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i. Introducci6n 

Para supervisar y controlar ta. ejecu«i¿n ~« «~: la operación censal en un 
årea  ~¡ue c o m p r e n d e  entre I y 5 manzanas, ei l )epartamento 
Administrativo Nacional (le Estad/s~ica (I)ANE) ha designado un Jefe de 
Manzana quc trabajará bajo la direcciSn ínmediata, del Supervisor de 
Sección~ 

El Jefe de Manzana tiene balo :,u responsak)ilidad cinco (5) Rccolectores 
c o m o  máximo. Cada R e c o i c c í o r  dcl)e.rá censar u~~ Arca de I:!;numeración 
que equivale a un máximo de 13 unidades de vivienda o un promedio 
(:le 60 personas. 

[.os Jefes de Manzana tendrán (m c tmnta que los I{ecolec)ores harån el 
Censo ¿micamente en ios hogares particulares que no estdn incluidos en 
viviendas co|ectivas. 'I"anto los ttogares Coiectivos como los Hogares  
P a r t i c u l a r e s  q u e  e s t é n  ( l e , t r o  de c i tas  se c c n s a n  po r  
auto--empadronamiento.  

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

II. Obligaciones del Jd:e de Manzana 

A. 

B. 

C. 

l). 

E. 

Asistir a los cursos de entrenamiento sobre RecotecciSn T¿cnica del 
Censo. 

l,otudiar {lctcnidamente este Ma~ltml, a.,;l como también el Manual 
del Reco]ector. 

Observar estrictamente las i~~strtacciolms recibidas, con el fin de 
lo~gar u~~ t rabajo uniforme en el desarrollo del Censo. 

l)iligenciar complelamente todos los formularios de su carpeta, de 
acuerdo con las instrucciones que se (la~~ en este Manual. 

Mantencr un permanente y es, ricto controi de las actividades dei 
personal a su cargo. 
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F. 

G. 

En nin~~3n caso podr~i usted delegar cia otras personas las actividades 
que debe realizar como funcionario del Censo. 

Bajo ningún aspecto podr í  divulgar a niw:! individual los datos 
recogidos. Las infracciones al Secreto Estadía'tico serán castigadas 
penalmente, de conformídad con el Artículo 75 del Decreto 1633 
de 1960. 

Distribuir, clasificar y mantener en buen estado todo .el material 
diligenciado y sobrante, así como las formas de papelería y dcmSs 
documentos relativos al Censo. 

Asistir a la  Oficína de Sector Censal el día 23 de Octubre, con el 
objeto de recoger sus rnaterialcs y los tic los Recolcctores a su cargo. 

J. Asistir puntualmente a su Arca de Trabajo el día del Censo. 

III. Actividades del Jefe de Manzana 
El Jefe de Manzana es el encargado de supervisar y controlar el trabajo 
de los Rccolectores. 

Si en una manzana van a trabajar más de 5 Recolectores, se necesita 
mås de una persona para supervisarlos. En ese caso trabajarán en esa 
manzana un Jefe de Manzana Principal y uno o dos Jefes de Manzana 
Auxilíares. 

Cuando no sea necesario sino una persona para supervisar a 1os 
Rccoiectores de una- manzana, habrá solamente un Jefe de Manzana. En 
este caso asume las funciones y el nombre de Jefe & Manzana Princq~al. 

A. ACTIVIDADES DEL JEFE DE M A N Z A N A  PRINCIPAL: 

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

2. Revisar los materiales 

3, Asignar Arcas de Trabajo 

4. Distribuir los materiales 
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5. Ubicar al personal a su cargo 

6. Supervisar y controlar  a los Rccol«c~orc.s de un Arca (le S~~pcrvJsióI~ 

7. Recoger los materiales a Recolec'cores 

. . . . .  r ~ f  8. Elaborar un resumen del Area de Supervisi6n a su ca~~,» 

9, Recoger los materiales de los ,Jeh:s de tvlanzarJa Auxiliares 

10. Entregar los materiales ddígcnciados y sobrantes a] Sup«rvis;«~r «1,,: 
Sección. 

B. ACTIVIDADES DEL JEFE DE MANZANA AUXIL IAR 

1. Supervisar y controlar a los Recoiecíores de un Arca de F,~~pervisió~~ 

2. Recoger los materiales a Recolcc,ore.~; 

3. Elaborar un resumen del Arca de SupervisiórJ a su cargo 

4. Entregar al Jefe de Manzana Principal sl~s: materiale:~ y los de sus 
Recolectores 

IV. Atea de Trabajo del Jefe de Manzana 
E1 área de trabajo del .¡efe de Manzana se llama Arca de 5~Jp«rvisi6n y 
puede corresponder a: 

A. 

B. 

C. 

Una manzana completa con 5 Arcas de Eaauzncracign~ (:»í,~o máximo 
cada una bajo la responsabilidad de un Recolectcn o. (V~:~ figt~ra ~ } 

Varias manzanas pequefias (hasta cinco), cada una co~: ~~r~ mínimo 
de ,ah Arca de Enumeración y, por tanto,  baj~, ia re~;po~~sat~ilidad de 
un Recolector al menos por manzana.  (Ver fig-m°a 2) 

Parte de una manzana: Es el caso de una Inanzarm donde el Jefe de 
Manzana Principal trabaja en colaboración ct,n u~:~o o d(~s .lcfcs de 
Manzana Auxil iares Este caso ocurre solamente en manza~~as 
densamente pobladas de las ciudades grandes, eI~ las c~mlcs hay más {le 
cinco (~)Arcas  de Enumeración. (Ver figt~ra 3). 



