspondiente el nombre del Jefe de
uno de los hogares que habitan en ella.
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9. Observe que el nombre que se debe colocar es el
de un Jefe de hogar que viva en esa edificacién y
no el del duerio de ésta. Contintie:

10. Explique la manera de diligenciar la Columna 3.
Destaque lo siguiente:

11. Pregunte si hay dudas y aclarelas.

12. Proponga el siguiente ejemplo y haga que uno de
sus alumnos lo resuelva en el tablero:

La respuesta seria, vivienda—zapateria.

22

()

()

()

()

()

#

Si la vivienda dentro de la edificacién tiene algun
numero que la identifique debera colocarlo:
Carrera 17 nimero 30—48 apartamento 201. 6
carrera 37 numero 31-66 interior 3.

Columna nimero 3 “uso o destino de la unidad”,
Para obtener la informacién sobre esta columna y
las siguientes, el Recolector debe preguntar por
una persona mayor responsable que se encuentre
en la unidad para que le proporcione los datos.

Una unidad puede estar destinada para industria,
comercio, oficina, vivienda, taller etc.

Si una misma unidad est4 destinada para varios
usos, escriba ambos.Ejemplo:
Vivienda — Comercio

Vivienda — Industria

Industria — Comercio

“*En un garaje independiente, funciona una
zapateria y alli mismo vive el zapatero”’.

Coémo se llena la columna 3?



13. Explique sobre el tablero la manera de llenar la
Columna 4.

14. Recuerde brevemente a sus alumnos el concepto
de vivienda y la manera de identificarlas.

15. Explique sobre el grafico la manera de llenar la
Columna 5.

16. Explique como llenar la columna 6.

17. Explique cémo debe proceder en caso de
encontrar un hogar colectivo.

Recuerde el concepto de hogar censal colectivo.

()

()

()

()

()

()

()

En la columna ntimero 4 “numero de orden de la
vivienda” deben numerarse, en orden continuo (
1, 2, 3, 4,...) las unidades de vivienda o de uso
mixto con vivienda, que se vayan encontrando en
el recorrido de cada manzana.

Las unidades destinadas a usos diferentes a
vivienda, NO deben numerarse en esta columna.

En la columna namero 5, “fotal de personas por
vivienda’’ se debe anotar el nimero de habitantes
de la vivienda, aunque no se hallen presentes en el
momento. Advierta a su informante que debe
incluir a los nifios, los ancianos y los empleados
domeésticos.

Si le es imposible obtener el dato sobre el nimero
de residentes habituales de una vivienda, debe
anotar el caso en el espacio reservado para
observaciones. ’

Esta columna la debe dejar en blanco el
Recolector; el encargado de llenarla serd el
Supervisor.

Finalmente el Recolector deberz anotar los totales
de las columnas en los espacios destinados para
tal fin. .

En caso de encontrar que la edificacién esta
habitada por un hogar censal colectivo, debe
proceder de la siguiente manera:

lo. En el listado de viviendas que usted ha
venido llenando, anote:
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18.

19

24

Haga pasar luego al listado de Hogares Colectivos
(C P—-10-63) colocado al final de la carpeta:

Asequrese de que no queda ninguna duda y
proceda a explicar la manera como debe hacerse
el esquema gréfico de la manzana, en la
contra—tapa de la carpeta.

Dibuje el gréfico adjunto para dar la explicacion:

()

()

()

— El nimero de orden de la edificacién
— La direccién de la edificacién

— El uso o destino de la unidad (Cuartel,
Internado, Sandterio, etc.).

El resto de las columnas debe dejarlas en
blanco.

20. Pase luego al listado de hogares colectivos
(CP-10-63) que se encuentra al final de la
carpeta y anote:

— La direccién de la edificacién

— El nombre del hogar (‘““Carcel Modelo"”,
“Instituto Santa Rosita”).

— Tipo de hogar (Cércel, Sanatorio, Cuartel,
etc.)

— El nimero de personas sin incluir los
miembros de hogares particulares.

Si encuentra en la edificacién, ademds del hogar
colectivo un hogar particular, después de registrar
el hogar colectivo, debe registrar la vivienda
particular en el formulario de listado de
viviendas.

A medida que hace el recorrido de cada manzana,
el Recolector debera dibujar en una hoja en
blanco un esquema grafico de la misma en el cual
figuren:

La forma de la misma.



() Las calles y carreras (avenidas, diagonales, etc.)
que la demarcan.

