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l. Introduccion

Para supervisar y controlar la cjecucién de la operacion censal en un
arca que comprende entre 1y 5 manzanas, ¢ Departamento
Administrativo Nacional de Estadistica (DANE) ha designado un Jefe de
Manzana que trabajard bajo la direccidon inmediata del Supervisor de
Seccion.

El Jefe de Manzana tienc bajo su responsabilidad cinco (5) Recolectores
como maximo. Cada Recolector deberd censar un Arca de Enumeracion
que equivale a un mdximo de 13 unidades de vivienda o un promedio
de 60 personas.

Los Jefes de Manzana tendrin en cuenta que los Recolectores haran el
~Censo Gnicamente en ios hogares particulares que no estén incluidos en
viviendas colectivas. Tanto los Hogares Colectivos como los Hogares
Particulares que c¢stén dentro de ellas se censan por
auto—empadronamiento,

En este Manual encontrard las instrucciones necesarias para llevar a cabo
su trabajo. Léalo y siga paso a paso las indicaciones en ¢l anotadas.

ll. Obligaciones del Jefte de Manzana

A. Asistir a los cursos de entrenamiento sobre Recoleccidn Técnica del
Censo,

B. Estudiar dercnidamente este Manual, asi como también ¢! Manual
del Recolector.

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

D. Diligenciar completamente todos los formularios de su carpeta, de
acucrdo con las instrucciones que se dan en este Manual,

. Mantencr un permanente y estricto controt de las actividades dei
personal a su cargo.
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F. En ningln caso podrd usted delegar en otras personas las actividades
que debe realizar como funcionario del Censo.

G. Bajo ningin aspecto podri divulgar a nivel individual los datos
recogidos. Las infracciones al Secreto Estadistico serin castigadas
penalmente, de conformidad con el Articulo 75 del Decreto 1633
de 1960.

H. Distribuir, clasificar y mantener c¢n buen estado todo et material
diligenciado y sobrante, as{ como las formas de papelerfa y demds
documentos relativos al Censo.

I, Asistir a la Oficina de Sector Censal el dfa 23 de Octubre, con el
objeto de recoger sus materiales y los de los Recolectores a su cargo.

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

lll. Actividades del Jefe de Manzana
El Jefe de Manzana es el encargado de supervisar y controlar el trabajo

de los Recolectores.

Si en una manzana van a trabajar mas de 5 Recolectores, s¢ necesita
mds de una persona para supervisarlos. En ese caso trabajarin en esa
manzana un Jefe de Manzana Principal y uno o dos Jefes de Manzana
Auxiliares.

Cuando no sea necesario sino una persona para supervisar a los
Recolectores de una- manzana, habrd solamente un Jefe de Manzana. £n
este cuso asume las funciones y el nombre de Jefe de Manzana Principal,
A. ACTIVIDADES DEL JEFE DE MANZANA PRINCIPAL:

1. Recoger los materiales en la Oficina del Delegado de Sector, el dia
23 de Octubre.

2. Revisar los materiales
3. Asignar Arcas de Trabajo

4. Distribuir los materiales



5.

6.

7.

*

9.

10.

Ubicar al personal a su cargo

Supervisar y controlar a los Recolectores de un Area de Supervision
Recoger los matenales a Recolectores

Elaborar un resumen del Arca de Supervision a su cargo

Recoger los matcriales de los Jefes de Manzana Ausxiliares

Entregar los matceriales diligenciados vy sobrantes al Supervisor de
Seccibn,

ACTIVIDADES DEL JEFE DE MANZANA AUXILIAR

Supervisar y controlar a Jos Recolectores de un Area de Supervision
Recoger Jos matenales a Recolectores

Elaborar un resumen del Arca de Supervision a su cargo

Entregar al Jefe de Manzana Principal sus materiales y los de sus
Recolectores

V. Area de Trabajo del Jefe de Manzana

Ll drea de trabajo del Jefe de Manzana se llama Arca de Supervision y
puede corresponder a: ‘

A.

B.