F - "  l l i t l u r~ l  I . . . . . . . . . . . .  i ; i gu ra  3 

~ l i  d~l t i t in l r l~ l  l i r t l t¢ l i l l  ~ f l i  ~ t  l ~ í t l l n i  l u x í l t i l  J«l~ d i  Mllr~za~~l Ptt¢~cipil7 

F;gurtl 2 

% 

I ...... 

i i  ~ ~«¿/ ! í / J :::::::::::::::::::::::::::: ............... 

: : :  "' . . . . .  ::: __ _ _ <  ...... _ _ . . t  

l ° I r  ..... ~ ,  

? i l  ""~'°">t o"~"~'o'~t~~ ~ . . . . . . .  

F igu re  4 

(J~lfl de :tlia~,zal~ll P«ín¢~psi) 
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!i). 

Con base en el Preeenso las manzanas  se dividieron en Areas de 
Enumerac ión  para cons t i tu i r  con ellas Arcas (le Supervisi6n. Cada 
Atea (le Supervisión puede con tener  hasta c i n c o ( 5 ) A r e a s  de 
Enumeración.  

( ,  , , l 

Cada Arca de ,»upervmmn debe «onícner  ap rox imadamen te  el: mismo 
número de Arcas de Enumeración.  

Cada Arca de Supervisión estará I,;i.i«J ia rc~l~onsabili{tad de u~, Jefe 
de Manzana Principal o Auxiliar,  «:ida uno de los cuates dilJgcnciará 
u~~a ~;aí'peta de Jcfc (,le Mauxana. F,I .lelo de Manzana Pri~~cipal 
coordinat°á el trab, Ljo en toda la mí~~~xana. 