() Las edificaciones, lotes desocupados, parques etc.

Dibuije el gréfico adjunto para dar la explicacién : . . g g
' ' P P () En el espacio correspondiente a cada edificacién,

Calle 13 el nimero de la placa que la identifica.
Lote () Una vez terminado el borrador del esquema, debe
Desocupa- | 6 - 05 6-03 6 -0l trasladarlo al espacio destinado para ello en la
do . contra—tapa de la carpeta.
Casa en
Consfruq
12 - 38 12 - 17
Sin 12 - 15
‘P|aco '
~ | N
(8 «
1122 12 -03 g
O
Sin
placa
12 - 24
12 -04
3
5 Par infantil
que in
6A - 14 E
6A-22 |6A-1§ O
Calle 12

20. Explique a quien debe entregar el Recolector el
material diligenciado: () Una vez realizadas todas las labores, el Recolector
deber4 entregar a su supervisor todo el material
diligenciado y sobrante utilizado en el Precenso.
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21. Al finalizar esta sesién, escoja el numero de
Supervisores que se requieran entre los alumnos
que hayan mostrado mas interés y capacidad.

22. Dé a los Recolectores su agradecimieto por la
colaboracién prestada y citelos para el dia del
Pre—censo en la oficina de su sector alas 8 am.,
con el fin de asignarles su 4rea de trabajo y
entregarles sus materiales.

23. Cite a los que haya escogido como Supervisores
para la tercera sesién.

TERCERA SESION

1. Reparta los manuales del Supervisor y dé el
tiempo suficiente para que se familiaricen con él.

() El supervisor del Pre-censo debe desarrollar las
2. Explique cudles son las funciones y actividades siguientes actividades:
del Supervisor:

— El dia anterior al Pre-censo, recibir del
delegado de sector o del delegado municipal,
en los municipios en los cuales no haya
delegado de sector, los materiales para el
Pre-censo.

— Recorrer su drea de trabajo haciendo un
listado de las placas o puertas de todas las
edificaciones

— Revisar y actualizar el mapa de su area y
clasificar cada una de las manzanas.
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—~ El dia del Pre-censo debe entregar las bolsas
con los materiales a cada uno de los
Recolectores.

— Ubicar a cada uno de los Recolectores en el
punto de partida para su trabajo.

— Supervisar y controlar el trabajo de los
Recolectores mientras éstos hacen el
recorrido.

— Recibir el material diligenciado por los
Recolectores.

— Revisar los listados y esquemas graficos
hechos por los Recolectores

— Visitar los sitios donde los Recolectores no
lograron obtener la informacién completa.

— Hacer la segmentacién en Areas de
Enumeracién Urbana.

— Hacer el resumen de la carpeta de cada
Recolector.

— Revisar el listado de hogares colectivos.
— Elaborar el resumen del Supervisor.

— Entregar el material diligenciado al Delegado
de sector o al Delegado municipal.

Explique cémo y dénde recibe el Supervisor los ()

materiales para su trabajo: El dia anterior al Pre—censo, el Supervisor debe

dirigirse a la oficina del Delegado de su sector y
recibir alli el material para su trabajo.

() Debe revisar si el material que recibe estd
completo, comparandolo con la lista que aparece
en su Manual. En caso de no estar completo, debe
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solicitar el faltante al Delegado de sector o al
Delegado municipal.

4. Explique coémo se hace el Listado de placas o
puertas (Forma DANE CP-10-65) () En el momento de recibir los materiales, el
Supervisor debe dirigirse a su drea de trabajo y
recorrerla haciendo el listado de placas o puertas.

() Para hacer este listado debe utilizar la Forma
DANE CP-10-65 de la cual hay una muestra
anexa al final de su Manual.

5. Haga que observen y se familiaricen con la Forma
DANE CP-10-65. () En esta forma debe anotar los datos de ubicacién
geogrédfica: Departamento, municipio, sector,
seccién, manzana, la fecha, el nombre del barrio
y el nombre del Supervisor.

() Luego debe proceder a elaborar el listado
anotando:

En la columna 1: El numero de orden de la
edificacién.

En la ct;lumna 2: La direccién de la edificacion

En la columna 3: Las observaciones que
considere pertinentes.

o

Destaque lo siquiente: () Debe hacer el listado por separado para cada una
de las manzanas.

() Comenzar por la esquina de la calle y carrera de
numero mas alto.