Una manzana completa con 5 Arcas de Fnumceracion como miximo
cada una bajo la responsabilidad de un Recolector. (Ver figura 1)

Varias manzanas pequehas (hasta cinco), cada una con un minimo
de un Arca de Enumeracién y, por tanto, bajo ia vesponsabilidad de
un Recolector al menos por manzana. (Ver figura 2)

Parte de una manzana: Es el caso de una manzana dondce el jefe de
Manzana Principal trabaja en colaboracion con uno o dos Jefes de
Manzana Auxiliares. Fste caso ocurre solamente e£n  1manzanas
densamente pobladas de las ciudades grandes, en Jas cuales hay mds de
cinco (5) Areas de Enumeracion. (Ver figura 3).
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Con base en el Precenso las manzanas se dividieron ¢n Areas de
Enumeracion para constituir con ellas Arcas de Supervision. Cada
Area de Supervision puede contener hasta cinco (5) Areas de
Enumeracion.

Cada Arca de Supervision debe contener aproximadamente ¢l mismo
nimero de Arcas de Enumeracién.

Cada Arca de Supervision estard bajo la responsabilidad de un Jefe
de Manzana Principal o Auxihar, cada uno de los cuales diligenciard
una carpeta de Jefe de Manzana, ¥Vl jefe de Manzana Principal
coordinard el trabajo en toda la manzana,

Un area no amanzanada: kn los lugares donde no hay un trazado
claro de calles vy carreras y las viviendas no estin dispucstas en
manzanas, sc agrupardn estas viviendas cn dreas equivalentes a una
manzana.

Pstas arcas se denominaran “dreas no amanzanadas” e floura b

V. Materiales de trabajo del Jefe

de

Manzana

Cada  Jefe de Manzana contard para v trabijo, con wna bolsa que
contiene los siguientes materiales:

A.

B.
C.

D.

Una carpeta del Jefe de Manzana (Forma DANE CP 10--104) con
cinco formularios.

Carpetas de Precenso (P—R) (Ver Anexo)
10 Formularios censales

1 lapiz y un (1) tajaldpiz

NOTA: Los Jefes de Manzana Auxiliares no vecibirae by carpeta PR
del Precenso,
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Vl. Actividades a desarrollar por el Jefe

de Manzana Principal

A,

Recoger Material

El Jefe de Manzana Principal debe recoger los materiales del personal a
su cargo el dia 23 de Octubre en la Oficina del Delegado de Sector, o
en la Oficina del Delegado Municipal cuya direccidon aparece en la Hoja
de Notificacion.

Los materiales que debe solicitar son:

10

La bolsa que contiene los materiales del Jefe de Manzana Principal

La bolsa que contiene los materiales de los Jefes de Manzana
Auxiliares, st los tiene

Las bolsas que contienen los Materiales de cada uno de los
Recolectores de la manzana o manzanas a su cargo

Revisar el Material
Verifique que los materiales de la bolsa del Jefe de Manzana
Principal cstén completos (haga [a misma verificacion con la bolsa

del Jefe de Manzana Auxiliar, si tiene),

Verifique que los materiales de los Recolectores estén completos, de
acuerdo con la siguiente lista:

— Un lapiz

- Un tajalapiz

— Quince Formularios censales

—  Doce Etiquetas de Censado

= Una Tarjeta de Identificacion de su Area de Enumeracién

Forma DANE CP 10—89 al reverso del Informe del Recorrido
(Forma DANE CP 10-88).



En caso de faltar algin material, solicitelo al Delegado de Sector
censal, o al Delegado Municipal.

3) Cerciorese que los datos de identificacion de su carpeta (partes A 'y
B de la caratula), vengan correctamente diligenciados (lo mismo que
las carpetas de Jefes de Manzana Auxiliares). (Ver figura 5)

4) Cerciorese que e¢n cada bolsa de Recolector vengan correctamente

- diligenciados en la Tarjeta de Identificacion del Area de
Enumeracion (Forma DANE  CP 10--88) asignada a cada uno de
ellos los datos de: Departamento, Municipio, Corregimiento, Centro
Poblado, Area Urbana, Sector, Scccidon, Manzana y nombre del Jefe
de Manzana. (Ver figura 6)

C. Asignar Areas de Trabajo

El Jefe de Manzana Principal debe asignar Areas de Trabajo a todos los
Recolectores y Jefes de Manzana Auxiliares, si los tiene. Este trabajo
consiste en diligenciar el cuadro C de la Identificacién de la Cardrula y
la Forma ] M — 1 de su (.arpcta (y de las carpetas de los Jefes de
Manzana Auxiliares, si los hay), as{ como las Tarjetas de Identificacion
de las Areas de Enumeracion de todos los Recolectores.

in estas formas de papeleria deben quedar indicados los imites del Area
de Trabajo de cada persona a su cargo (incluso la de usted mismo).

