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I n tro d u cclon'" 

[,a func~6n del Su pervisor  de Se:cci6n consistd bá.~icamente en co labora r  
con el D d e £ a d o  «le S,ec~or Censal Urbano  (o con el Delegado  Munic ípal  
en los munic ip ios  en lc~,s {me no exis ta  Delegado de Sec tor )  y con  el 
Superwsor  cte Secto:r Car togr~f ico en las actividades: pre~iminares: a la 
r e « o l e c c i 6 n  y en el c:o,ntro:l y s u p e ~ i s i 6 n  de las ta reas  de los Jefes  de 
Manzana el dí;~ de~i Censo 

F.1 ~bjel c) de e~~~e M'amt~a~ ~:~ p roporc ionar le  ins t rucc iones  precisas gcerca 
de m,s ta, re»~.s y, act ividades que  debe  cumpl i r  du ran t e  el desar ro l lo  de su 

lo Obl igac iones  del Supervisor de S,e:cci6n 

A. Asi~~d:r a ~os cvrsí-»s de e a t r e n a m i e n t o  sobre recolecc i6n  tecn ica  
(lc.I (:en:so: ,lue serån d ic tados  en la cabecera  munici;paù 



// 

g. Estudiar de ten idamente  este Manual,  asi como rambi6u e/ 
Manual de/ Recolector  y el del Jefe  de Manzana. 

C, Observar es t r ic tamente  las instrucciones recibidas, con ~~ fin de 
lograr un t rabajo un i forme ~~~ el desarrollo del Censo. 

D. Mantener  un permanente  y estr icto control  de las actividades 
del personal a su cargo~ 

E. Distribuir,  clasificar y mantener  en buen estado todo  el materia! 
diligenciado y sobrante,  así como  las [orinas de papeler ia  y 
demås documen tos  relativos al Censo. 

F. Asistir pun tuahnen te  a su Arca de 1>abajo el día del Censo. 

(i. En ningún caso podrå  usted delegar en oeras personas las 
actividades que se ha c o m p r o m e t i d o  a realizar como funcionario 
del Censo. 

li. Bajo ningfin aspecto podrá divulgar a nivel individual los datos 
por usted recogidos. Las }n f racdon  es al Secreto Estadfs'tico 
seran castigadas penalmente ,  de conformidad  con el a r t ículo  75 
del Decreto  1633 de 1960. 

!1. Atea de Trabaio del Supervisor 
d:e ~:e c c ! o 

Para asegurar el ¿xi to  de la operación censal y tener  una base 
cartogråfica de referencia que permita  elaborar  los resúmenes de 
i l i formaci6n y crear los archivos del ma~:erial diligenciado, las 
c iudades  se han dividido en Sectores Cartogråficos,  [os cuajes 
conti,e~,en genera lmente  un Barrio Cada uno de estos Sectores 
Carmgr~ficos  se ha dividido en Secciones, las cuales cont ienen 
ap rox imadamen te  12 manzanas.  El Supervisor de Secci6n tiene a su 
cargo una de estas Secciones Cartogråficas. 

Para ubicar su Area de Trabajo,  el Su pepAsor de Secci6n recibirå 
er t t re  sus materiales un mapa que con~iene :ta Seccíbn Cartogråfica 
correspondiente  y en el cual se encuent ran  demarcadas  cada una de tas 
manzanas  de la Secclón. 



fil. M«teriales: que recibe pare s,u trab«io 

........ Not}fica«i6n o credencial  1 

~MaBtla] e:g:: 
a) Del Re:colector 
b) l)el l e f e d e  Manzana 
«:• Del Supervisor  de Sección 

Formas :  

a) CP--1.0. -96 2: 
b:): CP~'"i 0--gR~~g9 1 
c) (3~rpeta Jefe  d« Manzana  1 

l 
1 

Ma pa 

Resumen, por  Sec:ci6n (CP.o..~.1%-94) 2 

Brazalí:te 

Material  adicional :  
a) Bo}sas de Reco lec to r  2 
b)  Carpe ta  Jefe  ~~e Manzana  I 