U~; a.rea ~~o a~rmnz;u~ada: kòn los i,~è~51re.'¢ donde ~~(~ l'lf~y un traza,do 
cla~o d(: {alles .'~" carreras y las viviendas no esl¿í~~ dis~u«stas,.t . . . . . . .  en 
~~~anz;~nas, !~e a{~ruf)arázt estas viviendas en áreas {:quivalcntes a u~~a 
~~.mnza na. 

I.stas área:., »,(, (l:~:;l(»1ninarán "áreas r~o arn'a~~zar~a{i«~.:.." ,"~. t Fi~~~J,,,i ,~) 

V. Materiales de trabajo del 
de Manzana 

Jefe 

(:ada Jefe (le Manzana contará  para »~~ t!,tl)aic~ .',,,,-~ t~n,t b«Hsa que 
cont iene  los siguientes materiale.,;: 

A. Una carpeta  del Jefe de Manzana  ( t%rma DANE CP 1(7) 104) con 
cinco forinularios.  

!-3. Carpetas de Precenso (P ..... R) (Ver Anexo)  

(:. 10 Formular ios  censales  

D. I lápiz y un (1)  tajalápiz 

N( ) ' fA'  Los Jefl:s de Manzana Auxiliares no ~ccibir.i,: i;,. carpeta I' ...... i~ 
del Precenso. 
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VI. Actividades a desarrollar por el 
de Manzana Principal 

Jefe 

A, Recoger Material 

El Jefe de Manzana Principal debe recoger los materiales del personal a 
su c a g o  el día 23 de Octubre en la Oficina del Delegado de Sector, o 
en ta ()ficina del Delegado Municipal cuya direcci6n aparece en la Hoja 
de Notificaci6n. 

I,os materiales que debe solicitar son: 

..... La bolsa que contiene los materiales del Jefe de Manzana Principal 

.... La bolsa que contiene los materiales de los Jefes de Manzana 
Auxil iares,  si los tiene 

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

B. Revisar el Material 

1) Verifique quc los materiales de la bolsa del Jefe de Manzana 
Principal estdn completos (haga la misma vcrificaci6n con la bolsa 
de.[ Jefe de Manzana Auxiliar, si tiene). 

2) Verifique que los m.ateriales de los Recolectores est~:n completos, <le 
acuerdo con ia siguiente lista: 

.... Un lápiz 

- Un tajalápiz 

- Quince Formularios censales 

- Doce Etiquetas de Censado 

Una Tarjeta de ldentificaci6n de su Arca de Enumeración 
Forma DANE CP 1 0 - 8 9  al reverso del Informe del Recorrido 
(Forma DANE CP 10--88). 
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3) 

4) 

En caso de faltar algún material, solicítelo al Delegado de Sector 
censal, o al Delegado Municipal. 

Cerciórese que los datos de identificación de su carpeta (partes A y 
B de la carátula), vengan correctamente diligenciados (lo :mismo que 
las carpetas de Jefes de Manzana Auxiliares). (Ver figura 5) 

Cerci6rese que en cada bolsa de Recolector vengan correctamente 
d i l i g e n c i a d o s  e n  la Tar je ta  de Identfficaciór~ del Area (le 
Enunmraci[m (Forma DANE (;P 10-88)  asignada a cada uno de 
ellos los datos de: Departamento, Municipio, Corregimiento, Centro 
Poblado, Arca Urbana, Sector, Sección, Manzana y nombre del Jefe 
de Manzana. (Ver fi~ara 6) 

C. Asi~ar Arcas 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 (le la Identificación de la Carátula y 
la Forma .I M ...... 1 (le al  carpeta (y de las carpetas de los Jefes de 
Manzana Auxiliares, si los hay), as/ como las Tarjetas de ldentificaci6n 
de las Areas (le Enumeración de todos los Recolectores. 

En estas formas de papelería deben quedar índicados los límites dd Area 
de Trabajo de cada per~;ona a su cargo (incluso la de usted mismo). 

El día 23 de Octubre el Jefe de Manzana Principal debe ir a la manzana 
o manzanas o área, no amanzanada, se~ín el cas(», que le fue asig~lada. 
AIIi deberå 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 (le 
Enumeración son claras y :se pueden identíficar en la realidad. 

Las Areas de Enumeraci6n han sido listadas en orden continuo, 
siguiendo el sentido de las manecillas del re lq  y empezando en la 
esquina donde se cruza la calle mayor con la carrera mayor. 

..... El listado íncluye la totalidad de las viviendas de la manzana 
(manzana o área no amanzanada) 
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Figura 6 
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Si la carpeta P - R  que usted recibí6 cumple con las condiciones 
anteriores, b~sese en ella y proceda a asignar Areas de Trabajo de 
acuerdo a las normas que se dan a continuaci6n, 

Si por alguna razón no recibió carpeta P - R  o ~sta es insuficiente 
para el trabajo, aplique el procedimiento que se le indicar~i m~s 
adeiante. 

Asignaci6n de Areas de Trabajo con ayuda de la Carpeta P-R, 
(Ver anexo). 

Busque en la bolsa del Jefe de Manzana la es) carpeta es) P - R  
de Precenso y en tas bolsas de los Recolectores tas "Tarjetas de 
Identificaci6n de las Areas de Enu:meraci6n". 

b. Si us ted tiene varias manzanas a su cargo ordene estos 
materiales scg{in el número de la manzana de menor a mayor. 

Diligencie en cada una de las "Tarjetas de Identificación de las 
Areas de . . . . .  ' Enumeraclon de sus Recolectores la Parte 1, numerat 
8, (Arca de Enumeración No. ) y toda la parte !! el(miles de 
Atea «le Enumeraci6n). Transcriba estos datos del numeral 6, ale 
la carátula dc la carpeta P----R. (Ver" figura 7). 

d. A s e g ú r e s e  de que usted ha diligenciado una Tarjeta de 
[ , , . , ,  

dentlficacmn para cada Area (le Enumeraci6n sefialada en la 
carpeta P--R. 

A continuación usted debe dilígenciar elFormulario J M t de 
la carpeta de Jefe de Manzana, para lo cual debe proceder así: 

