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Introduccidn

La funcion del Supervisor de Seccibn consisté bdsicamente en colaborar
con el Delegado de Sector Censal Urbano (o con el Delegado Municipal
en los municipios en los gue no exista Delegado de Sector) y con el
Supervisor de Sector  Cartogrfico en las actividades preliminares a la
recoleccion, y en el control y supervision de las tareas de los Jefes de
Manzana el dla del Lens()

El objeto de este- Manual es proporcionarle instrucciones pmczsasx acerca
de las tareas y dCtWIdadt’S que debe cumphr durante el desarrollo de su
labor.

Obligaciones del Supervisbr dé ,Sac«;’ién'

A, Asistit 2 los cursos de entrenamiento sobre recoléccién técnica
del Censo que serdn dictados en la cabecera municipalt



B. Estudiar detenidamente este Manual, asi como también el
Manual del Recolector y el del Jefe de Manzana.

C. Observar estrictamente las instrucciones recibidas, con el fin de
lograr un trabajo uniforme en el desarrollo del Censo.

D. Mantener un permanente y estricto control de las actxvxdadcs'
del personal a su cargo.

=

Distribuir, clasificar y mantener en buen estado todo el material
diligenciado y sobrante, asi como las formas de papeleria y
demds decumentos relatives al Censo.

F. Asistir puntualmente a su Area de Trabajo el dia del Censo.

G. En ningin caso podra usted delegar en otras personas las
actividades que se ha comprometido a realizar como funcionario
del Censo. : :

H. Bajo ningin aspecto podri divulgar a nivel individual los datos

~ por usted recogidos. Las infraccionés al Secreto Estadistico
serdn castigadas penalmente, de conformidad con el articulo 75
del Decreto 1633 de 1960.

jlv‘l; Areade,T'wbaio del Supervisor
de Seccién

Para asegurar el éxito de la operacién censal y tener una base
- cartogrdfica de referencia que permita elaborar los resimenes de
informacion y crear los archivos del material diligenciado, las
ciudades se han dividido en Sectores Cartogrificos, los cuales
contienen . generalmente un Barrio. Cada uno de estos Sectores
Cartograficos se ha dividido en Secciones, las cuales contienen
aproximadamente 12 manzanas. El Supervisor de Seccibn tiene a su
cm:go una dt, estas Sc-:cuones Cartograficas. :

Para ubicar su Area de Trabnjo, el Empcrvmr de Seccion recibird

entre sus materiales un mapa que contiene la Seccion Cartogrifica

correspondiente y en el cual se encuentran demarcadas cada una de las
- manzanas de la Seccion.



I1l. Materiales que recibe para su trabajo

- Notificacidon o credencial ' : 1
~ Manuales: ‘
a)  Del Recolector 1)
by Del Jefe de Manzana ' o1
c)  Del Supervisor de Seccion , R |
—  Formas: | ; » Instruccion
a) CP—10-96 5 2
by €CP-10--88-—89 : 1
¢) Carpeta Jefe de Manzana Ly
—  Mapa : i 1}
—~  Resumen por Seccion (CP—10-94) o 21 |
— Brazalete ‘ , ' 13 Operacién
~  Material adicional: ;
a) . Bolsas de Recolector 2]
b) Carpeta Jefe de Manzana ' S 1;,1:

~  Pita o cabuya

IV, Actividades del Supervisor de Seccién
A. ACTIVIDADES PRELIMINARES AL CENSO.

1. Colaborar con el Delegado del Sector Censal Urbano (o en
“su defecto con el Delegado Municipal) en las actividades de
organizacion y preparacion del Censo, durante los dfas 21,
22 y 23 de Octubre.

2. Elaborar una lista con los nombres de los Jefes de Manzana
a su cargo y sus respectivos Recolectores.
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Para dirigir sus labores, concentrar el material diligenciado y
elaborar el resumen de su Seccion el dia del Censo, el
Supervisor de Seccién debe conseguir un local (oficina,
garaje, lugar en alguna Vivienda - pgmmuk‘ar etc.) ubicado en

Cla Sc:cmon respectiva,

B. ACTWIDADES EL DIA DEL GENSO.

6.

