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PRESENTACION

La Constituciéon politica de 1991 establece, dentro del dmbito del Estado
social de derecho, la necesidad de que el gobierno nacional y los gobiernos
departamentales y municipales focalicen o dirijan el gasto social a la pobla-
cién mas pobre y vulnerable. Para cumplir con este mandato, los responsa-
bles de la administracién publica deben contar con mecanismos técnicos
y objetivos que garanticen la transparencia total en la identificacion de las
necesidades reales y en la seleccién de los potenciales beneficiarios de los pro-
gramas sociales; el Sisbén (Sistema de identificacién de potenciales bene-
ficiarios de programas sociales) es, precisamente, uno de los instrumentos
principales que contribuyen a la focalizacién del gasto social.

El indice Sisbén se construye con base en un cuestionario que se pregunta
en los hogares para capturar la informacién acerca de las caracteristicas de la
unidad de vivienda y de habitabilidad y de las condiciones socioeconémicas
y de calidad de vida del hogar y de cada uno de sus miembros. Ordena en-
tonces a la poblacién de acuerdo con sus condiciones de vida. Cuando una
persona ha sido identificada como potencial beneficiaria de algin programa
social podra acceder a los subsidios que otorga el Estado por medio de los
diferentes programas y de acuerdo con la reglamentacion de cada uno de
ellos.

En coherencia con el articulo 24 de la ley 1176 de 2007 (reglamentado por
medio del decreto 4816 del 23 de diciembre de 2008), que establece como
competencias del Departamento Nacional de Planeaciéon (DNP) “definir las
condiciones de ingreso, suspensién y exclusion de las personas a las bases de
datos que hacen parte de los instrumentos de focalizacién (Sisbén), asi como
los cruces de informacién necesarios para su depuracion y actualizacién, los
lineamientos para su implementacion y operacion, el diseno de las metodo-
logias, la consolidacién de la informacién a nivel nacional, los controles de
calidad pertinentes; y coordinar y supervisar su implementaciéon, manteni-
miento y actualizacién”, el DNP elabor6 esta serie de siete Manuales con el
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objetivo de orientar el proceso técnico operativo de la encuesta y brindar
una informacién basica que garantice la comprension del rol de cada agente
dentro del proceso, el correcto desempeno de las funciones y la aplicacién
de un cuerpo tinico de normas en todo el territorio. El contenido de algunos
Manuales contiene versiones ajustadas de textos del Dane; por tanto, su
contenido no compromete de modo alguno a dicha entidad.

Este Manual del enumerador es parte de la serie de siete que se utilizardn
en el proceso de implementaciéon del Sisbén III, cuya lista sigue, para orien-
tacién de quienes los vayan a utilizar.

¢ Manual de administracion.
¢ Manual operativo.

+ Manual del enumerador.
¢ Manual del supervisor.

e Manual del encuestador.

e Manual del critico.

¢ Manual del usuario.



INTRODUCCION

Este Manual contiene todas las normas y los procedimientos que debe cum-
plir cada una de las personas que haran el recuento de unidades de vivien-
da y hogares, previo al inicio de la aplicacién de la “Ficha de clasificacién
socioecondémica”.

El Departamento Nacional de Planeacién lo publica con el fin de dar a co-
nocer al enumerador la forma de llevar a cabo el registro de todas las uni-
dades de vivienda, hogares y unidades econémicas existentes en cada una
de las manzanas que conforman el 4rea de trabajo de un supervisor.

Esta dividido en siete partes, y en ellas encontraran los enumeradores las
definiciones necesarias para que puedan adelantar su trabajo con seguri-
dad y unidad de criterios.

La primera parte se refiere a los enumeradores en si, a sus actividades y
funciones; la segunda y la tercera presentan los conceptos vy las instruc-
ciones necesarias para desenvolverse en el terreno: las definiciones prin-
cipales de las zonas donde trabajardn los enumeradores y un ejemplo para
usar apropiadamente el plano; en la cuarte se incluyen los conceptos clave
en relacién con las unidades de vivienda y los hogares; a continuacion, la
quinta parte explica en detalle las actividades de los enumeradores durante
el recuento de las unidades de vivienda y los hogares; la sexta muestra las
instrucciones que deben tenerse en cuenta a la hora de llenar el formato
“Recuento de unidades de vivienda y hogares”; por tltimo, en la séptima se
incluye un ejercicio de diligenciamiento de ese formato.
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1. EL ENUMERADOR

Es la persona responsable de hacer el recuento de las edificaciones existentes
en las manzanas asignadas, identificar las unidades de vivienda y los hogares
detectados durante la enumeracion de dichas manzanas y programar las entre-
vistas que se haran en los hogares de las unidades de vivienda ocupadas.

El recuento de unidades de vivienda y hogares se desarrolla s6lo en la
cabecera. Sus actividades estan controladas por el coordinador de campo o
por el administrador del Sisbén.

1.1 Recuento de edificaciones

Consiste en el conteo y el registro de las edificaciones existentes en una
manzana.

Mediante el conteo se establecen los diferentes tipos de unidad que pueden
existir en la manzana: econémica, vivienda o mixta.