El dia 23 de Octubre ¢l Jefe de Manzana Principal debe ir a la manzana
O manzanas o area no amanzanada, aegun el caso, que le fue asignada.
Alli debera verificar que:

- Los datos de la carpeta P--R realmente corresponden a la manzana.

-~ Las direcciones de las viviendas inicial y final de cada Area de
Enumeracion son claras y se pueden identificar en la realidad.

— Las Arcas de Enumeracidon han sido listadas en orden continuo,
siguiendo ¢l sentido de las manecillas del reloj y empezando en la
esquina donde se cruza la calle mayor con la carrera mayor.

— E} listado incluye la totalidad de las viviendas de la manzana
(manzana o idrea no amanzanada)
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Si la carpeta P—R que usted recibio cumple con las condiciones
anteriores, bdsese en ella y proceda a asignar Areas de Trabajo de
acuerdo a las normas que se dan a continuacion.

Si por alguna razon no recibio carpeta P—R o ésta es insuficiente
para el trabajo, aplique el procedimiento que se le indicard mas
adelante,

Asignacion de Areas de Trabajo con ayuda de la Carpeta P-R,
{Ver anexo).

d,

b.

Busque en la bolsa del Jefe de Manzana la (s) carpeta (s) P—R
de Precenso y en las bolsas de los Recolectores las ‘“Tarjetas de
Identificacion de las Areas de Enumeracion”,

Si wusted tienc varias manzanas a su cargo ordene estos
materiales scgin el niimero de la manzana de menor a mayor.
Diligencie en cada una de las “Tarjetas de Identificacion de las
Areas de Enumeracion” de sus Recolectores la Parte 1, numeral
8, (Arca de Enumeracion No. } y toda la parte Il (I{mites dc
Area de Enumeracion). Transcriba estos datos del numeral 6, de
la caratula de la carpeta P—R. (Ver figura 7).

Ascglrese de que usted ha diligenciado una Tarjera de
Identificaciéon para cada Area de Enumeracion senalada en la
carpeta P—R,

A continuacion usted debe diligenciar el Formulario J M ~1 de
la carpeta de Jete de Manzana, para lo cual debe proceder asi:

1) El Formulario JM—1 estd dividido en tres partes. La
primera parte para el Jefe de Manzana Principal sobre
fondo blanco. La segunda y la tercera partes para los Jefes
de Manzana Auxiliares, sobre fondo sombreado.

2) Si usted es el Unico Jefe de Manzana, diligencic solamente
la parte | del Formulario JM—1. Use un renglén para cada
Arca de Enumeracion, de la siguiente manera (Ver figuras 8

¢
y 9.

— La columna 1 (“Nombre del Recolector”) déjela en
blanco para llenarla el dia del Censo.
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3)

4)

— En la columna 2 anote ¢l nimero de la manzana donde
estd ubicada el Area de Enumeracion asignada.

—  En la columna 3 anote ¢l numero del Area de
Enumeracion.

— En las columnas 4 y 5 coloque la direccion de los
limites (viviendas inicial y final) del Area de
Enumeracion figuras 8 y 9),

St usted tiene Jefes de Manzanas Auxiliares, reparta las
Areas de Enumeracion de tal manera que le corresponda un
niimero aproximadamente igual a cada uno, incluido el Jefe
de Manzana Principal. Las Areas de Enumeraciéon que usted
se asigne o que asigne a los Jefes Auxiliares deben quedar
continuas unas de otras. (Ver figura 10).

Amgn(:rse siempre el Arca de Enumeracion namero 1, que
empieza cn la esquina donde se cruza la calle mayor con la
carrera mayor.

Diligencie ¢l Formulario- JM—1, colocando en la parte del
Jefe de Manzana Principal las Areas de Enumeracion que le
corresponden, del mismo modo como se indica en el
numeral ¢) punto 2. de la pigina 14

Coloque en la parte sombreada de los Jefes de Manzana
Auxiliares, los datos de las Areas de Enumeracion que les
correspondieron.