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

2) Si usted es el (mi«) Jefe de  Manzana, diligen«ie solamente 
la parte ! del Formulario JM--1. Use un renglón para cada 
Area de Enumeraci6n, de la siguíente manera (Ver figairas 8 
y 9 ) .  

-- La columna 1 ("Nombre del Recolector") d~jela en 
blanco para llenarla el día del Censo. 
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Figura 8 
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CARPETA PR DE LA MANZANA No. 2 
(fi~íuca 2, página 8 ) 

F i:g u r a 9 
CARPETA PR DE LA MANZANA No, 3 

( f~ur¿ 2, p~int= B ) 

AREAS D$ ENUMERACION 

AREAS DIE ENUMERACION 

Ir ~)^,~..~«~/ní 7~~~- t^ v~~,~t~~LiHl--'--~ .............................. ~~7~- " 

I ]IL! I: [~~ 

[ IMITES [)fL ARE~ ~}[ [/~ltJM~ ~IACICíN 

......................................................... T .............................................. ti ~;,~ final 

4 ~ 

2- r~ .~ .." i 

. . . .  i 
. . . . . . . . . . . .  «,í,.q« . l i / , - ,~~ ,»~ ,  ~o 

lP(. ,. ,Ic~» ., .. 

,, ,R,ME.,mD, MI I~~  2 1 ~ .1 .¢  : ;~::- . . . .  = ¢ ; , ~ , ¿ ; , , « ; x : ~ , ~ , ,  

k N A  AU 

CARPEIÃ PI~ DE LA MANZANA No ~ ( ii0ara 2, pálliI~a B 
f 
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-- En la columna 2 anote el nfimero de la manzana donde 
est~ ubicada el Area de Enumeraci6n asignada. 

-- En la colunma 3 anote el nfimero del Atea de 
Enurneraclon, 

En las columnas 4 y 5 coloque la direcci6n de los 
l í m i t e s  ( v i v i e n d a s  inicial  y finN.) del ,&rea ele 
Enumeración f i~ ras  8 y 9). 

3) Si usted tiene Jefes de Manzm-~as Auxiliares, r ep~ta  las 
A.reas (:le Ermmera«i6n de tal manera que le corresponda un 
número aproximadamente igual a cada uno, inctuido el Jefe 
de Manzana Principal. Las Areas de Enumerací¿m ~tuc usted 
se asigne o que asigne a los Jefes Auxiliares deben quedar 
continuas unas de otras. (Ver figrtlra 10). 

Así~mse siempre el Arca de Enumeraci6n número t, que 
empieza en la esquina donde s e  cruza la calle mayor con la 
carrera mayor. 

Ditigencie el Formulario JM .... 1, colocando en la parte del 
Jefe de Manzana Principa) las Areas de Enumeración que le 
corresponden, del mismo modo como se indica en el 
numeral e) punto 2. (te la página 14 

Coloque en ta parte sombreada de los Jefi.'s de Manzana 
Auxiliares, los datos de las Areas de Enumeraci6n que les 
correspondieron. 

Transcriba del Forn-mlario JM--I de  su carpeta a los 
Formuiarios JM-1  de las carpetas del Jefe de Manzaxm 
A u x i l i a r ,  los d a t o s  de: las Areas de Enumeraci6n 
c«)rrespondientes a cada uno de ellos, (Ver figura l 1) 

4) Por último usted debe efectuar una descripción lo m~is 
I " N 

c o m p l e t a  posible (le los los hmlte,i' de su Atea de 
Supervis'ión en el cuadro C de ta identificación de vu 
:carpeta. (Ver figura 12) Ah-ore por ejemplo: 

.... Manzanas ubicadas entre., 

Calles 15 y 16, Carreras 8a, y 9a. 
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CARPETA PR DE LA MANZANA No. 8 { figurs 3, p~na 8 ) 
F i g u r a  1 0  
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Figura 11 
C~I tPETA  DEL  JEFE Dl~ I IÄA I IZ .~N~  Pl t l l l tGI l i t i tL  

i l l l t l k / l # l  II{ /lEAS IE llllitlO ) 

I I f_l: f. í )L  ~AJlI~TANA Pl~ll~l iYA I  " 

7-~~i~-~iGtii¢iOIt t i[ t t l [ lS ti, ~lít'ttlll ") ~ ;,"~'<,,,,,~~ JM.;71~) 

11  Pil, I MíF., I I  | I  
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Figura 12 

REPU8LICA DE C6LOHBIA 

E DEPARTAMENTO 
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.................... ] 

......... I : ~ T  ................................................................................................... 
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Calles 15 y 16, Carreras 9a. y loa. 

Calles 14 y 15, Carreras 9a. y loa. 

- Manzana ubicada entre Calles 1 y 2, Carreras 16 y 17. 

Arca no amanzanada situada a la izquierda del camino 
principal (subiendo); donde est~ la escuela, desde el 
borde del camino hasta la alambrada (casa de don 
Avelino Suárez). 

.... Empezando en la Calle 17 No. 6 - 5 9  y terminando en 
la Carrera 7a. "Almacén el Sol" 

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

5) Coloqtte una "X" donde dice "Jefe de Manzana Principal" 
en la parte D de la Identificaci6n 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 (le la Identificación de ta portada (le la (s) 
carpeta (s) de su (s) Jeff: ( s ) d e  Manzmqa Auxiliar (s), si to 
(s) tiene. 

Coloque de nuevo todos los materiales en las bolsas 
respectivas. 

2. Asignaci6n de Areas de Trabajo sin ayuda de la Carpeta P-R. 

Frecuentemente encon~ar~ que los datos de la carpeta P - R  no son 
suficientemente claros o completos para basarse en ellos y efectuar 
e| trabajo descrito en el punto 1. Tambien puede suceder que usted 
no reciba carpeta P - R  por algt'm motivo. En estos casos, la 
asignaci6n de Arcas de Trabajo se debe efectuar como sigue: 

a) CLiente las bolsas de Recolectar que recibió. Ese será el ntímero 
de P, ecolectores a su cargo. A cada Recolector asi'gnde un Arca 
de Enumeraci¿n, 
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Su tarea consiste entonces en repartír el trabajo por partes 
iguales (con igual nflmero de viviendas) entre sus Recolectores. 