Por cada grupo de trabajo (tres o cuatro encuestadores/supervisor) hay un
enumerador, quien realiza el recuento correspondiente de ese grupo segin
la carga asignada al supervisor. Sin embargo, el enumerador no trabaja al
mismo tiempo con el grupo, puesto que el recuento de unidades de vivienda
y hogares se hace, minimo, con una semana de anticipacién al inicio de la
recoleccion (aplicacion de la “Ficha de clasificacién socioecondmica”).
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1.2 Actividades y funciones del enumerador

1.2.1 Actividades

La principal actividad del enumerador es el registro de todas las unidades
de vivienda, hogares y unidades econémicas existentes en cada una de las
manzanas que conforman el drea de trabajo de un supervisor.

1.2.2 Funciones

+ Asistir a la capacitacién programada para dicho cargo y estar atento a las
instrucciones que se impartan.

+ Recibir de parte del administrador del Sisbén o del coordinador de campo
el material requerido para el recuento, organizarlo y verificar que esté com-
pleto: formatos, cartografia del area asignada, tabla de apoyo, lapiz negro,
lapiz rojo y carné.

¢ Recibir instrucciones del administrador del Sisbén o del coordinador de
campo sobre la metodologia y el cronograma definido para hacer su trabajo.

+ Hacer el recorrido completo de cada una de las manzanas asignadas, reali-
zando el recuento de todas las unidades localizadas en ella, garantizando la
cobertura total de la manzana correspondiente.

o Delimitar la carga diaria del grupo de trabajo y entregar el plegable median-
te el cual se notifica la fecha de realizacién de la encuesta del Sisbén con

una semana de anticipacion.

o Informar al administrador del Sisbén o al coordinador de campo sobre las
novedades o problemas que encuentre durante el desarrollo de su trabajo,
por ejemplo, manzanas que existen en la cartografia pero no existen en
terreno, manzanas nuevas que no existen en la cartografia, manzanas divi-
didas.

+ Entregar diariamente al administrador del Sisbén o al coordinador de cam-
po los formatos diligenciados y la cartografia de las manzanas terminadas.

Para desarrollar las actividades concernientes al recuento es necesario cono-
cer algunas definiciones cartograficas ttiles para su ubicacién en terreno.
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2. CARTOGRAFIA

Manzana

Seccion

Sector

La cartografia es la técnica que se ocupa de la representacion grafica de
un territorio; para ello elabora mapas y planos.

El plano es la representaciéon gréfica de las manzanas de una ciudad; en la
recoleccion, los planos cumplen una funcién insustituible, pues gracias
a ellos el personal se puede ubicar adecuadamente en el terreno. Por esta
razon es necesario que estén actualizados, es decir, que contengan todas
las manzanas numeradas, la nomenclatura de calles, carreras y avenidas;
y que tenga bien ubicados los referentes o convenciones: colegios, igle-
sias, puestos de policia, entre otros.

La cartografia méas usada es la del Dane, aun cuando algunos municipios
cuentan con cartografia propia, actualizada recientemente.

Las delimitaciones y los referentes o convenciones de la cartografia (simbo-
los que expresan parques, iglesias, alcaldias, entre otras) permiten ubicarse
facilmente en el terreno.

Para interpretarla correctamente tenga presente que sus divisiones o limi-
tes cartograficos son:

Es la division cartografica menor establecida en las zonas urbanas. Co-
rresponde a una area delimitada por vias, calles, carreteras, avenidas,
diagonales, transversales, peatonales, canios, quebradas, rios o acciden-
tes geogréficos. Se identifica en el plano con un ntmero de dos digitos
dentro de un poligono que representa la manzana.

Es una division cartogréafica que corresponde a un ntimero aproximado
entre 9 y 20 manzanas en la parte urbana. Se identifica con un name-
ro de dos digitos encerrado en un circulo y sus limites se indican con
lineas discontinuas de trazos delgados: ----------

Es el area cartografica mayor, que comprende varias secciones conti-
guas. Lo conforman uno, dos o més barrios o urbanizaciones. El sector
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Area amanzanada

se identifica en el plano con un ntimero encerrado en un rectdngulo. En
las ciudades capitales e intermedias este es de cuatro digitos. Los limi-
tes se indican con trazos gruesos de lineas interrumpidas por puntos:
(véase el mapa 1).

Son las zonas sin desarrollar y los asentamientos subnormales, sin tra-
zado vial definido y delimitados con base en accidentes geograficos o

caminos.

Se asimilan a manzanas y se identifican con un c6digo de 2 digitos
(véase el mapa 2).

Mapa 1. Ejemplo de sectorizacion

CONVENCIONES

Cadigo del sector

Cadigo de seccion

03

Codigo de manzana
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Mapa 2. Ejemplo de seccién, manzana y drea amanzanada
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El 4rea amanzanada se asimila a una manzana. En este caso es la niimero 18.

2.1 Convenciones

Son los simbolos o representaciones graficas que permiten identificar en el
plano accidentes naturales (quebradas, rios, montafias) o elementos cons-
truidos por el hombre (caminos, carreteras, puentes, hospitales, aeropuer-

tos, entre otros) (véase la tabla 1).