Transcriba del Formulario JM~1 de su carpeta a los
Formularios JM—1 de las carpetas del Jefe de Manzana
Auxiliar, los datos de las Areas de Enumeracion
correspondientes a cada uno de ellos. (Ver figura 11)

Por Gltimo usted debe efectuar una descripeion lo mds
completa posible de los los limites de su Arew de
Supervision en el cuadro C de la identiticacion de su
carpeta. (Ver figura 12) Anote por ejemplo:

—  Manzanas ubicadas entre:

Calles 15 y 16, Carreras 8a. y 9a.
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3)

Calles 15 y 16, Carreras 9a. y 10a.
Calles 14 y 15, Carreras 9a. y 10a.
— Manzana ubicada entre Calles 1 y 2, Carreras 16 y 17.

— Area no amanzanada situada a la izquierda del camino
principal (subiendo); donde esti la escuela, desde el
borde del camino hasta la alambrada (casa de don
Avelino Suarez).

— Empezando en la Calle 17 No. 6—59 y terminando en
la Carrera 7a. “Almacén el Sol”

Haga lo mismo en las carpetas de sus Jefes de Manzana
Auxiliares, si tiene,

Coloque una “X” donde dice “Jefe de Manzana Principal”
en la parte D de la Identificacion de la portada de su
carpeta de Jefe de Manzana. (Ver figura 12)

Coloque una “X” donde dice “Jefe de Manzana Auxiliar”
en la parte D de la Identificacion de la portada de la (s)
carpeta (s) de su (s) Jefe (s) de Manzana Auxiliar (s), si lo
(s) tiene.

Coloque de nuevo todos los materiales en las bolsas
respectivas,

Asignacion de Areas de Trabajo sin ayuda de la Carpeta P—~R.

Frecuentemente encontrard que los datos de la carpeta PR no son
suficientemente claros o completos para basarse en cllos y efectuar
el trabajo descrito enelpunto 1. Tambien pucde suceder que usted
no reciba carpeta P—R por algin motivo. En estos casos, la
asignacion de Areas de Trabajo se debe efectuar como sigue:

a) Cuente las bolsas de Recolector que recibio. Esc serd ¢l ndmere

de Recolectores a su cargo. A cada Recolector asignele un Area
de Enumeracion,



b)

)

Su tarea consiste entonces en repartir el trabajo por partes
iguales (con igual nimero de viviendas) entre sus Recolectores.
Para esto usted puede utilizar alguno de estos criterios:

1) Asignar un Recolector por cada cara de la manzana,
2) Asignar un Recolector por cada dos caras de la manzana.
3) Asignar un Recolector por manzana.

4) Asignar un Recolector por cada 13 viviendas.

Haga un cuadro como el del numeral 6 (Areas de Enumeracion)
de la portada de la carpeta P—R (Ver anexo, Fig. 21), en una hoja
de papel. Usted debe:

1) Establecer una vivienda inicial y una final para cada Area
de Enumeracion.

2) Numerar las Areas de Enumeracion en orden continuo
siguiendo la direccion de las manecillas del relog, al rededor
de la manzana, y empezando cn la esquina donde se cruza
la calle mayor con la catrera mayor.

Si al repartir el trabajo por partes iguales entre los Recolectores
usted ve que a cada uno le ha correspondido mds de 13
viviendas, no cambie las Areas de Trabajo asignadas. Comunique
este hecho a su Supervisor de Seccién para que le suministre un
Recolector adicional. Este Recolector debera ayudar a los otros
a completar sus Areas de Enumeracion, pero no diligenciard un
Informe de Recorrido. Los hogares que este Recolector

adicional cense ~deberan ser registrados en el Informe de

Recorrido del Recolector a quien corresponda ¢l Area de
Enumeracion de ese hogar, v los formularios diligenciados
colocados en su bolsa.

Una vez que usted haya cfectuado una equitativa reparticion de
la manzana entre sus Recolectores, proceda como en el caso
anterior (1 — Asignacién de Areas de Trabajo con ayuda de la
carpeta P—R, pziginas 10a 13 )

23



D. Distribuir Material.

El dia del Censo (24 de Octubre) a las 8 de la manana, usted debe
presentarse en el Area de Trabajo asignada, identificado con su brazalete
y credencial o notificacion, llevando consigo las bolsas que contienen el
material para cada uno de los Recolectores a su cargo y las bolsas de los
Jefes de Manzana Auxiliares, si los tiene.