Para esto usted puede utilizar alguno de estos criteríos: 

1) A s i ~ a r  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. 

b) Haga un cuadro como el del numeral  6 (Areas de Enumeración)  
de ta, portada de la c a ~ e t a  P--rR (Ver anexo, Fig. 21), en una hoia 
de papel. Usted debe: 

1) Establecer una vivienda inicial y una final para cada, Atea 
de " " '  ['~,nl_l meraclon. 

2) Numerar  las Arcas  de  Enumeraci6n en orden cont inuo 
siguiendo la dírecciòn de las manecillas del rel%i, al rededor 
de la manzana,  y empezando en la esquina donde se cruza 
la calle mayor con la carrera mayor. 

c) Si al repartir el trabajo por partes iguales entre los Recolectores 
usted ve que a cada uno le ha correspondido más de 13 
viviendas, no cambie las Arcas de Trabajo asignadas. Comunique  
este hecho a su Supervisor de Sección para que le suministre un 
Re«olector adícional. Este Recolector deberá ayudar  a los otros 
a completar  sus Arcas de Enumeración,  pero no dilígenciar~i un 
I n f o r m e  de Recorrido. Los hogares que este Recolector  
adicional cense d e [ m r å n  ser registrados en el Informe (te 
Recorrido del Recolector a qmen corresponda el Area de 
t!.numeraciót~ de ese hogar, y los formularios diligenciados 
col ocados en su bolsa. 

Una w:z, que usted haya efectuado una equitativa repartición de 
la manzana entre sus Recolectores, proceda como en el caso 
an te r io r ( l  ..... Asigmación de Arcas de Trabajo con ayuda de la 
carpeta P - R ,  páginas t0  a 13 ) 
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D. Distribuir Material. 

El d~a del Censo (24 de Octubre)  a las 8 de ta mañana, usted debe 
presentarse en el Arca de Trabajo asignada, identificado con su brazalete 
y credencial o notifica«i6n, llevando consigo .las bolsas que contienen e[ 
material para cada uno de los Recolectores a su cargo y las bolsas de Ios 
Jefes de Manzana Auxiliares, si los tiene. 

Los  Jeíes de Manzana cuya arca de ' t rabajo sea un arca no 
amanzanada"  deben presentarse en la Oficína del Sector o en la Oficina 
Municipal, para esperar allí la llegada de stts Recolectores y conducirlos 
a su Arca de Trab~qo respectiva. 

Los Recolectorcs y Jefes (:le Manzana Auxiliares llevarán el brazalete 
respectivo para facilitar su reconocimiento.  

Cuando tenga a cargo ~~una sola man.zana, ubíquese en la esquina de la 
calle mayor con ca~era  mayor  y allí encontrará  a sus recolectores y 
Jefc's de Manzana Auxiliares. 

Ejempto: Calle 15 

X' Sitio de reunión I i I 

I 
Ka. 7a,l I Ka,. 6a. 

I I 
I I 
I I 

Calle 14 

Cuando tenga más de una manzana recorra su Arca de Trabajo pasando 
por ias esquinas de calle y carrera mayor, donde encontrará  a los 
Recolectores asignados a la manzana.  

Una w:z reunid(}s: 

1. Pídale a los Recolectores que le muestren la boleta donde se les 
notific6 que fueron asignados para el Censo en esa manzana. (Ver 
figura 13). 
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REPU8UCA OE COLOMSIA 

DEPARTAMENTO I 
ADM[N~STRAT~{VO C [ T A C [ O N  P A R A  

NAC][ONAL DE ESTADIS]'[CA R E C O L E C T O R E $  
• . 

"1 Señor (a} : -7"O~'~ P t ' ~ ~ D 4  

C ~ Z.-L tF t ~ /~, 25  ,-- ~# 3 

Estimado (e} Señor (a) ' 

X[~ CENSO NACIONAL 
DE POBLAC1ON Y II[ 
I)E V~,VIENDA 

Nos permitimos informarle que eJ DANE lo ha nombradocmmo Recolector de~ X~V Censo Nacional 

de Po~ación y ~í! de Vivienda, 8~ cual se 1tevará ~ cabo ei di'a 24 de Octubre de 1973. 
Para poder cumpmir eficazmente este deber c iud~ano,  r~~cibira en[ren~míento ~os días ; 5, t õ ,/ ;7 

de Octubre atås ~ A N J ,  en el aula ,~0~' de Œ # ~ ¿ ~ ~ / #  J ; ' / ' e # O ~  O ~  ~ / V ~  ~ :, 

Et d(a de~ Censo Je correspondera censar en e{ barHa ~..~~# ~ f  ~' / ~ ' # Æ  manzana / O 

Ét materiåJ necessrio {e ~r~ entregado por su Jefe de Manza~~a en ta direccion anterior el día del 
Censo a las 8 a.m. 

En ca~ de queno encuentre fa direcci6r~ donde debe censar, ni e su Jefe de Manzana: diríiase a 

Agradecemos su co~aboracibn: ~ , /  ,. 

Atentamen~, 

F~'ma D,ANE: CP lO--e2 VtlI/73 

A i ~  VF&ASQUEZ COCK 
Jefe de~ Departamento 

"11 

Œ 
mi 
Q 
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3. 

4. 

Si encuentra que alguno de ellos había sido asignado a otra 
m a n z a n a ,  indiqueie a dónde debe dirigirse o consul~.e a su 
Supervisor. 

Verifique que el número de Recolectores presentes corresponde al 
número asignado para la recolección en su ~trea. 

nt mero a. Si el número de Recolectores corresponde al í asignado, 
entrégmeles el materia{ respectívo. 

b. Si el nfirnero de Recolectores es menor al asignado, entre~ae el 
materia[ a los Recolectores presentes y comuníquese con el 
Supe~isor de la Secci6n, para que le envíen los recolectores 
faltantes. 

C. Si el número de Recolectores es mayor al requerido, reparta el 
material entre los necesarios y comuníquese con «1 Supervisor 
de la Seccm~ para que reubiquen los R ccole«tores sobrantes. 

Registre el nombre de cada uno de los Recolectores a su cargo en la 
columna No. 1 cid Formulario J M - 1 ,  en el ren~;16n correspondiente 
a~ Area de Etmmeraci6n asirrada. 

Traslade cnseguida a los Formularios JM--1 de los J cfcs de Manzana 
Auxiiiarcs, si los tiene, los nombres de los Recolectores que le 