Tabla 1. Simbolos y convenciones

@ Tanque ® Drogueria ' Parque H  terminal Corriente sencilla
O Club social B Hospital =l Fdbrica Zonamilitar T Limite del sector

Biblioteca Hotel /\ Universidad [ Bomba de gasolina Limite de seccién

, - . Limite de manzana
& Cdarcel @  Est. de policia +++ Cementerio #  Est. de bomberos ,
, Perimetro censal

@ Casade la cultura L Jardin infantil 4+ Iglesia LL Torre de energia Coriente doble
A Alcaldia % Escuela urbana I Banco ©® Telecom
® Plaza de mercado ] Salén comunal Aeropuerto T Colegio
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3. COMO USAR EL PLANO PARA UBICARSE EN EL TERRENO

Con el fin de ubicarse adecuadamente en el terreno y teniendo a mano el
plano del lugar donde se encuentra, debe desarrollar las siguientes activi-
dades:

+ Ubique el norte en el lugar donde esté (norte geografico). Ubiquelo también
en el plano: alli debe aparecer marcado con una flecha. Si no la encuentra,
el norte coincide con la parte superior del plano (véase la ilustracion).

+ Haga coincidir el norte del plano con el norte geogréfico.

+ Confrontelo con el terreno y busque algunas caracteristicas presentes en

uno y otro. Por ejemplo: calles o caminos, iglesias, puentes, parques o pla-
zas, escaleras, hospitales, bancos, etcétera.
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Oriente el plano alineando los elementos, los lugares o los sitios comunes
identificados en el terreno y en él, como calles, carreras, edificios, etcétera.

Localice en el plano un punto facil de identificar, como la interseccién de
dos calles, un colegio, una iglesia, etcétera.

Pérese en un lugar desde donde pueda observar los puntos de referencia
que aparecen en el mismo. Cuando esté seguro de estar en el lugar adecua-
do, es decir, en aquel en el que coincidan los puntos de referencia que estan
en el plano con los del terreno, usted esta ubicado.

Cuando necesite cambiar de direccion (voltear en una esquina), gire el pla-
no de tal forma que el sentido de la nueva calle coincida con la que tiene en
el terreno. Vuelva a orientarlo cada vez que gire una esquina.
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4. CONCEPTOS SOBRE UNIDADES DE VIVIENDA' Y HOGARES

Para adelantar con eficiencia las labores de recuento de unidades de vivien-
da y hogares es necesario conocer los conceptos basicos que se explican a
continuacién.

4.1 Edificacion

4.2 Unidad

Es toda construccién independiente y separada, compuesta por una o mas
unidades. Es independiente cuando tiene acceso desde la via ptblica. Se
considera separada cuando tiene paredes que la separan y la diferencian
de otras construcciones.

Una edificacién puede tener varias entradas y por lo general esta cubierta
por un techo.

Ejemplos: una casa, un edificio, un estadio, un centro comercial, un hotel, un
cuartel, una vivienda construida con latas y materiales de desecho, un lote cerra-
do con muros destinado a parqueadero, etcétera.

Espacio independiente y separado que hace parte de una edificacion. Las
edificaciones pueden tener una o varias unidades. Una unidad se diferencia
de otra por el uso que se le da, que puede ser: vivienda, econémico o mixto.

Ejemplos:
Una casa en la que reside una familia y dentro de la cual existe un taller de
modisteria es una edificacién con una unidad de vivienda de uso mixto.

Un centro comercial es una edificacion que tiene varias unidades cuyo uso
principal es econémico.
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+ Un edificio con locales comerciales y oficinas en el primer y segundo piso, y
con apartamentos de vivienda en los otros, es un edificio que tiene unidades
de uso econémico y unidades de vivienda.

+ Un edificio de apartamentos es una edificaciéon con varias unidades cuyo
uso es la vivienda.

4.3 Unidad de vivienda

Es una unidad habitada o destinada a ser habitada por una o més personas,
que tiene las siguientes caracteristicas:

+ Esindependiente, porque tiene acceso desde la via ptblica o el exterior, y quie-
nes habitan en una unidad de vivienda pueden entrar y salir de ella sin pasar
por areas de uso exclusivo de otra, como la sala, el comedor, las habitaciones
para dormir, los cuartos de estudio, los de costura o la cocina, entre otros.

+ [Esté separada, porque tiene muros, paredes, tapias u otro tipo de separacion
fija que permite aislarla y diferenciarla de otras unidades.

4.4 Unidad econdmica

Es un lugar fisico independiente y separado, en el que se desarrolla una
actividad econémica.

Ejemplo: fébricas, hoteles, oficinas, consultorios, librerias, bares, restau-
rantes, tiendas, almacenes o supermercados.

4.5 Unidad mixta

Corresponde a las unidades en donde se combinan a la vez los usos de vi-
vienda y econ6mico, sin que ninguno de los dos sea independiente.

Ejemplos:

+ Una casa en la que se destina un espacio cualquiera para un negocio de
tienda es una edificacién de una sola unidad de uso mixto si el negocio y la
vivienda tienen el mismo acceso o la misma entrada desde la calle.

+ Un apartamento en donde vive una familia y, ademas, hay una sastreria, se
considera una unidad de uso mixto si el negocio y la vivienda tienen el mis-
mo acceso o la misma entrada desde la calle.
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4.6 Hogar particular

Lo constituyen la persona o grupo de personas, parientes o no, que ocupan
la totalidad o parte de una unidad de vivienda; atienden necesidades ba-
sicas con cargo a un presupuesto comin y por lo general comparten las
comidas.

En la conformacién de un hogar se deben tener en cuenta los siguientes
casos:

Pensionistas: personas que pagan por el derecho a la vivienda y a los ali-
mentos; por tanto, se consideran miembros del hogar al que le pagan por
esos derechos.

Las empleadas domésticas que duermen la mayor parte del tiempo en la
unidad de vivienda donde trabajan se consideran miembros del hogar para
el que trabajan.