Presentarse en la Seccidn respectiva antes de las 8 a.m.

~Verificar la distribucién de material y la asistencia del
parsond,l

. Supervisar el trabajo de los }e:fm de Manzana.

Controlar que los Recolectores de Hogares Colectivos
,asignados en su Seccidn se encuentren real‘imndo su trabajo.

Recibir las bolsas con las carpetas de los Jefes de Manzana y
con las bolsas de los Recolectores.

E]la;bc)rar el resumen de s’u Seccibn,

Entregar todo el material en la oficina del Supervisor de
Sector respectivo 6 en la oficina del Delegado Municipal.

V. Explicacién de las actividades

A. ACTIVIDADES PRELIMINARES AL CENSO.

1.

Colaborar con el Delegado de Sector Censal Urbano y con

los Supervisores de Sector Cartogrifico, en las actividades
de organizacion y preparacion del Censo.

En los dlas anteriores al Censo (21 22 y 23 de Octubre)
~los Supervisores de Seccion deberdn acercarse a la oficina
del Sector respectivo -0 a la oficina municipal en los



municipios en los que no exista Delepado de Sector, con el

b)

c)

d)

,e‘)

0

fin de colaborar con él en las siguientes actividades:

Identificacién de las carpetas de los Jefes de Manzana.
En las cardtulas de las carpetas de los Jefes de Manzana
deben colocarse los siguientes datos de identificacion:

Di,parmmcmo, Municipio, Corr%xmmnm Inspeccion o
Caserio, Barrio o Vereda, los Iimites de su Area de
Trabajo, el Sector. la Seccion y la Manzana o Manzanas
donde le corresponde desarrollar su labor y el nombre
del Jefe de Manzana, con el fin de que al entregarles
los materiales ellos puedan ubicar con facilidad su Area
de Supervision.

Incluir dentro de la bolsa de materiales del Jefe de
Manzana Principal (JMP) la carpeta P~R del Precenso.

Identificacion . de las bolsas de materiales de los .
Recolectores., En cada bolsa de materiales del
Recolector se incluird una tarjeta con los datos de
ubicacion geografica e identificacion, la cual debe ser

elaborada con anterioridad a la distribucion del

material.

Revisar los materiales de las bolsas para Recolectores y
Jefes de Manzana, verificando que estos estén
completos. En caso contrario, solicite los materiales
faltantes al Dclegado de Sector.

Ciasiﬁcacién del matcrial por Sectores, Secciones y
Areas de Supervision. '

Una vez identificados los materiales éstos deben
agruparse por Secciones y Sectores con el fin de facilitar
su distribucion en el momento en que 105 Jefes de
Manzana se acerquen a reclamarlos.

Entrega de los materiales a los Jefes de Manzana:
El dia anterior al Censo, los Jefes de Manzana
Principales se presentaran en la oficina del Sector

respectivo a reclamar sus materiales y el de sus

9



10

correspondientes Recolectores. En esta labor los
Supervisores de Seccion deberdn igualmente colaborar
con ¢l Delegado de Sector, y aprovechar esta
oportunidad para conocer a sus respectivos Jefes de
Manzana y acordar con ellos los detalles de su trabajo,
e informarles la ubicacion del sito desde donde dirigirin
las labores el dia del Censo.

Para desarrollar estas labores y todas aquellas otras que

puedan presentarse en los dfas anteriores 2l Censo, los

Supervisores de Seccion recibirdn instrucciones precisas

del Delegado de Secror o del Delegado Municipal
espectivo

Elaborar una lista del personal a su cargo.