correspondieron a éstos en su respectiva Arca de Supervisión. 

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

E. Ubicar et Personal a su Cargo. 

/ . ,  Una vez entregado el material, el Jefe de Manzana Principal debe a 
ubicar a cada uno de los Recolecto:res en su Arca de [,'.numeración 
respectiva, rnostrándoles la vivienda inicial, o sea donde deben iniciar :su 
trabajo, y la vivienda final, o sea el punto donde deben terminar]o. Les 
indicar~í además que el recorrido 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 indícarå cuåt es el Area de Supervisi6n que les corresponde. 

F= 

1. 

Supervisar y Controlar la Recolecci6n. 

Objetivos. 

La Supervisión y Control de la recolección tiene dos objetivos: 

..... Asegurar que todos los hogares y personas del Area de 
Supervisión sean censados ( a se r ra r  una cobertura total). 

A s e r r a r  que la información sea recogida y que losFormu]arios 
sean ditigenciados siguiendo las normas que se especifican en el 
"Manual del Recotector" (asegurar una buena calidad de la 
recolección)° 

Esta tarea la realizan tanto los Jefes de Manzana Principales como 
los Jefes «:te: Manzana Auxiliares en su Area de Supervisión. 

2. Procedimientos. 

1';1 Jefe de Manzana debe efectfiar las siguiente~.~ operaciones: 

Revisar el primer Formulario que ditigcncie cada Recotector, 
siguiendo los puntos que se especifican en el Formulario J M . 2  
en su carpeta. 

b. 

d. 

Verificar que cada Rccolcctor vaya censando la. totalidad de k3s 
hogares de su Area de Enumeración, mediante el uso <te: la 
carpeta P--R o del Formulario J M--3 (le la carpeta del Jefe de 
Manzana. 

Presenciar una entrevista de cada: Recolector poniendo atención 
a los aspectos que se especifican en el Formulario JM-4  de su 
carpeta. 

i)irigir las recntrevistas en los t|ogares en los cuales se ha 
prcseutado rechazo. Si persiste el rechazo, si debe informar al 
Supervisor de Sección. Anote lo pertinente en su carpeta. 
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Revisar todos los materiales diligenciados de cada Recolector, 
en el momento  en que fiste los entregm, siguiendo las normas 
que se dan en el Formulario J M ......... 5 de su carpeta. 

3. Horario de trabajo. 

El d/a del Censo el Jefe de Manzana debc tener un adecuado control 
sobre el t iempo que gasta en efec~:uar cada una de las actividades a su 
carga. 

4. Revisi6n del primer FormuUariodilig~ncíado por cada Recolector 

Antes de ubicar a los Rccolectores para comenzar ta recolecció~~, ~:l 
Jefe de Manzana debe establecer un ~'lugar de referencia", a donde 
ellos deberán dírigirse despu¿s «.le diligenciar su t»rimer Formulario 
para someterlo a t u m  revisióa antcs de continuar el recorrido. 

:Utilice el Formulario JM--2 de su carpeta de la :siguíente manera 
(Ver figura 14). 

a. Anote en  la primera columna el nombrc del Recol«ctor. 

b. Conteste cada una de las preguntas del Formulario J M - 2  
marcando con una "X", la «asil[a de 'Si o N en ~:'.l renglón 
~ue corresponde a ese Recotector. 

C. 

d. 

Cuando la respuesta sea "NO" siga la instrucción que se 
encuentra en la parte inferior del Formulario baio esa pregunta. 
(Indicada por una flecha) 

Cuando la  respuesta sea afirmativa, indhluclc al Rccolcctor que 
ha procedido bien V pase a la columna de la pregunta siguiente. 

e. llaga lo mismo para cada Reco[cctor~ 

5. 
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Control de .la cobertura y de una entrevista de cada Recolector, 
/ 

Para esta tarea usted debe utilizar la carpeta P--R (si ~:i«nc) o el 
Formulario J M - 3  (si no tiene carpeta P - R ) y  el Formulario JM--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, ub/quese en la esquina donde se 
cruza la calle mayor con ta carrera mayor de cada manzana, o 
en el lugar donde comienza su Area de Supervisi6n, 

b, Recorra la manzana en el sentido de las manecí/[as del reloj. 

e .  

d. 

PreDmtc en cada vivienda: 

- Si el Recolector ha visitado la vivienda. 

-- Cufintos hogares la habitan, 

{ {  ox • ~ - ( ~ í  

Verifique que la etiqueta de ( ,ENS AD)  ha sido pegada en un 
lugar visib[e y exterior de ta vivienda. 

30 

1) Si tiene carpeta P--R 

[:{aga una marca (.~/) a la izquierda del renglón donde está 
registrada la vivienda en el "l;orrnu[arío de Listado de Viviendas" 
(Forma, DANE CP 10-.--62) de lía carpeta P - R .  Anote el nfimero 
de hogares que encuentre en cada vivienda al margen derecho del 
Formulario de IJistado, (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 ta columna i del Formulario JM ........ 3 de su 
carpeta de Jefe «le/vianzana la direcci6n o ubicaci6n de 
las viviendas~ 

...... En la columna 2 del Formtfiarío J M----3 rcustre cuántos 
hogares la habitan, 

- En la cohmlna 3 ponga "SI" cuando el recoleetor haya 
visitado la vivienda. P(:mga "NO"~ en caso contrario. 

.... En la columna 4 ponga "SI" cuando la etiqueta de 
CLNSADO haya sido pegada en un lugar exterior 



Figura 15 

CARPETA PR DE LA MANZANA No. 10 ( filp~'a 1, p,~ir~a fl ) 

XIV Censo N~ciorlal de Pc~bli#cióll 
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CUAM~O ~¿0 SE TI~EJtE CARPETA P9 j ,°,o°L..o JM-3i 
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g. 