() Anotar en orden sucesivo fodas las edificaciones
que encuentre, la direccién completa y el numero
de placas.
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7. Explique cémo se hace la actualizacién

cartografica y la clasificacién de las manzanas:

8. Explique como debe clasificar cada manzana.

()

()

()

()

()

Si encuentra placas que no corresponden con las
calles o carreras, si faltan placas, o si hay nameros
impares en una acera donde debiera haber
numeros pares, haga las observaciones en la
columna correspondiente.

Al mismo tiempo que va efectuando su recorrido,
debe ir verificando si el mapa que se le ha
entregado coincide con lo que va encontrando en
el Area de Trabajo (calles, carreras, pasajes, etc.)

Debe verificar los siguientes puntos:

— Si el nimero que tienen las calles y carreras
en el mapa es igual al que tienen en la
realidad. '

— Si encuentra en su recorrido calles o carreras
que no aparecen en el mapa.

— Si la forma de cada una de las manzanas es
igual o diferente ala que aparece en el mapa.

Si encuentra alguna diferencia, efectiie las
correcciones necesarias sobre el mapa
correspondiente, con lapiz rojo.

Igualmente debe escribir sobre cada una de las
manzanas del mapa, el tipo de manzana de que se
trate. La clasificacién de las manzanas se hace
segun el cuadro que aparece en sus manuales asi:

Manzanas M 1: Residenciales

predominantemente, con edificaciones de 1 0 2

pisos.

Manzanas M 2: Residenciales
29
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predominantemente, con edificaciones de 3 o
mas pisos.

Manzanas M 3: Areas no amanzanadas, donde no

es posible sefialar con precisién los limites de las
manzanas.

Manzas M 4: Predominantemente residenciales—
comerciales.

Manzanas M 5: Predominantemente residenciales

—industriales.
9. Pregunte si hay dudas y en tal caso resuélvalas.
10. Explique coémo debe el Supervisor entregar el . . )
material a losRecolectores y ubicarlos en el punto () El dia del Pre—censo el Supervisor debe hacerse
de partida para su trabajo. presente en la oficina del sector respectivo y

esperar la llegada de los Recolectores para
entregarles el material necesario a cada uno de
ellos.

() Antes de entregar el material a cada Recolector
debe revisarlo para comprobar que esta completo.

() Entreque a cada recolector su material,
indicandole la manera de llenar los datos de
ubicacién geogrifica de la caratula:
Departamento, municipio, barrio, sector seccion
y manzana. Nombre del centro poblado y si es
corregimiento, caserio, inspeccién de policia u
otro.

() Seguidamente, el Supervisor debe conducir a cada
Recolector al punto donde debe iniciar su
recorrido.

() El punto donde cada Recolector inicia su
recorrido es la esquina formada por el cruce de la
calle y carrera con niimero mas alto.
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11. Dibuje el sigquiente grafico en el tablero y ()

proponga al grupo este ejemplo:
l ()

20
.S
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©
2 % ()
(@)
Calle 8
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N N
‘fé 1 ‘% ()
O Q
Calle 7

| |

12. Explique cémo debe el Supervisor hacer el
control y la Supervisiéon del trabajo de los ()
Recolectores:

En este caso, para la manzana No. 1, el punto de
partida serd la esquina comprendida entre la
carrera 22 y la calle 8.

Para la manzana No. 2, en la cual no sabemos si la
avenida 30 es calle o carrera, tomaremos como
punto de partida el cruce de la avenida 30 con la

carrera 21 por tener ambas la numeracién mas
alta.

Cuando se trate de 4reas no amanzanadas, &reas
sin nomenclatura, zonas de bloques residenciales
o cualquier otra area en donde sea imposible
determinar un punto de partida con este criterio,
el Supervisor deberd consultar con su Delegado
de sector para escoger un punto de partida
adecuado.

El Supervisor debe igualmente indicar a los
Recolectores la forma correcta de hacer el
recorrido, teniendo en cuenta que debe comenzar
por la cara norte y siguiendo el sentido de las
manecillas del reloj, es decir de izquierda a
derecha.

Una vez que los Recolectores hayan partido, el
Supervisor debe dirigirse al lugar donde cada
Recolector esta haciendo su trabajo y comprobar:

— Si el Recolector esta haciendo el recorrido en
la direccién correcta.

— Si el Recolector esta haciendo la numeracién
de las edificaciones correctamente.

— Si el registro de las direcciones esta hecho de
acuerdo a las normas que se le han dado.