I .nstrucci6n 

Operac í6n  

- Pita o cal~~~ya 

lV. Actividades del Supervisor de Secci6n 

A. A C T I V I D A D E S  PREL~MINARES AL CENSO. 

1. Co labora r  c:«m el: Dc |cgaao  del Sector  C:ensM Urbano  (o  en  
su defecto: con el Delegado Municipal)  en  las ac t iv idades  de  
o rgan izac idn  y preparac{6n del Censo,  duranze  1o~ d ías  21,  
22 ). 2:3: de  O c t u b r e  

2. E laborar  ~~ma iis~a con los r~oml)res de l o s  Jefes  de  Manzana  
a s~~ car~~o y ~~~~~ respect~vo~ Recolectores ,  



37 Para  dirig ~~ ,;us labores,  concen~r~~ el mater~ai d i l igenciado y 
e laborar  el r e s um e n  de su Seeci6n el dia  ~~e~ (;ens{~, el 
S~pervisor  de becc i6n  debe ,co~lseguir un local (oficina,  
g a r q e ;  lugar en alguna Vivienda pa rneu la r ,  etc.)  ub icado  er~ 
la Secci6n respectiva.  

g. A C T I V I D A D E S  EL O lA  DEL CENSO. 

I Presentarse  en la Secci6n respectiva antes  de tas 8 a.m. 

2. Verif icar  [a d i s t r ibuc i6n  de material  y ~a a s lsrencm del 
personal.  

3. Supervisar  el t raba jo  de los Jefes de Manzana  

4. Con t ro l a r  {iuc los Reco t ecmres  de  Hogares Colect ivos 
asignados en su Sección se encu,errfren rea~:i:zando su tral~ajo. 

5, Recibi r  las bolsas con las carpe~tas de los Jefes de  Manzana  y 
con las bolsas de los Recolectores .  

6. g l abo ra r  el r e sumen  ~le su Se:cok~rE 

7. E n t r e g a r  t o d o  el mater ía l  en la of ic ina del  Supervtsor  de 
Sector  r e specnvo  & en la oficina del Delegado Municipal .  

V. Kxplicaci6n de les ectividedes 

A. A C T I V I D A D E S  P R E L I M I N A R E S  AL CENSO. 

~~. Co[abora r  con el Delegado de Sec to r  Cerls:al U r b a n o  y co~~ 
los Supervlsores  de Secrí»r Cart,ogr¿:f~:co, en ias ac t iv idades  
de orgamzac ión  y p reparac ión  del ( ;caso.  

En ~os (lías an te r io res  at Cen:so (21,  22 y 23 (le Oc tub re )  
debera.n accrc:arsc a la oF :ina los Sul»erwsores ac Sección ~ ,~ "  

del Sec tor  respect ivo o a la of:[ciaa m u m « t p a /  ca /os 
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mm3~c~pios en~ los que no exista Delegado de Sector,  con el 
fin; de colaborar  con (1 en las s~guientes actividades: 

a) Identificación de las carpetas de los _}efes de Manzana. 
1«:~3 las carå¿ulas de las carpetas de los Jefes de Manzana 
deben col ocarse los siguientes datos de identificaci611: 
De )artamen~o Munici tic», l . , i Corregimiento,  Inspe«ci6n o 
Cascrio, Barrio o Vereda, ios l imi tes  de su Arca de 
Trabajo.  el Sector.  la Secci6n y la Manzana «~ Manzanas 
doiMe le corresponde desarrollar su labor f el nombre  
del /efe ele Manzana° con el fin de que ai entregarles 
los ~nateriales ellos ~medan ubicar con facilidad su Area 
de Su pervisi6n. 

b) [ncluir dentro  de la bolsa de materiales del Jefe  de 
Manzana Principal (JMP) la carpeta P - R  del Precenso. 

c) l d e n t i f i c a c i 6 n  de las bolsas de materiales de los 
R e c o l e c t « ~ r e s  En c a d a  bo l sa  de materiales del 
Recolector  se inchfir5 una tarieta con los datos de 
ubicaci¿r~ geogråfica e ídentificaci6n. la cual debe ser 
e l a b o r a { [ a  con  anter ior idad a la d~stribuci6n del 
material  

d) Revisar los materiales de las bolsas para Reco]ectores y 
J e f e s  3e M a n z a n a ,  v e r i f i c a n d o  que estos esten 
comple~o°s. En caso contrar io ,  solicite los materiales 
faltantes al Delegado de Sector 

e) C]asificaci&n de] material  por Sectores, Secciones y 
Arcas de Supervisi6n. 