vísible de la vivienda. Ponga "NO" en caso contrario. (Ver 
figura 1.7). 

Cuando ]legme a la vivienda donde se encuentra el Recotector 
presencie la entrevista sin interrumpirla, 

I)iligcncie el Ii'ormulario J M - 4  de su carpeta, mientras observa 
al Recolector. Ponga eI nombre del Recolector en la primera 
columna, marque con una "X . . . .  S I "  o "NO" en la casilla 
correspondiente a cada pregunta del Formulario, de acuerdo a 
como el Recolector eíectúe su trabajo, (Ver figura 17), 

(iuando termine de diligermiar el Formulario.¡M--4 pida permiso 
al informante e interrumpa la entrevista. I.!amc al Recolector y 
léale las-instrucciones correspondientes a las preguntas del 
Formulario .]M.-4 <:l~ las que haya respondído NO. Indique al 
Recolector lo que ha diligenciado correctamente para que 
continúe haciéndolo. 

i. Si el Recolcctor no ha visita:do alguna.,, de tas víviendas 
correspondientes a su rec«)rrido, recuérde:ie que el Arca de 
Enumeraci6n se del)c rccorreí, en forma completa y en estricto 
orden, ~;igtfiendo la dirección de las manccil]as del reloj. 

Indique al Recolector que cuando termi~~c la entrevista debe 
tensar los hogares de la vivienda faltante. 

j. Recuerde al Recolector que ta:» viviendas cotectivas no deben ser 
vísitadas aunque aparezcan en el listado de viviendas de la 
carpeta P -  R. 

k. Diríiase a la vivienda ínicial del Arca de Enumcración del 
siguiente l(ecolector, y haga h» mismo quc para c] primero. 
Proceda de la misma manera en cada Arca de Enumeración. 

6. Revisi6n final de los formularios y del informe de recorrido de cada 
Re, colector. 

Cuando el Recolector t.erminc de censar su Arca (le Enumeraci6n el 
Jefe de Manzana debe revisar todos los materiales. Utilice el 
Formulario J M - 5  de su carpeta de la siguiente manera. (Ver figuras 
18 y 19). 

a. Coloque el nombre del Recolector en la primera columna. 
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b. 

c. 

d. 

Diligencie las preguntas del Formulario y marque con una "X"  
"SI" o "NO" en el rengl6n correspondiente al Recolector.  

Cada vez que la respuesta sea "NO"  actúe de ,acuerdo a la 
instrucci6n que se da en la. parte inferior del formulario. (Ver 
figura 1 9). 

No omita ninguna pregunta, Contdstclas en el orden en que se 
el~cuentran en el formulario. 

No reciba los materiales hasta que se hayan scguído todas las 
instrucciones de la parte inferior del I~«)rm,itario JM--5 par:t la,: 
t:)r(:gt~ntas (:l~ quc s(" rcspol~díó "N()"  

~. l la!~a te) í~~ism0 con todo:; los R«colectore~; 

G. Recoger el m,:terial de los Recotectores. 

(;uan(l~» termine la. revisión final de I()s materiales diti~{c~í«iados p«~r 
cada l,~t( t~.(.lo~, recoja ,»~~x matcriaies tanto los ditig«n(:i,~(los co~no 
I os sobra u~(:s. 

Los mtlcriales (le ca(la P, eco]ectc)r (lcl)cn ,,er c()locado.~; en las. b«)l«-,as 
(le:: pl~~.stic,~ en que ven ían  ínicialmentc. (;ojoque la 't'a;i<:t:~. (le 
Identifícación del Arca (le [:;numeración de modo qlm sea visit»lc 
desde fue'ra. 

H. Elaborar el Resumen del Area de Supervisi6n 

Todos los Jefes (te Manzana deben elaborar un Resumen del Arca (le 
Supervisión 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: 

2. 

Ordene las bolsas con los materiales de los rccolectores por número 
de manzana y número de Arca  de Enumeración de menor a mayor. 

T(~mc el Informe de Recorrido de la primera Arca de Enulncraciòn 
según el orden que les dio en el paso anterior, y transcriba los 
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siguientes datos en el primer renglón del numeral II (Resumen del 
Area de Supervisi6n) de la portada de su carpeta (Ver figura 20). 

a. En la segunda columna, el n,3mero de la manzana. 

b. En la tercera columna, el nfirnero de Arca de Enumeraci6n. 

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

d. En la columna cinco, el n¿tmero total (le hogares 

e. En [a columna seis, el total de hombres censados. 

f. En la columna siete, el total de mujeres c«nsadas. 

g. En ta columna ocho, el total de personas censadas. 

h. Proceda de la misma manera con cada una de las Arcas d« 
Enumeración en orden continuo. 

i. 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 rc«olectores a su 
cargo. 

l, i Recoger los Materiales a Jefes de :Manzana Auxiliares 

Una vez elaborado el Resumen correspondiente al Arca de Supervisión, 
los Jefes de Manzana Auxiliares le entregan todos los materiales de su 
Arca de Supervisión (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 Secci6n. 

[x»s Jefes de Manzana Principales le entregan al Supervisor de Secci6n 
todos los materiales del Censo diligenciados y sobrantes en el local o sitio 
de trabajo que el Supervisor de Secci6n haya determinado previamente. 
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Vil.Actividades del Jefe de Manzana Auxiliar 

El Jefe (le Manzana Auxiliar debe realizar las siguientes actividades: 

A. Supervisar y controlar la recolecci6n en st, Arca de Supervisión 
(Ver pflginas 20 a 28). 

B. Recoger el material de sus Recoiectores (Ver p~gina 28). 

C. Ekt:borar el ~{(.'~llRl(:ll {:le su Arca d« S~lpcrvisión ( I~I{~ ~" p¢tgínas 29 
y30 ) .  

i). Entxcgar al Je:fe d« ~\la~~z,.~~m Principal ,m,, m'at«riales 3/ los de su:~ 
P, ccolecmtc:s. ( V e  p:{5-íin:l 30) 