— Si el Recolector ha anotado el Uso o Destino
de todas las unidades en la columna
correspondiente.
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— Si la numeracién de las viviendas es correcta,
es decir, si ha numerado solamente las
unidades de vivienda y las de uso mixto con
vivienda y no otras unidades.

— Si el registro del nimero de personas se ha
hecho correctamente.

— Si hace las observaciones pertinentes.

13. Explique cémo debe el Supervisor recibir y
revisar el material diligenciado por los () Al finalizar la labor de supervisién el Supervisor
Recolectores: debe regresar al punto de reunién y esperar la
llegada de los Recolectores.

() Reciba los materiales diligenciados por cada uno
de los Recolectores y compruebe:

— Que todos los materiales entregados al
Recolector sean devueltos por éste dentro de la
bolsa.

— Que el Recolector haya llenado todos los
datos de ubicacién geogréfica en la caratula
de la carpeta.

— Que el esquema grafico de la manzana
aparezca en la contratapa de la carpeta y esté
completo. Compdérelo con su listado de
placas.

— Que el listado de vivienda esté completo.
Compadrelo igualmente con su listado de
placas.

— Que todas las columnas de los formularios
hayan sido llenadas correctamente. En caso
contrario debe hacer las correcciones
necesarias.

— Que el listado de Hogares Colectivos ha&a
sido diligenciado correctamente.
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14. Explique la manera como debe el Supervisor

15.

hacer la segmentacién en dreas de enumeracion
urbanas.

Comience su exposicion de la siguiente manera:

Explique claramente la manera de hacer este
acumulado. Haga que observen el ejemplo que
hay en el Manual, y luego proponga Ud. el
siguiente ejemplo, utilizando uno de los
formularios de instruccién:

5 6

Total de Acumulado
personas por de

vivienda. Personas

3 3

7 10
No hubo 15
informante 23

8

()

()

()

()

— Posteriormente el Supervisor debe dirigirse a
las viviendas, en las cuales al Recolector no le
ha sido posible obtener informacién y tratar
de conseguirla. '

Estudiaremos ahora cémo se hace la
segmentacién, asi que presten mucha atencion:

Una vez revisados los materiales diligenciados, el
Supervisor debe proceder a llenar la columna 6
(acumulado de personas) en todos los
formularios.

Parallenar la columna 6 debe ir sumando
acumulativamente los totales de personas por
vivienda (columna 5)

En el caso de viviendas en las cuales no hubo
informante y no fue posible obtener el total de
personas que habitan en la vivienda, acumule
cinco personas.
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16.

17.

34

Aseqgurese que todos han comprendido cémo se
hace la segmentacién y el concepto de Area de
Enumeracion y continte explicando las siguientes
reglas:

Haga que observen el Formulario diligenciado y
segmentado que tienen en el Manual. Pregunte
sobre dudas y resuelva problemas.

Explique varios ejemplos en el tablero.

()

()

()

()

()

Cuando en la columna 6 (total acumulado de
personas) se completen aproximadamente 60
personas, se ha completado un Area de
Enumeracion.

Entonces se traza una linea horizontal con lapiz
rojo y en el margen derecho de la hoja se escribe
Area de Enumeracién No.1.

Seguidamente, debe volverse a comenzar el
acumulado de personas a partir de O hasta
completar una sequnda drea de enumeracién, que
sefialard en el margen derecho con la abreviatura
A.E.U.No.2.

Cada Area de Enumeracién Incluye

aproximadamente 60 personas.

No debe dividir en 2 las viviendas. Si al completar
las 60 personas no ha incluido totalmente una
vivienda, debe terminar de hacerlo, o bien incluir
toda esa vivienda en la siguiente Area de
Enumeracion.

El méximo numero de viviendas que puede tener
un Area de Enumeracién es de 13. Al completar
13 viviendas considere completa el Area aunque
no haya alcanzado a 60 personas.

En caso de edificios con varios pisos, tampoco
deben dividirse los pisos. Cada drea de
enumeracién debe contener pisos completos.



18. Explique al Supervisor cémo llenar el resumen en () El Supervisor debera llenar el Resumen por
la carpeta de cadaRecolector. (Forma DANE manzana, cuadro No.3 de la cardtula en la carpeta
CP-10-61). de cada Recolector, en la siguiente forma:

() En la casilla “a” (Total de viviendas) anote el
total de viviendas de la manzana, de acuerdo con
el dato de la columna No.4 (No. de orden de la
vivienda) de cada formulario que encuentre
dentro de la carpeta.