Las personas que residen (duermen) habitualmente en una unidad de vi-
vienda, compartiendo gastos de arriendo y servicios, pero no comparten
las comidas, se consideran un solo hogar. Por ejemplo, un grupo de estu-
diantes que paga el arriendo y los servicios entre todos, aun cuando cada
uno come por aparte.

4.7 Hogares diferentes

*

Inquilinos: personas a las que se les arrienda uno o varios cuartos de una
unidad de vivienda y preparan los alimentos o comen por separado; por
tanto, habitan en la misma unidad de vivienda pero son hogares aparte.

Cuando en una unidad de vivienda hay varios grupos de personas que co-
cinan en forma separada y atienden otras necesidades bésicas con cargo a
presupuestos diferentes, a cada grupo se le considera un hogar. Por ejem-
plo, se considera un hogar diferente al de sus padres el de los hijos casados
que viven con su esposa e hijos en casa de los padres pero cocinan aparte.

No se debe confundir el concepto de hogar con el de familia.

El hogar lo conforman quienes viven en una unidad de vivienda, atienden necesidades
bdsicas con cargo a un presupuesto comun y generalmente comparten las comidas,
sean parientes o no.

El concepto de familia implica lazos de consanguinidad entre sus integrantes.
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4.8 Lugares especiales de alojamiento (LEA)

Ademas de las unidades de vivienda particulares que son espacios inde-
pendientes y separados destinados a ser habitados por una o méas personas,
existen edificaciones especiales denominadas lugares especiales de aloja-
miento (LEA).

Estas son edificaciones en donde viven grupos de personas, por lo general
no parientes, que participan de una vida en comun por razones de estudio,
trabajo, culto religioso, disciplina militar, procesos de rehabilitacion carcela-

ria o carencia de hogar, entre otras.
Los lugares especiales de alojamiento son:

o Las carceles o centros de rehabilitacién penitenciarios.

+ Los albergues infantiles u orfanatos.

+ Los asilos de ancianos u hogares geriatricos.

+ Los conventos, los seminarios y los monasterios.

+ Los internados de estudio.

+ Los cuarteles, las guarniciones y las estaciones de policia.
+ Los campamentos de trabajo.

+ Los lugares para alojar habitantes de la calle recogidos por la autoridad.
+ Las casas de lenocinio o prostibulos.

+ Los albergues de desplazados.

+ Los albergues de reinsertados.

+ Los centros de rehabilitacién no penitenciaria.
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5. ACTIVIDADES DEL ENUMERADOR

Como se dijo, la actividad principal del enumerador es el recuento de unida-
des de vivienda y hogares, que debe hacer con una semana de anticipacion
con respecto al inicio de la recoleccién (aplicacién de la “Ficha de clasificacién
socioecondémica”, o encuesta Sisbén). Antes de empezar con este trabajo los
enumeradores deben:

+ Haberse capacitado y estudiado detenidamente este Manual.

¢ Recibir instrucciones del administrador del Sisbén o del coordinador de
campo con respecto al cronograma y al orden en que se desarrollara el tra-
bajo.

o De acuerdo con la distribucién de las areas de trabajo, el administrador del
Sisbén indicara las manzanas en las que debe hacer el recuento.

+ Reconocer previamente la manzana para detectar situaciones particulares.
+ Recibir, organizar y clasificar los materiales.

+ Recibir de parte del administrador del Sisbén o del coordinador de campo
los siguientes materiales:

Los planos cartograficos de las manzanas asignadas.
Formatos para el recuento de las manzanas.

El plegable de notificaciéon de la fecha de la encuesta.

La tabla de apoyo, que se debe devolver al finalizar el contrato.

El carné de identificacion del enumerador, que también se debe devol-
ver al terminar el contrato.

Lapiz negro, lapiz rojo, tajalapiz y borrador.

5.1 Actividades durante el recuento de unidades de vivienda y hogares

Para hacer el recuento de unidades de vivienda y hogares el enumerador
debe desarrollar las siguientes actividades:
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+ Hacer un recorrido previo de la manzana.

+ Diligenciar el formato “Recuento de unidades de vivienda y hogares” (véase
el formato en la p. 29).

+ Entregar el plegable mediante el cual se le informa al hogar la fecha en la
que se realizara la encuesta.

+ Contar y delimitar el nimero de unidades de vivienda y hogares que debe
trabajar el supervisor diariamente con su grupo de encuestadores (tres o
cuatro encuestadores). El ntimero de hogares delimitado corresponde al
total de encuestas diarias por hogar/encuestadores.

En resumen, el enumerador desarrolla simultdneamente cuatro actividades:

1. Recorre cada una de las manzanas asignadas.

2. Diligencia el formato “Recuento de unidades de vivienda y hogares” para cada una de
las manzanas asignadas.

3. Delimita la carga de trabajo diaria por cada supervisor.

4. Nofifica a cada hogar la fecha de la encuesta.

5.1.1 Reconocimiento y recorrido de Ilas manzanas

Es conveniente que el enumerador haga un recorrido previo de la manza-
na, con el fin de efectuar su reconocimiento y detectar cualquier diferencia
que pueda existir entre la manzana que aparece en el plano y la que esta
recorriendo.

Por ejemplo, que la cartografia no concuerde con lo encontrado en el terre-
no, que falte la nomenclatura o que los callejones no se puedan ver facil-
mente, entre otros.

Cuando se hace el reconocimiento de la manzana se puede encontrar una
manzana convencional o un area amanzanada (irregular).