Con el fin de poder desarrollar a cabalidad sus labores de
supervisibn y control, los Supervisores de Seccion deberdn
elaborar con anterioridad al Censo una lista del personal a
su cargo (Jefes de Manzana y Recolectores respectivos)
anotando igualmente la direccion y el teléfono donde
pueden ser localizados en caso de necesidad, lo mismo que
la direccién de la manzana en donde realizarin su trabajo.

}gualmentc deben senialar en el mapa @ la Seccién
refspectwa el Area de Tmbd)o que correqponde a cada uno
de ¢ 103 |

Conseguir un local de trabajo.

Con anterioridad al dia del Censo, el Supervisor de Seccion
debe conseguir un local, oficina o un lugar en alguna
Vivienda particular para disigic sus labores, concentrar el
material diligenciado a medida que lo va recibiendo de los
Jefes de Manzana v elaborar el resumen de su Seccién. Este
local debe estar situado en la Seccién y en un lugar de ficil ;
acceso para todos los Jefes de Manzana. Definido este sitio,
el Supervisor de Seccién debe informar de su ubicacion al
Supervisor de Sector respectivo, al Delegado de Sector
Censal y a los Jefes de Manzana.



B. ACTIVIDADES EL DIA DEL CENSO.

1.

Presentarse en la Seccion respectiva.

El dia del Censo, el Supervisor de Secciéon debe presentarse
en su Seccion respectiva antes de la 8 a.m., con el material
necesario para su trabajo, la Credencial y el Brazalete de
identificacion, el cual debe lucir en una parte 'visible de su -
antebrazo. ,

Venﬁuacxon de la asistencia de personal 4 d;stribucmn de
matermieﬂ ,

El Super‘wsox debe entonces recorrer su Area de Trabajo
visitando una por una las manzanas del Arca y
comprobande:

a) Quc: todos los Jefes de Manzana se hallen prcst:ntezs; en
lugar de trabajo. :

b) Que no hagan falta Recolectores.

c:)' Que a los }e,ff:s de Manzana y a los Recolecwms no k:s
~ falte matenal ‘

En caso dc encontrar faltantes de personal o material,
los Supervisores de Seccion deben  informar de
inmediato 2 su’ Supervisor de Sector o en su defecto al
Delegado de Sector Censal, para que ‘este disponga la
consecucion de personal suplente y material adicional y
lo traslade al local de trabajo del Supervisor de Seccion,
quien lo ubicard en su Area de Traba;a

d)y Que tanto los Jefes de Manzana como l‘os Recolectores
estén ubicados correctamente en su Area de Trabajo,
En caso de que algin Jefe de Manzana o Recolector:
no haya encontrado la ubicacién de su Area de
Trabajo, el Supervisor de Seccién lo conducird a esta.

Superx)isar el trabajo de los Jefes de Manzana.

Durante el transcurso de la operacion censal, el Supf:rvlsm
de Secciéon debe recorrer continuamente su Area,

"
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comprobando que los fefes de Manzana estén haciendo
correctamente su trabajo y mttrandoae de Ias dificultades

que se hayan presentado.

El Sup’ervisor de Seccién debe resolver en lo posible
cualquier emergencia que pueda presentarse, tal como la
desercién de algin Recolector por causa mayor
(mf&rmedad Ccansancio, mc) :

- Debe asegurarse de que su Seccién sea totalmente censada.

Cuando el Jefe de Manzana le informe acerca de rechazos
persistentes en algln o algunos Hogares de su Seccion, debe
tratar de identificar directamente la causa del rechazo, e
informar al Supervisor de Sector Cartogrifico o en su
defecto, al Delegado de Sector o al Delegado Municipal.

Si para terminar el Censo en la hora senalada los Jefes de

‘Manzana necesitan mis Recolecmres solicitelos al

Supervisor de Sector.