Los Jetes de Manzana cuya drea de ‘Trabajo sca un “4drea no
amanzanada” deben presentarse en la Oficina del Sector o en la Oficina
Municipal, para esperar all{ la llegada de sus Recolectores y conducirlos
a su Area de Trabajo respectiva.

Los Recolectores y Jefes de Manzana Auxiliares llevardn ¢l brazalete
respectivo para facilitar su reconocimiento.

Cuando tenga a cargo ‘una sola manzana, ubiquese en la esquina de la

calle mayor con carrera mayor y allf encontrard a sus recolectores y
Jefes de Manzana Auxiliares,

Eiempio: Calle 15

U

N
Sitin de reunidn ><

e e

Ka., 6a.

{
|
|4
|
Ka. 7a.l
|
|
|
i

Calle 14
Cuando tenga mds de una manzana recorra su Area de Trabajo pasando
por las esquinas de calle y carrera mayor, donde encontrard a los
Recolectores asignados a la manzana.
Una vez reuntdos:

L. Pidale a los Recolectores que le muestren la boleta donde sc les
notificd que fueron asignados para el Censo en esa manzana. (Ver
figura 13).
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Si encuentra que alguno de ellos habia sido asignado a otra
manzana, indiquele a donde debe dirigirse o consulte a su
Supervisor.

2. Verifique que ¢l nimero de Recolectores presentes corresponde al
nGmero asignado para la recoleccion en su drea.

a. Si el nimero de Recolectores corresponde al nimero asignado,
entrégueles el material respectivo.

b. Si ¢l nimero de Recolectores es menor al asignado, entregue el
material a los Recolectores presentes y comuniquese con el
Supervisor de la Seccidon, para que le envien los recolectores
faltantes.

o

St ¢l nimero de Recolectores es mayor al requerido, reparta el
material entre los necesarios y comuniquese con ¢l Supervisor
de la Seccion para que reubiquen los Recolectores sobrantes.

e

Registre el nombre de cada uno de los Recolectores a su cargo en la
columna No. 1 del Formulario JM—1, en el renglon correspondiente
al Area de Enumeracion asignada.

4. Traslade cnseguida a los Formularios JM—1 de los Jefes de Manzana
Auxiliares, si los tienc, los nombres de los Recolectores que le
correspondieron a éstos cn su respectiva Arca de Supervision,

5. Acuerde con sus Recolecrores y los Jefes de Manzana Auxiliares, si
los ticne, un sitio donde puedan encontrarlo en caso de necesidad, y
que al mismo tiempo sirva como punto de referencia para la entrega
de materiales.

E. Ubicar el Personal a su Cargo.

Una vez entregado el material, el Jefe de Manzana Principal deberd
ubicar a cada uno de los Recolectores en su Area de Enumeracion
respectiva, mostrandoles la vivienda inicial, o sea donde deben iniciar su
trabajo, y la vivienda final, o sea el punto donde deben terminarlo. Les
indicard ademds que el recorndo debe hacerse en el sentido de las
manecillas del reloj,
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Si el Jefe de Manzana Principal tiene Jefes de Manzana Auxiliares en su
manzana, les indicard cudl es el Area de Supervision que les corresponde.

F.

1.