5.1.1.1 RECORRIDO EN UNA MANZANA CONVENCIONAL

+ Inicie y termine el recorrido en el mismo punto, de manera que cubra todo
el perimetro de la manzana (véase el plano 1).
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Plano 1. Recorrido en una manzana convencional
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+ Una vez ubicado en el punto de inicio (esquina noroccidental de la man-
zana), haga el recorrido como se ve en el plano 1, de tal manera que al
caminar por la calle, su hombro derecho se encuentre siempre orientado
hacia la pared.

+ Haga el recorrido de manera continua, visitando todas las edificaciones que haya
en la manzana y regrese, finalmente, al punto de partida.

+ Sienlamanzana hay callejones interiores recorralos visitando en forma su-
cesiva cada edificacion que encuentre, tal como se muestra en el plano 2.

+ Recuerde que su hombro derecho debe ir siempre hacia la pared.

+ Cuando las edificaciones estén dispuestas de manera desordenada, haga el
recorrido de tal forma que todas queden identificadas.

+ Si encuentra accidentes topograficos como pantanos, abismos o cualquiera
que le impida el paso de una edificacion a otra, inférmelos, para tenerlos en
cuenta cuando se haga el barrido.

+ Proceda de la misma manera si existen impedimentos fisicos para ir de una

manzana a otra adyacente.

Si durante el recorrido de la manzana se encuentra con edificios de apar-
tamentos tenga en cuenta lo siguiente:
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Plano 2. Recorrido en una manzana con callejones interiores
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Recorra cada piso del edificio, comenzando por el primero. Este reco-
rrido debe hacerse por las escaleras. No utilice los ascensores.

+  Visite primero las unidades del primer piso, luego las del segundo y
asi sucesivamente.

Recorra cada piso teniendo como punto de referencia la puerta o el
lugar de entrada de la derecha, manteniendo siempre esa direccién;
anote el nimero de cada apartamento.

Para hacer el recorrido comience siempre por la derecha y no tenga en
cuenta el orden de la numeracion interna (de la administracion) de los
apartamentos, locales o consultorios.

»  Haga el recorrido tal como aparece en el plano 3.

Pregunte si hay unidades de vivienda en el s6tano; de ser asi inicie alli
el recorrido.
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Plano 3. Recorrido de un piso en un edificio de apartamentos

Piso 2
Corredor
Apto. 202 Apto. 203
Apto. 201 Apto. 204
Ascensor

5.1.1.2 AREAS AMANZANADAS

+ Para iniciar y terminar el recorrido ubique un sitio facilmente reconocible.
En lo posible, este lugar debe estar localizado en la via principal de acceso
al area que le indica el plano.

+ Cuando halle caminos secundarios, senderos o caminos privados, entre por
ellos y recorra todas las edificaciones que se encuentren alli, hasta regresar
al punto donde inicié el camino o sendero.

+ Silas edificaciones estan a lado y lado de los caminos, recorra primero las
de un lado y luego las del otro.

+ Escriba los nombres correspondientes a rios, caminos, iglesias, puestos de
salud, escuelas, etcétera, que pueda identificar.

+ Haga el recorrido tal como aparece en el plano 4.
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Plano 4. Recorrido de un drea amanzanada

Punto de inicio
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6. DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO
“RECUENTO DE UNIDADES DE VIVIENDA Y HOGARES”

El formato “Recuento de unidades de vivienda y hogares” se diligencia, a lapiz,
para cada manzana a medida que se hace el recorrido (véase el formato).

Consta de dos capitulos:

I. Datos de identificacién y control.

II. Listado de edificaciones, unidades de vivienda y hogares.

6.1 Instrucciones para diligenciar el formato

+ Escriba con letra clara y de imprenta, a lapiz.

o Utilice tinicamente las abreviaturas autorizadas, que encuentra en el cua-
dro 1 (véase el cuadro 1 en la pagina 32).

+ Registre en el formato todas las edificaciones de la manzana, utilizando un
renglén para listar cada una de las unidades que componen la edificacion,
tanto de vivienda como econoémicas; dentro de las unidades de vivienda
ocupadas incluya todos los hogares que alli residen, consignando cada uno
de ellos en un rengléon aparte.

+ Silamanzana que le fue asignada no tiene edificaciones por ser un parque,
una zona verde o zonas sin desarrollar, o teniendo edificaciones no hay
unidades de vivienda, sino, por ejemplo, una iglesia, un centro comercial,
un coliseo deportivo o la terminal de transportes, elabore el formato co-
rrespondiente a la manzana, haciendo la anotacién respectiva en un solo
renglén.

¢ Si durante el recorrido de la manzana se encuentra una edificacion y to-
das las unidades que existen son de uso diferente al habitacional: oficinas,
consultorios, locales comerciales, es decir, no hay unidades de vivienda,
registre la edificacion en una sola linea y haga la observacion respectiva.
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Si es una edificacién donde en el primer piso hay unidades de uso econé-
mico y en los demas unidades de vivienda, en los pisos de uso econémico
exclusivo utilice un renglén por piso y haga la observacion respectiva.

Debe relacionar una edificacién por cada renglén, un renglén por unidad
de vivienda y uno por hogar.

6.2 Instrucciones por capitulos y columnas

6.2.1 Capitulo I. Datos de identificacién y control

*

Numerales 1 a 5. Escriba el nombre del departamento, del municipio y
los datos correspondientes a sector, seccién y manzana que aparecen en la
cartografia.