U~3a vez  iden t i f i cados  los mater ia |es  4st«~s deben 
agruparse por Secciones y Sectores con el fin de facilitar 
saJ distribuci6n en el m o m e n t o  en que los /efes  de 
Manzana se aceTquen a r ec lam~los .  

f) Entrega. de los materiales a los Jefes de Manzana: 

El d í a  an te r io r  al C e n s o  los Jefes de Manzana 
erincipales se presentarån en la oficina del Sector 
r e spec t i vo  a reclamar sus materiales y el de sus 



c o r r e s p o n d i e n t e s  Recoleceores. En esta labor ~os 
Supervisores de Seccion deberán igualmente colaborar 
coH el t ) e l e g a d o  de Sec tor ,  y N~rovechar esta 
oportunidad para c o n o c e r  a sus respectivos Jefes de 
Manzana y acordar con ellos los detalles de su traba~o, 
e informarles la ubicaci6n del sito desde donde dirigirån 
las labores el día del Censo. 

Para, desarrollar estas labores y todas a(~uellas otras que 
pue«,an presentase  en los días antermres ~t Censo, los 
S~~~.»«rv~sores de Secei6n recibirån instrucciones precisas 
del Detegado de Sector «» del Delegado Municipal 
rc,,DeCtlvo 

2. E~aborar una lista del personal a su cargo 

Con c~ fin de poder desarrollar a cabalidad sus labores de 
superws~6n y control, ~os Supee«isores de Secci6n deberån 
elaborar con anterioridad al Censo una lista de~ personal a 
su cargo (Jeíes de Manzana y Recoleetores respectivos) 
anotando tgua~mente la direcci6n y el re14fo:uo donde 
pm:~~e~~ ser ~ocalizados er~ caso de necesidad, lo mmmo que 
la direcci6.  &: la .mazana  en donde realizarar~ stt trabajo. 

I g~Jalmcnte deben s«fialar en el mapa a Secci6n 
respectiva, el Arca de Traba:ilo que correspomu~ a cada uno 
de e11os 

10 

3. Conseg~,~ir tm local de trabajo. 

Con anterioridad al día del Censo, el Supervisor de Secci6n 
debe conseguir un local, oficina o un lugar en a~gtma 
Vivienda particular para diNgir sus labores  concentrar el 
material diligenciado a medida que lo va recibiendo de {os 
Icfkes de Mauzana y elaborar el re5umen de su Secci6n, Este 
local debe estar situado en la Secci6n y en un lugar de fåcil 
accc~o ~~ara todos ~os JeDs de Manzana° Definido este sitio, o~ 
el Stmervisor de Secci6n debe informar de su ubicaci6n al 
Snpervisor de Sector resfmctivo al Delegado de Sector 
Censal y a los Jefes de Manzana. 



g. ACTIV IDADES EL DIA DEL CENSO. 

S , r  1. Presentarse en la eccmn respectiva. 

Eí dio del Censo, el Supee«isor de Secci6n debe: presentarse 
en su Secci6n respectiva antes de la 8 a.m., con el material  
necesario para su trabajo, ta Credencial y el g razNete  de 
identificaeidn, el cual debe lucí, en una parte 'vis ible  de su 
antebrazo.  

/ 

2. Verificaci6n de  la asistencia de personal y distr ibuci6n de 
materia]es. 

El Supervisor debe entonces  r eco~e r  su A r e a  d e  Traba, io 
v i s i t a n d o  u n a  p o r  u n a  las m a n z a n a s  del Atea y 
comprobando :  

a) Que todos los Jefes de Manzana se hallen p r e ~ n t e s  en 
el lugar de trabajo. 

b) Que no hagan falta Recolectores.  

c) Que a los Je%s de Manzana y a los Recolectores no les 
falte m aterial. 