() En lacasilla “b" (total de personas) anote el total
de personas que hay en la manzana. Calcule este
dato sumando los totales de la columna No. 5 de
cada una de las hojas del formulario de listado de
viviendas.

() En la casilla “c’” anote el total de Areas de
Enumeracién que hay en la manzana segun la
segmentacion que usted hizo en los formularios.

() En la casilla “d"” anote el total de Hogares
Colectivos que hay en la manzana. Tome este
dato del Formulario de listado de Hogares
colectivos.

19. Explique cémo llenar el cuadro No. 4 del . o
resumen de la caratula. () El Supervisor deberd transcribir en el cuadro

No.4 de la caratula “Estado de la cartografia’ la
informacién registrada en el mapa del sector. |
Marcara con una X en cada casilla:

— Sifaltan calles y/o carreras.
— Si sobran calles y/o carreras.

— Si la nomenclatura de calles y carreras es
correcta.

— Si la forma de la manzana, coincide con la
del mapa.
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20. Explique cémo llenar el cuadro No. 5 de la () El cuadro No.5, “tipo de manzana’’, lollenara el
caratula de la carpeta. Supervisor siguiendo la clasificacién previamente
hecha por el de cada manzana. Marcara una sola
alternativa, sequn la caracteristica predominante,

en uno de los 5 cuadros, M1, M2, M3, M4, M5.

21. Explique cémo llenar el cuadro No. 6 de la
car4tula de la carpeta. () En cuadro No.6, “Areas de enumeracién’’, debe
escribir en cada columna la direccién de la
vivienda inicial y la direccién de la vivienda final
de cada 4rea de Enumeracién, en el mismo orden
en que aparecen en los formularios.

22. Explique al Supervisor cémo diligenciar el
Formulario de Resumen del Supervisor. Forma () EI resumen del Supervisor se hara con base en los
DANE CP-10-66. resumenes de las carpetas de los Recolectores.

() En el cuadro superior debe consignar todos los
datos de identificacién y ubicacién geografica:
nombre del Departamento, del Municipio, del
Sector y secciéon, nombre del barrio y del
Supervisor. Debe marcar con una X si se trata de
un corregimiento, caserio, inspeccién de policia u
otro.

() En la columna No.l “No. de la Manzana’ debe
anotar el nimero de cada manzana, de acuerdo a
la numeracién que tengan en el mapa.

() En la columna No.2, “Direccién de la Manzana”,
debe escribir la direccién de cada manzana del
drea.

() En la columna No.3, “Total de dreas de
FEnumeracién”, debe anotar el total de areas de
enumeracién que hay en cada manzana, sequn la
segmentacién que usted hizo.

() En la columna No.4, ‘“Total de dreas de
supervision”, debe anotar el numero de areas de
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23. Explique cémo debe el Supervisor entregar todo
el material diligencia.

()

()

()

()

()

supervisién que hay en su drea de trabajo. Para
determinar el numero de éreas de supervisién
tenga en cuenta que:

— Una Area de Supervisién es igual a 5 Areas de
Enumeracién.

— Un Area de Supervisién puede contener parte
de una manzana, una manzana completa o
varias manzanas.

En la columna No.5, “Total de Viviendas”, debe
anotar el total de viviendas que hay en cada
manzana.

Transcriba este dato del resumen de cada carpeta.

En la columna No.6, “Total de personas”, debe
anotar el total de personas que hay en cada
manzana, sequn el resumen de la carpeta del
Recolector.

En la columna No.7, “Total de Hogares
Colectivos”, que hay en cada manzana, tome este
dato del formulario de Listado de Hogares
Colectivos.

Una vez que el Supervisor haya revisado las
carpetas de cada Recolector, eleborado los
resumenes por carpeta, y hecho el resumen del
supervisor, deberd entregar todo el material al
Delegado de sector en la Oficina de su sector.
Cuando no exista, el Delegado municipal en la
Oficina Municipal.

Después de entregar los materiales en la
respectiva oficina, firmara la planilla de recibo y
entrega de materiales. '




r———-—_—__________—

24, Prequnte si hay dudas y en tal caso resuélvalas.

25. Cite a los Supervisores a la oficina de su sector
para el dia anterior a la prueba, con el fin de
entregar los materiales de trabajo.

26. Dé los agradecimientos al grupo por su
colaboracién.

27. Dé por finalizada la sesion.
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