Numeral 6. Registre el codigo que le asigné el administrador del Sisbén,

que lo identifica como enumerador.

Numerales 7 y 8. Corresponden al Resumen de la manzana. Se diligencian
cuando se termina el recorrido de toda la manzana.

Numeral 7. Total de unidades de vivienda ocupadas. Escriba el dltimo
nimero de unidades de vivienda que aparece en columna 16: N° de orden
de la unidad de vivienda ocupada.

Numeral 8. Total de hogares en la manzana. Escriba el tltimo ntiimero de
hogar que aparece en columna 18: Acumulado de hogares.

Tenga presente lo siguiente:

Si en la misma manzana necesita utilizar mas de un formato debe numerar
en el capitulo Identificacién en Formulario  de  la cantidad de forma-
tos utilizados. Si utiliz6 3 formatos en la manzana debe numerar asi: 1 de 3
para el primero; 2 de 3 para el segundo; y 3 de 3 para el tercero.

El resumEN de la manzana se debe diligenciar sélo en el primer formulario.

6.2.2 Capitulo Il. Listado de edificaciones, unidades de vivienda y hogares

Este capitulo est4 dividido en dos partes:

Columnas 9 a 17. En ellas se relaciona la informacién de cada edificacion,
unidad u hogar.

Columna 18. Se hace el acumulado de hogares de la manzana.
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Columna 19. Se anota la fecha de programacién de la encuesta para cada
hogar.

Para diligenciar este capitulo tenga en cuenta:

Dentro de las unidades de vivienda ocupadas debe identificar el total de hogares y registrar
cada uno, utilizando un renglén por hogar.

¢ Columna 9. Numero de orden de la edificacion. Escriba en esta colum-
na el niimero de orden que le corresponde a cada edificacién de acuerdo
con el recorrido. La enumeracién debe hacerse en forma consecutiva,
en tres digitos y en el orden del recorrido: 001, 002, 003, y asi sucesiva-
mente.

Si en una edificaciéon encuentra varias unidades (vivienda, mixtas y econ6-
mico) o varios hogares, asigneles a todos el mismo ntiimero de orden de la

edificacion.

¢ Columna 10. Direccion. Escriba la direccién completa con la cual se
identifica la entrada o entradas a la unidad. Para anotar las direcciones,
emplee siempre las abreviaturas del cuadro 1.

Cuando los nombres o los numeros de las calles, las carreras y las de-
mas vias vayan seguidos de las palabras norte, sur, este, oeste, escriba
estas palabras como parte de la direccién.

Ejemplos:
o C(CL522345

+ KR 1ESTE 23 18
+« DG32SURG5 28
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Cuadro 1. Abreviaturas de las direcciones

Avenida AV Edificio ED
Autopista AU Etapa ET
Calle CL Habitacién HB
Carrera KR Interior IN
Avenida calle AC Kilémetro KM
Avenida carrera AK Manzana Mz
Diagonal DG Local LC
Transversal TR Oficina OF
Circular CC Sector SEE
Apartamento AP Stper manzana SMZ
Barrio BRR Urbanizacién UR
Bloque BL Norte NORTE
Condominio COND Sur SUR
Centro comercial CCIAL Este ESTE
Consultorio CONS Oeste OESTE
Conjunto (03] Casa CS
Cuarto CU Unidad UD
Zona ZN Entrada EN
Moédulo MD Lote LT
Torre TO Callejon CN
Piso PI Circunvalar CV
Camino CM Paseo PS
Carretera CT

Si encuentra varias unidades a las que les corresponde la misma direc-

cion, escriba la direccion completa para la primera. Para el resto, trace

una flecha hacia abajo y sélo escriba la identificacion especifica que

diferencie a cada unidad: apartamento, casa o interior, etcétera.

NP°. edificacién

Direccién o ubicacion

007 Cl381937 CS1 CJ Maranta IN 7
008 | CS 2
009 i CS 3
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Si en una unidad de vivienda encuentra méas de un hogar, escriba la
direccion completa para el primer hogar y para los siguientes trace
hacia abajo una flecha.

N°. edificacién Direccién
013 CL 38 19 95
013 N%

En los edificios que tienen varias unidades de vivienda por piso, cada
unidad debe quedar perfectamente identificada, lo que implica que,
ademas de la direccion de la edificacion, debe ir el ntimero del aparta-
mento respectivo.

NP°. edificacién Direccion

007

CJ Alcala TR 19 37 67 BL 2 AP 101

AP 201

AP 301

CJ Alcala TR 19 37 67 BL 3 AP 101

AP 201

AP 301

Si una edificacién tiene varias entradas es necesario averiguar si cada
entrada corresponde a unidades diferentes.

Siuna unidad de vivienda o econémica tiene dos entradas con diferen-
tes direcciones o si tiene una entrada con dos o més placas de identifica-
cion, anédtelas en el mismo renglon, separandolas con el simbolo (/).

Cuando no existan placas escriba el ntimero de la calle o de la carrera
y los nimeros de las placas vecinas u otro tipo de identificacién.