En las horas de la tarde verifique las etiquetas de Censado
en cada Vivienda; cuando encuentre que en una Vivienda no
se pegd la etiqueta, verifique si la Vivienda fue censada. Si
no lo fue, busque al Jefe de Manzana corospondiente y
junto con el determine la accion a seguir

Controlar que los Recolectores de Hogares Colectivos
asignados en su Seccién se encuentren realizando su

: tra,bw,);:)

Durante el recorrido por su Area de Trabajo, cerciorese
que todos los Recolectores de Hogares Colectivos,
asignados por el Supervisor de Sector Cartogrifico, se
encuentren realizando su labor. En caso de ausencia o
dificultades de orden operativo comuniquese de inmediato
con el Supervisor de Sector y pida le sea enviado un
Recolector adicional o las instrucciones pertinentes para
obviar las dificultades.

Es de advertir que estos Recolectores se asignan a aquellos

 Hogares Colectivos, en donde no existe el método de



aumcmpadmmmmnm En estos Hogares la recoleccion de
los datos de la poblacion que alli reside, la realizan
pemoms de la misma entidad.

Recibir las bolsaﬁ con las carpetas de los Jefes de Manzana
y con las bolsas de los Recolectores.

En las horas finales de la operacidn censal, cada Jefe de
Manzana debe entregar al Supervisor de Seccibn en el local
o sitio de trabajo que este haya determmado las bolsas que
contienen:

a) Las car petas de Je fe de Manzana, debidamente
diligenciadas,

b) Las bolsas de los Recolectores a cargo de cada Jefe de
Manzana, con los materiales diligenciados y sobrantes y

¢) Las Credenciales y Brazaletes del personal censal.

No olvide revisar este material: verifique si estd completo y
si no hace falta el material c:orre:spendmme a algln

" Recolector.

Elaborar eI résumen de Seccion.

Cuando usted haya recogido fodo el material, elabore el
resumen de la Seccién a su cargo. :

Los datos p@ra elaborar el resumen debe tomarlos de la
caratula de la carpeta de cada Jefe de Manzana, del cuadro
llamado “RESUMEN DEL AREA DE SUPERVISION”

! ,
Para esta actividad utilice la Forma CP--10-94, muestra de la
cual se anexa al fipal de este Manual. Esta debe
diligenciarse de Ja siguiente manera:

— En el cuadro superior debe colocar el nombre del
Departamento y municipio, el nimero del Sf:cmr y de
la Seccibn.

~— En la segunda columna debe colocar el nimero de cada
- una de las manzanas de su Secmon agrupadas segln
Areas de Supervision.

13



14

En la tercera columna debe colocar el total de
Viviendas por Area de Supervision.

En la cuarta columan debe colocar el total de Hogares que
hay en cada Area de ﬁupﬁrvisibﬂ. ‘

En la quinta y sexta columnas, debe colocar el total de
personas censadas en el Area de Supervision,
discriminando en hombres y mujeres.

En la séptima columna, debe colocar el total de
personas censadas en cada Area de Supervision.

Finalmente, debe sumar cada una de las columnas
(numeradas de 3 a 7) y escribir los totales respectivos
en el espacio destinado para ello en la parte inferior de
la Forma.

Entrega de material.

Una vez dxhgencmdo el resumen de su Secmon (Forma DANE
CP--10-94) proceda a clasificar y empacar el material.

a)

b
o

Cercibrese que los datos de identificacion de las bolsas
de los Recolectores queden visibles y ademds, que estas
bolsas estén agrupadas por Area de Supervmon

Haga paquetes por Area de Supervision y amdrrelos.

Escriba en cada paquete, en lugar visible, el nimero del
Area de Supervision correspondiente,

Terminada esta labor, entregue el marerial (los paquetes
amarrados por Area de Supervisiébn, el “Resumen por

Seccién Cartogrdfica” —Forma DANE CP—10-94— vy los

Brazaletes y Credenciales) al Supervisor de Sector en la
oficina del Sector, o en el sitio que el Delegado haya
determinado para tal fin.

' Aneko: Forma DANE CP 1 0-94
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