En caso de encontrar  faltantes de personal o material,  
los  S u p e r v i s o r e s  de  SecciSn deben informar  de 
inmediato a su Su per«isor de Sector  o en su defecto al 
Delegado de Sector  Censal. para que 'este  dísponga la 
consecuci6n de personal suplente y material adicional y 
lo traslade al} local de trabajo del Supervisor de SecciSn, 

U * P quien lo blcara en su Area de Trabajo. 

d) ~ Que t an to  [os Jefes de Manzana como los Recolectores  
est{:n ubicados correc tamente  en su Atea  de T r a b ~ o .  
En caso de que algfin Jefe de Manzana o R e c o l e c t o r .  
no  haya encont rado  la ubicaci6n de su Arca Re 
Trabajo. el Supe rdso r  de Secci6n |o conducirå  a esta. 

3. Supervisar el t rabajo de los Jefes de Manzana. 

l)~~rante el transcurso de la operaci6n censal, el Supervisor 
de  S e c c i å n  d e b e  r e c o r r e r  c o n t i n u a m e n t e  su Area, 

11 



c{m~probando que ~os )~:tes de Manzar~a estdn hac iendo  
c o r r e c t a m e n t e  su trabaje» y en t e r ándose  de ~as d i f icul tades  
que  se h a y a n  presen tado .  

I~;~ Supcrvxsor de Secci6n debe resolver en lo imsible 
cualquier  emergencxa que  pueda  presentarse ,  ta1 c o m o  la 
d e s e r c i 6 H  de  aJg(~r~ R e c o l e c t o r  ~»o~ c a u s a  may«.~r 
( e n f e r m e d a d ,  ca:asancio etc.) .  

Debe asegurarse de que su Secci6n  sea ~otaImente  censada.  

( :uando  e~ Jefe de Manzana  le i n % r m e  acerca ae  rechazos 
persisr.em:es en a~g~n u algm'~os Hogares  de su Secci6n,  debe  
[ratar  de iden~ffiear dIrectamemce ~~ causa de'  rechazo ,  c 
~~lforrnar al Supervisor  c~e 5ee~~:or Car tográf ico  o en su 
de fec to ,  al Delegado de Sec tor  o al I)elegaQo Municipal .  

b~ para  t e rmina r  el Censo en la hora  sefialada ~os Jefes de 
M a n z a n a  n e c e s i t a n  m á s  R e c o l e c m r e s  solicí ' telos al 
Supervisor  de Sector.  

~,¿n ~as rJoras de la tarcle verifi(,uc las eri~~ ~etas de Censado 
~.m cadaV~vien~~a~ c u a n a o  encuencre  que  «~a una Vivienda no  
st: pcg6 la euqueca ,  ver i f ique si la 9i;Henda fue ce~~~sada. Si 
~~c~ to fue: uusítuc al Jefe  de Manzana ,'. ,~:'~,t~ond/e~~te y 
j u n t o  c(m c~ deter~m:m: la acc~ó~~ a seguí- 

4. Con t ro l a r  que  Io~ Reco lec to res  de Hogares Colect ivos  
as ignados  en su Seccl6n ~e c,~c~~em~ren rea l izando su 
trabaj~.~o 

Duran te  el r ecor r ido  r»or su Arca de Traba-o~ ccfciOrcsc 
Lluc t o d o s  ~<»s R e c o l e c t o r e s  de Hogares Colect ivos,  
as ignados por  t:~ Supervisor  «le 5cc to r  Cartogrfif ico,  se 
enc~em;ren rea l izando su labor .  Kn caso de attscncia o 
d í f i cukades  de or«len Ol»erativo c o m u n í q u e s e  de i n m e d i a t o  
o r o  el S~~l»erwsor de  beca:of y pida le sea envia{io un 
Reco/ec¿or  adicional  o I;~s ins t rucc iones  pe r t inen tes  para  
o b w a r  ~as dificul¿ades.  