En caso de no poder identificar la edificacién por ninguno de los me-
dios anteriores, anote en la columna 10 cualquier elemento que la di-
ferencie de las demés o el nombre del jefe del hogar. Este caso es fre-
cuente en las dreas amanzanadas. Ejemplos:

+ Hogar Charry Lara.
« CL11entre 12 26y 12 38.
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Al iniciar el recorrido es posible que en la primera esquina encuentre
una edificacién con unidades por la calle y la carrera; en este caso,
observe bien la edificacién para evitar listarla dos veces. Liste, de una
vez, todas las unidades que encuentre en la edificacién, con su respec-
tiva direccion, asi tenga que empezar el recorrido un poco antes de la
esquina en donde debe comenzar.

Columnas 11 a 14. Usos de la unidad. Para identificar los usos de cada
unidad averigiie con la persona que lo atienda si esta destinada a vivienda
o para ser utilizada como industria, comercio o servicios (uso econémico).
Marque una X en la columna correspondiente al uso que tiene la unidad:

+  Columna 11. Unidad de vivienda ocupada. Si en el momento del recuen-
to no hay nadie en la unidad de vivienda que pueda dar la informacién, se
marca como unidad de vivienda ocupada y se registra minimo un hogar.

Columna 12. Unidad de vivienda desocupada.

Columna 13. Econémico (industria comercio o servicio). Cuando en-
cuentre unidades cuyo uso es, a la vez, vivienda y econémico, marque
una ( X ) en la Columna 11. Unidad de vivienda ocupada.

Columna 14. Otros. Corresponde a una edificacién en construccion,
en ruinas, abandonada, un lote o un lugar especial de alojamiento
(LEA): asilos de ancianos, carceles, internados, monasterios, prostibu-
los, etcétera.

= Si encuentra un hotel donde residan habitualmente personas, utilice
un renglén para registrar el hotel como una unidad econémica y un ren-
glon para cada uno de los hogares particulares que alli se encuentren.

Columna 15. Nombre del jefe del hogar y/o nombre del establecimiento. Escri-
ba para cada hogar el nombre del jefe del hogar y/o el nombre del establecimien-
to o institucion (si es una unidad econémica).

En todos los casos en que el uso sea mixto registre los dos nombres, si los hay.

Columna 16. No. de orden de la unidad de vivienda ocupada. En cada
manzana enumere en orden consecutivo las unidades de vivienda ocupa-
das: 1, 2, 3, ..., 25, ..., 56, ..., 87, ...; debe haber correspondencia con los
renglones marcados como unidad de vivienda ocupada en la columna 11.

+  Sien una unidad de vivienda hay mas de un hogar escriba en esta co-
lumna el mismo ntimero de orden de la unidad de vivienda para cada

hogar.
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Si el renglén diligenciado no corresponde a una unidad de vivienda
ocupada escriba un guién (-) en esta columna.

+ Columna 17. No. del hogar dentro de la unidad de vivienda. Enumere en
forma consecutiva, a dos digitos: 01, 02, 03, cada hogar dentro de la unidad
de vivienda ocupada.

Siempre que cambie de ntiimero de unidad de vivienda, comience con
el hogar 01.

Si es una unidad de vivienda desocupada escriba un guion (-) en esta
columna.

¢ Columnas 18 y 19. Programacion de entrevistas

¢ Columna 18. Acumulado de hogares. Enumere en orden consecutivo los ho-
gares que estan registrados en la columna 17 de las unidades de vivienda
ocupadas dentro de la manzana: 1, 2, 3, ..., 16, ..., 52, ..., 1086.

A medida que el enumerador registra las unidades de vivienda ocupa-
das y los hogares de cada una, realiza el acumulado de hogares hasta
completar el nimero diario de encuestas (rendimiento por grupo de
trabajo): 45 si es un grupo de tres encuestadores 6 60 si es de cuatro.

Cuando llegue a estos nimeros (dependiendo de la cantidad de en-
cuestadores), debe trazar una linea de color rojo debajo del renglén de
la dltima encuesta. Este nimero corresponde al trabajo del primer dia
de su grupo.

Contintie registrando los demés hogares de la manzana.

Repita el mismo procedimiento hasta completar la carga de trabajo del
segundo dia.

Si al terminar el acumulado de la manzana no tiene el nimero de
encuestas estipuladas para el dia, continiie con la siguiente manzana
asignada para el recuento.

Repita este procedimiento hasta completar la carga de trabajo del gru-
po hasta el tltimo dia de trabajo asignado.

Ejemplos:

+ Lamanzana 1 tiene 36 hogares.
¢ Lamanzana 2 tiene 43.
¢ Lamanzana 3 tiene 5.

¢ Lamanzana 4 tiene 108.
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Si es un grupo de cuatro encuestadores (60 encuestas dia grupo), el proce-
dimiento es el siguiente:

1. Primer dia:

Como la manzana 1 sélo tiene 36 hogares, se toman 24 hogares de la man-
zana 2 y se traza la linea roja debajo del hogar 24, esto da los 60 hogares del
primer dia.

2. Segundo dia:

Se toman los 19 hogares restantes de la manzana 2, los 5 de la 3 y 36 de la
manzana 4. Esto da 60 hogares del dia 2 de trabajo; sobre el hogar 36 de la
manzana 4 se traza la linea roja de divisién de trabajo del segundo dia.

3. Tercer dia:

De la manzana 4 quedan 72 hogares, del hogar 37 al 108; a partir del hogar
37 suma 60 y la da 97,esto le da la carga de trabajo del tercer dia.

4. Cuarto dia:

Los restantes 11 hogares de la manzana 4 se acumulan para el cuarto dia de
trabajo.