Supervisar y Controlar ia Recoleccion.
Objetivos.
La Supervision y Control de la recoleccidn tiene dos objetivos:

~~~~~ Asegurar que todos los hogares y personas del Area de
Supervision sean censados (asegurar una cobertura total).

~  Asegurar que la informacién sea recogida y que losFormularios
scan diligenciados siguiendo las normas que se especifican ¢n el
“Manual del Recolector” (asegurar una buena calidad de la
recoleccion).

I'sta tarca la realizan tanto los Jefes de Manzana Principales como
los Jefes de Manzana Auxiliares en su Area de Supervision.

Procedimientos.
tl Jefe de Manzana debe efectiar las siguientes operaciones:

a. Revisar el primer Formulario que diligencie cada Recolector,
siguiendo los puntos que se especifican en ¢l Formulario JM—2
€n su carpeta,

b, Verificar que cada Recolector vaya censando la totalidad de los
hogares de su Area de Enumeracion, mediante el uso de la
carpeta P—~R o del Formulario JM~—3 de la carpeta del Jefe de
Manzana.

c. Presenciar una cntrevista de cada Recolector poniendo atencion
a los aspectos que se especifican ¢n ¢l Formulario JM—4 de su
carpcm.

d. IDirigir las reentrevistas en Jos Hogares en los cuales se ha
presentado rechazo. Siopersiste el rechazo, se debe informar al
Supervisor de Secaidn. Anote lo pertinente en su carpeta.
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¢

e. Revisar todos los materiales diligenciados de cada Recolector,
en el momento en que éste los entregue, siguiendo las normas
que se dan en ¢l Formulario JM—5 de su carpeta.

Horario de trabajo.

Fl dfa del Censo el Jefe de Manzana debe tener un adecuado control
sobre el tiempo que gasta en efecruar cada una de las actividades a su
cargo,

Revision del primer Formulario diligenciado por cada Recolector

Antes de ubicar a los Recolectores para comenzar la recoleccion, cf
Jefe de Manzana debe establecer un “lugar de referencia®, a donde
cllos deberdn dirigirse después de diligenciar su primer Formulario
para someterlo a una revision antes de continuar el recorrido.

Utilice el Formulario JM—2 de su carpeta de la siguiente manera
(Ver figura 14).

a. Anote en la primera columna el nombre del Recolector.

b. Conteste cada una dec las preguntas del Formulario JM-2
marcando con una “X" Ja casilla de “SI” 0 “NO” en el renglon
que corresponde a ese Recolector.

¢.. Cuando la respuesta sea "NO7 siga la instruccion que se
encuentra en la parte inferior del Formulario bajo esa pregunta.

(Indicada por una flecha)

d. Cuando la respuesta sea atirmatva, indi{quele al Recolector que
ha procedido bien v pase a la columna de la pregunta siguiente,

e. Haga lo mismo para cada Recolcctor.

Control de la cobertura vy de una entrevista de cada Recolector.

Para esta tarea usted debe utilizar la carpeta P—R (si tiene) o el
Formulario JM—3 (si no tiene carpeta P—R) y el Formulario J]M—4
de la carpeta de Jefe de Manzana.
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Al terminar de revisar el primer formulario diligenciado por
cada uno de los Recolectores, ubiquese en la esquina donde se
cruza la calle mayor con la carrera mayor de cada manzana, o
en el lugar donde comienza su Area de Supervision.

Recorra la manzana en cl sentido de las manecillas del reloj.
Pregunte ¢n cada vivienda:

—  Si el Recolector ha visitado la vivienda.

—  Cudntos hogares la habitan.

Verifique que la etiqueta de “CENSADO” ha sido pegada ¢n un
lugar visible v exterior de la vivienda,

1) i tiene carpeta P-R

Haga una marca (/) a la izquierda del renglon donde estd
registrada la vivienda en el “Formulario de Listado de Viviendas”
(Forma DANE CP 10-62) de la carpeta P -R. Anore ¢l nlimero
de hogares que cncuentre en cada vivienda al margen derecho del
Formulario de Listado. (Ver Figura 15).

2) Si no tiene carpeta P—R

Diligencie el Formulario JM-—3 de su carpeta de Jefe de
Manzana de la siguiente manera (Ver figura 16).

—  Registre en la columna 1 del Formularic JM—3 de su
carpeta de Jefe de Manzana la direceidon o ubicacion de
las viviendas.

En la columna 2 del Formulario JM -3 registre cudntos
hogares la habitan.

— En la columna 3 ponga “SI” cuando el recolector haya
visitado la vivienda. Ponga “NO” en caso contrario.

— En la columna 4 ponga “SI” cuando la etiqueta de