Es de advert~~ que estos  R.ecolectores se asignan a aquel los  
Hoga 'es  CoJe«tivos, en donde  ~~o exls~e e! m d t o d o  de 

1 2  



au~:oempadrofaamie~~to En estos ttoga~es la recolecci6n de 
los datos  de 1.a p o b l a d ó n  que all; resíde, la realizan 
personas de la misma er~tidad 

5, Rec,f»~r las bolsas con tas carpetas de los Jefes de Manzana 
y con las bolsas de los Recolectores.  

E~~ las n«:»ras finales de la «~peracl6n censal, cada Jefe de 
Manzana debe catregar  a~ gupervisor de Se cci&~ en el local 
o sitio de. t rabajo que este haya determinado° las bolsas que 
contiener~: 

a~ ~.~as c a r p e t a s  de J e %  de Manzana, deb idamente  
dilige,~ciadas, 

hi  Las bolsas de h-»s Recotectores a carga «le cada Jefe de 
Manzana, con los materiales diligenciados y sobrantes 3 

c) Las Credenciales v Brazal.etes del personal censal. 

No olvide revisar este material: verifique si estå c o m p m t o  y 
si n~, hace falta el material correspondiente  a al~án 
Recolectar  

6, Elaborar e~ resumen de Secci6r~. 

Cuando  usted haya recogido t odo  e~ material ,  elabore el 
resumen de la Secci6n a su cargo 

Los datos para elaborar d resume~~ debe tomarlos  de la 
caråtula de la carpeta de cada Jefe de Manzana, del cuadro 
l lamado " R E S U M E N  DEL AREA DE S U P E R V [ S í O N "  

! 

Para esta actividad utiíice la Forma CP ........ 1 0 - 9 4  muestra  de la 
c~.~al se a n e x a  al f ina l  de este Manual.  Esta debe 
diligencia.rs,:: de  la s~~.fiente manera 

l~:n el cuadro superior debe cotocar el nombre  del 
Depar tamento  y municipio,  el í ídmero del Sector  y de 
la SeccKm 

En la segunda co lumna debe colocar et n~mero  de cada 
uaa de las manzanas de s~J Secci6n, agrupadas segi~n 
Areas de Supervisi6n. 

13 



- En la t e rce ra  columna debe colocar el total de 
Viviendas por Atea de S>ape~isión. 

- En la cuarta columan debe colocar el tot:al deHogares que 
hay en cada Atea de Supervisi6~l. 

En la quinta y sexta columnas, debe colocar el total de 
p e r s o n a s  c e n s a d a s  en el A r c a  de Supervisi6n, 
discriminando en hombres y mujeres. 

- En la s&ptima columna, debe colocar el total de 
personas censadas en cada Area de Supervis,6n. 

Finalmente,  debe sumar cada una  de las columnas 
(numeradas de 3 a 7~ y escríbir los totales respectivos 
en el espacio dest inado para ello en l:a parte infEri(»r de 
la Forma. 

7, Entrega de material. 

Una vez diligenciado e.i resumen :de su Secci6n (Forma DAN E 
CP--10--94) proceda a clasificar y enipacar el material. 

a) C~ci6rese  que los datos de ide~ttificacíón de las bolsas 
de los Reco|ectores  queden visibles y además, que estas 
bolsas estén agrupadas por A rea~de Supe~is i6n.  

b )  Haga paquetes por Area de Su~ervisi6n y amårrelos. 

c) Escriba en cada paquete,  en lugar visíble, el numero del 
Area de Supe~is i6n  co~espondiente .  

Terminada esta labor, entregue el material (los paquetes 
amarrados por Atea de Supe~is ión,  el '~Resumen por 
S, ecci6n Carto~~ffica" - F o r m a  I)ANE CPo-.10-94 - y {os 
Braz~etes  y Credendales)  a/ Supervisor de Sector en la 
oficina del Sector, o en el sitio que el Delegado haya 
determinado para tal fin. 

A nexo: bt»rma D A N E  CP 10°-94 
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