Asi se contintia con el resto de manzanas hasta determinar la carga de tra-
bajo de todos los dias del proceso de aplicacion de las encuestas.

La dltima manzana trabajada debe ser cubierta en su totalidad, no se puede dejar una
parte de la manzana sin trabajar.

En la medida que se delimita la carga de trabajo del grupo asignado se en-
trega, simultaneamente, el plegable mediante el cual se notifica la fecha de
la aplicacién de la encuesta, segiin lo programado en la columna 19.

¢ Columna 19. Fecha de la encuesta. Escriba el dia, el mes y el ano en que el
encuestador debe hacer la encuesta respectiva. La notificacion de aplicaciéon
de la encuesta es fundamental para la recoleccion de los datos de la “Ficha
de clasificacién socioeconémica”, pues informa y convoca a todas las per-
sonas para que esperen al encuestador en la fecha determinada y respon-
dan directamente las preguntas de la “Ficha”; ademas, para que tengan a la
mano la informacion requerida.
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Columna 20. Resultado de la visita. Esta columna debe ser diligenciada
por el SUPERVISOR. Segun el resultado obtenido por el encuestador en la
visita al hogar, registrara:

—_

Completa.
2. Incompleta.
3. Rechazo.
4

Ausente.
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EJERCICIO DE DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO
“RECUENTO DE UNIDADES DE VIVIENDA Y HOGARES”
EN UNA MANZANA

Con los datos que encuentra a continuacion diligencie el formato “Recuen-
to de unidades de vivienda y hogares”.

El enumerador c6digo 10 hace el recuento de hogares en este municipio en la
manzana 3 de la seccion 02 del sector cartografico 0003.

La primera edificacion es un edificio de 3 pisos con dos locales indepen-
dientes en el primer piso y dos apartamentos en cada uno de los pisos su-
periores. Cada una de estas unidades tiene su propia entrada, asi:

Por la calle 11 17 91 se entra a la libreria “Valderrabia Libros” y a la
misceldnea “Granito de Oro”; en la miscelanea vive Juan Rodriguez
Freyle con su familia, en un cuarto.

Por la calle 11 17 89 se llega a los otros dos pisos.

En cuanto a los apartamentos de los pisos superiores: en el segundo
piso, apartamento 201, habita el hogar de Meira Delmar. E1 202 esta
desocupado; en el 301 reside Gabriela Mistral; y en el 302 vive la familia
Moreno Duran.

La segunda edificacion es una edificacién de dos pisos, actualmente en cons-
truccion, en la que no vive nadie; no tiene nomenclatura.

La tercera es la casa de la calle 11 17 59, donde vive Teresita Gémez. Ademas
vive Alberto Gémez, un hijo de Teresita, con su esposa, y cocinan aparte.
Ambos hogares cruzan por la sala comedor para entrar a sus habitaciones.

La cuarta edificacion es el edificio de Tiza Orién Editores, tiene 3 pisos
de oficinas de la editorial, alli no hay unidades de vivienda ni mixtas, esta
ubicado en la calle 11 17 39.

La quinta tiene dos pisos. Esta ubicada en la calle 11 17 29.

En el primer piso queda un apartamento que se encuentra desocupado.
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En el segundo viven Jorge Villamil, su esposa y su hijo Andrés, en dos
habitaciones.

En otra habitacion viven Amira de la Rosa y Constanza, su hermana
menor, quienes sélo pagan arriendo. Para llegar a todas las habitacio-
nes del segundo piso se debe pasar por la sala comedor que es de uso
exclusivo de Jorge Villamil.

6. La sexta edificacion es la iglesia de Santa Maria y no tiene direccion. Esta
ubicada en la carrera 17 entre las calles 11 y 10.

7. Laséptima queda en la calle 10 17 20; alli se encuentra el Hogar del Ancia-
no, donde residen habitualmente 24 personas.

8. La octava edificacion, ubicada en la calle 10 17 50, es una edificacién antigua
con la siguiente distribucion: por un corredor se llega a cinco habitaciones:

En la primera vive Silvina Ocampo y su hijo Adolfo.

En la segunda Antonio Garcia con su esposa.

En la tercera vive Carlota Llano con dos hijos.

En la cuarta y la quinta viven los duefos, don Juan Carlos Onetti y su esposa.

La cocina y dos bafnios quedan en el fondo de la casa, junto con el patio
de ropas; los servicios son compartidos y todos cocinan por aparte.

9. La novena edificacion queda en la carrera 18 10 30; alli viven:

La sefiora Débora Arango con dos sobrinos y tres estudiantes, estos
altimos pagan por la comida y el alojamiento.

En un cuarto independiente que da a la calle vive en arriendo el profesor
Pedro Paramo, vive solo y come en un restaurante.

10.La décima es el hotel “Fuente Flores”, tiene 4 pisos y estd ubicado en la
carrera 18 10 50.

En el ultimo piso vive el sefor Felisberto Hernandez, propietario del
hotel, con dos hijos.

11. La undécima edificacion es un edificio de tres pisos donde los dos prime-
ros son exclusivamente de diversas oficinas.

En el tercer piso, apartamento 301, vive el hogar de Leén de Greiff y
senora.

Finalizado el recuento de las manzanas asignadas, el ENUMERADOR entrega los planos y los
formatos con las cargas de trabajo definidas al ADMINISTRADOR DEL SISBEN © al COORDINADOR

DE CAMPO, para que estos, a su vez, lo entreguen al SUPERVISOR correspondiente.