“CENSADO” haya sido pegada en un lugar exterior
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visible de la vivienda. Ponga “NO” en caso contrario. (Ver
figura 17).

f. Cuando llegue a la vivienda donde se encuentra el Recolector
presencic la entrevista sin interrumpiria,

al Recolector. Ponga el nombre del Recolector en la primera
columna, marque con una “X7 “SI” o “NO” en la casilla
correspondiente a cada pregunta del Formulario, de acuerdo a
como el Recolector efectie su trabajo. (Ver figura 17).

h. Cuando termine de diligenciar el Formulario [M-4 pida permiso
al informante ¢ interrumpa la entrevista. Llame al Recolector v
léale las- instrucciones correspondientes a las preguntas del

Recolector lo que ha diligenciado correctamente para que
contintie haciéndolo.

i. Si el Recolector no ha visitado algunas de las viviendas
correspondientes a su recorrido, recuérdele que el Area de
Enumeracion se debe recorrer en forma completa y en estricto
orden, signiendo la direccion de las manceillas del reloj.

Indique al Recolector que cuando termine la entrevista debe
censar los hogares de la vivienda faltante,

) Recuerde al Recolector que las viviendas colectivas no deben ser
visitadas aunque aparezcan en ¢l listado de viviendas de la
carpeta P—R.

k. Dirfjasc a la vivienda inicial del Area de Enumeracion del
siguiente Recolector, y haga lo mismo que para ¢l primero.
Proceda de la misma manera en cada Arca de Enumeracion.

6. Revision final de los formularios y del informe de recorrido de cada
Recolector.

Cuando el Recolector termine de censar su Area de Enumeracion el
jefe de Manzana debe revisar todos los materiales. Utilice el

Formulario JM—5 de su carpeta de la siguiente manera. (Ver figuras
18y 19).

a. Coloque el nombre del Recolector en la primera columna.
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b. Diligencie las preguntas del Formulario y marque con una “X”
“SI” o “NO” en el renglon correspondiente al Recolector.

c. Cada vez que la respucsta sea “NO” acte de mcuerdo a la
instruccidon que se da en la parte inferior del formulario. (Ver
figura 19).

d. No omita ninguna pregunta. Contéstelas en el orden en que se
encuentran en ¢l formulario.

€. No rcciba los materiales hasta que se hayan scguido todas las
instrucciones de la parte inferior del Formulario JM—35 para las
preguntas en que se respondio “INO”.

f. Haga lo mismo con todos los Recolectores

G.  Recoger ¢l muterial de los Recolectoras,

Cuando termine la revision final de Tos materiales dibgenciados por
cada Recolector, recoja sus materiales, tanto los diligenciados como
los sobrantes,

Los materiales de cada Recolector deben ser colocados en las holsas
de plistico en que venfan inicialmente. Coloque la Tarjetn de
Identificacion del Area de Enumeracidén de modo que sea visible
desde fuera,

H. Elaborar ¢! Resumen del Area de Supervision

Todos los Jefes de Manzana deben elaborar un Resumen del Arca de
Supervision bajo su responsabilidad.

Para desarrollar esta tarea, necesita su carpeta de Jefe de Manzana y los
Informes de Recorrido de sus Recolectores. Proceda de la siguiente

manera:

1. Ordene las bolsas con los materiales de los recolectores por nimero
de manzana y namero de Area de Enumeraciéon de menor a mayor.

2. Tome ¢l Informe de Recorrido de la primera Area de Enumeracién
segin el orden que les dio en el paso anterior, y transcriba los
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siguientes datos en el primer renglon del numeral 11 (Resumen del
Area de Supervision) de la portada de su carpeta (Ver figura 20).

a. En la segunda columna, el nimero de la manzana.
b. En la tercera columna, el nimero de Area de Enumeracion.

c. En la cuarta columna, el nimero total de viviendas consignadas
en el Informe de Recorrido.

d. En la columna cinco, el nimero total de hogares

n la columna seis, el total de hombres censados,

o

f. Enla columna siete, el total de mujeres censadas.
g. En la columna ocho, el total de personas censadas.

h. Proceda de la misma manera con cada una de las Areas de
Enumeracion en orden continuo.

. Sume las cifras de cada columna para obtener la fila de totales.

Una vez elaborado el resumen coloque dentro de su bolsa su
carpeta y las bolsas con los materiales de los recolectores a su