Vltl. ANEXO : 

LA CARPETA P -R .  

A «on,{~inuaci&~ se dc«r iben  los difcrcí~~ ~~:~ I"orrn u],,yi~»~ quc componen la 
carpeta P R y el use» quc ttstc~[ dcbc tlacc:r de clh»s. 

PORTADA (Forma DANE C P - 1 0  - 6 1 ) ( V e r  figura 21). 

La portada se encuentra  dividi(.ta en 6 numerates. 

El numeral 1" Trae los datos de ubicación geogr:ífica de la manzana.  Ellos 
deben coincídir con los de las Tarjetas de Identificaci¿n de tas Areas de 
!!,numeración de sus Recolectores y con la Identificación de su carpeta de 
Jefe de Manzana. 

El numend  6: (Arcas de Enumeración).  Contiene las direcciones de 
donde empiezan y t«rrninan todas hts Arcas de Enun~cra«ión de la 
manzana.  Tambidn se indica allí el n(mmro que distingue a cada Area de 
Enumeraci6n. Este t~,_lmer;~.l 6 ser~i su guía, para la asignaci6n de Arcas 
de Trabajo. 
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F O R M U L A R I O S  DE L ISTADO DE V I V I E N D A S ,  (Forma D A N E  C P 
10 -. 62) 

(Ver fi~~ara 22) 

Este Formulario consta de 6 columnas: 

En la Columna" 1: (No. de orden de la edlficacmn), . . . . .  Se le dio un numero' 
a cada edificaci6n de la manzana, empezando por la esquina donde se 
cruzan la calle mayor con la carrera mayor y siguiendo alrededor de la 
manzana en la direcci6n de las manecíllas del reloj. 

En la coh«nna 2. ([)irecci6n o identificación de la unidad). Se anotó la 
dirección de  cada una de t.as unidades que componen la edificación. 
Cuando la puerta no tema placa se anotaron las direcciones de la puerta 
anterior y posterior, o el número DDT o SEM, o cua[q.uier dato que 
pudiera identificar la puerta. 

Cuando se trataba de una unidad de vivienda v no ten(a placa, se anotó 
muchas veces el nombre del J e fe  de alD'm hogar que habitara la 
vivienda. 

E n  la columna 3: (Uso o destino de la unidad). Se consignó el uso o 
des t ino que esa unidad tenía en Agosto. 

En la columna 5." (Total de personas por vivienda). Se puso el total de 
personas que habitaban esa vivienda en Agost~~. 

Este listado se dividí6 con líneas rojas horizontales para separar un Area 
de l-numeración de otra. 

LISTADO DE HOGARES COLECTIVOS (Forma DANE C P 10 - 63) 

(Ver figura 2 3) 

Este listado tiene cuatro columnas: 

- l)irección del ltogar Colectivo. 

..... Nombre del Hogar Colectivo. 

.... Tipo de ]logar,  All• se dice si st trata de internado, una pensi6n, un 
cuartel, etc. 
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4~ f I~  Departamento Adminis t ra t ivo  

Nacional de Es~ddisiica 

PRE CENSO 

LISTADO DE HOGARES COLECTIVOS 

Dírección del hoga~r colec~~va 

I 2 

Nombre del hogar colectivo 

i ~ z  ~- ~'2~ ~~ ~ ~ 

XIV Censo Nacional de 

Pobíación v [il de Vivíenda 
11 a 

4 "h 
To~.'a i de 

Típo de peFsonas 
ho~r  residentes 
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Total  de personas residente»;. 

Usted debe tener  en cucn~a que si en .la edificaci(m ocupada  por un 
l-logar Colect ivo vive un t togar  Particular,  e;;te hoga r se. c n c u c m r a  en 
el listado de viviendas (],c»rn~a C P 1 0 - 6 2 ) ,  y no debe set" cen.~'adc, por 
nínguno de sus Recolectores. 

ESQUEMA GRAFICO DE LA MANZANA. (FormaDANECP10-64)  
(Ver figura 24) 

A q u í  se encuent ra  un csquerna de la manzana  hccho por el P, eco[ector  
del Prcccnso. Este e squema  debe serie fitil para oriem:arsc en c] l:(:.rrcno, 
para no dc.v.:uidar pasajes () calles ocultas,  etc.:, 

45 



- ESQL E;~1.í, GRAFICO DE L.~ M~.NZ ~NA 

¿~ 

!i-! 

° 

! i 

oí, i-~-i 

i 
J»  

/ Y 

i 

j t  

c 



Impreso e~~ lo~' 7'olteres del 
Dep«rtam e~~ to A drninis'tr«~ t it,o 
]racional de Estãd&tica DANt~," 
l]«~gotá, D.E,, Octubre 1973 



~ k , m  Departamento Administrativo Nacional de Estadística 
D A N E  


	Manual del Jefe de Manzana
	INDICE
	I. Introduccion
	II. Obligaciones del Jefe de Manzana
	III. Actividades del Jefe de Manzana
	A. ACTIVIDADES DEL JEFE DE MANZANA PRINCIPAL:
	B. ACTIVIDADES DEL JEFE DE MANZANA AUXILIAR

	IV. Atea de Trabajo del Jefe de Manzana
	V. Materiales de trabajo del Jefe de Manzana
	VI. Actividades a desarrollar por el Jefe de Manzana Principal
	A. Recoger Material
	B. Revisar el Material
	C. Asignar Areas de Trabajo
	1. Asignacion de Areas de Trabajo con ayuda de la Carpeta P-R, (Ver anexo).
	2. Asignacion de Areas de Trabajo sin ayuda de la Carpeta P-R.

	D. Distribuir Material.
	E. Ubicar et Personal a su Cargo.
	F. Supervisar y Controlar la Recoleccion.
	1. Objetivos.
	2. Procedimientos.
	3. Horario de trabajo.
	4. Revision del primer Formulario diligenciado por cada Recolector
	5. Control de la cobertura y de una entrevista de cada Recolector,
	6. Revision final de los formularios y del informe de recorrido de cada Recolector.

	G. Recoger el material de los Recotectores.
	H. Elaborar el Resumen del Area de Supervision
	I. Recoger los Materiales a Jefes de Manzana Auxiliares
	J. Entregar los Materiales al Supervisor de Seccion.

	VIl. Actividades del Jefe de Manzana Auxiliar
	VIII. ANEXO
	LA CARPETA P-R.
	PORTADA (Forma DANE CP-10 - 61)(Ver figura 21).
	FORMULARIOS DE LISTADO DE VIVIENDAS, (Forma DANE C P 10 -. 62)
	LISTADO DE HOGARES COLECTIVOS (Forma DANE C P 10 - 63)
	ESQUEMA GRAFICO DE LA MANZANA. (FormaDANECP10-64) (Ver figura 24)