cargo.

. Recoger ios Materiales a Jefes de Manzana Auxiliares

Una vez claborado el Resumen correspondiente al Area de Supervision,
los Jefes de Manzana Auxiliares le entregan todos los materiales de su
Area de Supervision (bolsas de Recolectores y bolsas de Jefe de
Manzana) a los Jefes de Manzanas Principales en el sitio de referencia de
la manzana.

J. Entregar los Materiales al Supervisor de Seccion.

Los Jefes de Manzana Principales le entregan al Supervisor de Seccidon
todos los materiales del Censo diligenciados y sobrantes en el local o sitio
de trabajo que el Supervisor de Seccion haya determinado previamente.
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VIl. Actividades del Jefe de Manzana Auxiliar
El Jefe de Manzana Auxiliar debe realizar las siguientes actividades:

A, Supervisar y controlar la recoleccion en su Area de Supervision
(Ver pdginas 20 a 28).

B. Recoger el material de sus Recolectores (Ver pdgina 28).

. Elaborar ¢l Resumen de su Area de Supervision (Ver paginas 29
y 30).

D, Entregar al Jofe de Manzana Principal sus materiales y los de sus
Recolecrores. (Ve piduing 349y

VI ANEXO

LA CARPETA P--R.

A continuacion se describen los diferentes Formularios que componen la
carpeta P—Ry el uso que usted debe hacer de cllos,

PORTADA (Forma DANE CP—-10 — 61) (Ver figura 21).

La portada se encuentra dividida en 6 numerales.

El avmeral 1: Trae los datos de ubicacion geogritica de la manzana. Ellos
deben coincidir con los de las Tarjetas de Identificacion de las Areas de
Enumeracion de sus Recolectores y con la tdentificacion de su carpeta de
Jefe de Manzana.

El numeral 6: (Avcuas de Enumeracion)., Contiene las direcciones de
donde empiezan y terminan todas las Arcas de Enumeracion de la
manzana, También se indica alli ¢l nimero que distingue a cada Area de
Fnumeracion, Este numeral 6 serd su gufa, para la asignacion de Areas
de Trabajo.
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FORMULARIOS DE LISTADO DE VIVIENDAS. {Forma DANE C P
10 — 62)

(Ver figura 22)
Este Formulario consta de 6 columnas:

En la Columna 1: (No. de orden de la edificacion). Se le dio un nimero
a cada editicacion de la manzana, empezando por la esquina donde se
cruzan la calle mayor con la carrera mayor y siguicndo alrededor de la
manzana en la direccion de las manecillas del reloj.

En la columna 2: (Direccidpn o identificacion de la unidad). Se anotd la
direccidon de cada una de las unidades que componen la edificacion.
Cuando la puerta no tenfa placa se anotaron las direcciones de la puerta
anterior v posterior, o ¢l ndmero DDT o SEM, o cualquier dato que
pudiera identificar la puerta.

Cuando sc trataba de una unidad de vivienda v no tenfa placa, se anoto
muchas veces el nombre del Jefe de algin hogar que habitara la
vivienda.

En la columna 3: (Uso o destino de la unidad). Se consigno el uso o
destino que esa unidad tenia en Agosto.

En la columna 5: (Total de personas por vivienda). Se puso el totai de
personas que habitaban esa vivienda en Agosto.

Este listado se dividid con lineas rojas horizontales para separar un Area
de Enumeracion de otra.

LISTADO DE HOGARES COLECTIVOS (Forma DANE C P 10 — 63)
(Ver figura 23)

Este listado ticne cuatro columnas:

—  Direccion del Hogar Colectivo.
»»»» Nombre del Hogar Colectivo,

- Tipo de Hogar, All{ se dice si se trata de internado, una pension, un
cuartel, etc,
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Figura 22
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—  Total de personas residentes.

Usted debe tener en cuenta que si en Ja edificacion ocupada por un
Hogar Colectivo vive un Hogar Particular, este hogar se cncucntra en
el listado de viviendas (Forma CP10--62), y no debe ser censado por

ninguno de sus Recolectares,

ESQUEMA GRAFICO DE LA MANZANA. (Forma DANE CP 10-64)
(Ver [igura 24)

Aqui s¢ encuentra un esquema de la manzana hecho por el Recolector
del Precenso. tiste esquema debe serle aul para orientarse en el terreno,
para no descuidar pasajes o calles ocultas, cte.
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Figura 24
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ESQUIMA GRAFICO DE LA MANZANA
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