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INTRODUCCION

El Departamento Administrativo Nacional de Estadistica (DANE] es la entidad responsable de la
planeacion, levantamiento, procesamiento, andlisis y difusion de las estadisticas oficiales de
Colombia. De acuerdo con el Decreto 262 de 2004, tiene como objetivo garantizar la
produccién, la disponibilidad v la calidad de la informacion estadistica estratégica.

la Secretaria Distrital de Infegracion (SDIS) es la entidad encargada de liderar y formular las
politicas sociales del Distrito Capital para la integracién social de las personas, las familias vy las
comunidades, con especial afencién para aquellas que estan en mayor situacion de pobreza y
vulnerabilidad; ejecutar las acciones que permitan la promocion, prevencion, proteccion,
rehabilitacién y restablecimiento de sus derechos, mediante el ejercicio de la corresponsabilidad
y la cogestion entre la familia, la sociedad y el Estado (Decreto 607 de 2007).

Conforme al marco anterior y dando alcance a lo dispuesto en el Arficulo 4° de la ley 1641 del
12 de julio de 2013, en donde se manifiesta:

“(...) El Departamento Administrativo Nacional de Estadistica (DANE), adelantard, conjuntamente
con el personal capacitado con el que cuenten los departamentos, distritos y municipios, la
caracterizacién demogrdfica y socioecondmica de las personas habitantes de la calle, con el fin
de establecer una linea base para construir los pardmetros de intervencién social en la
formulacién, implementacién, seguimiento y evaluaciéon del impacto de esta politica publica
social [...)"; igualmente precisa que “[...) Esta caracterizacién deberd efectuarse mediante la
aplicacién de instrumentos cualitativos y cuantitativos, y con la misma periodicidad con la que se
efectia el Censo General de Poblacion por parte del Departamento Administrativo Nacional de

Estadistica (DANE), (...)". (ley 1641 de 2013).

El DANE vy la SDIS aunaron recursos técnicos y administrativos con el fin de llevar a cabo el VI
Censo de Habitantes de la Calle de Bogotd en el 2017, siendo la capital la primera ciudad del
pafs donde se adelantard este ejercicio y cuyos resultados servirén de referencia para el resto del
pafs.

El presente documento contiene todas las actividades relacionadas con el jefe municipal y que
servird como guia para el cumplimiento de sus obligaciones.
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UN HITO EN LA HISTORIA

Pronto empezard la operacion estadistica més importante para la ciudad de Bogotd, en la que
se va a censar a los habitantes de la calle. Gracias a su desemperio, compromiso, y dedicacion,
se podré recopilar la informacién demogrdfica vy socioeconémica de esta poblacién.  Su
confribucién serd fundamental, puesto que los datos recolectados serdn la base para la
formulacién de politicas publicas y sociales para los habitantes de la calle.

El rol de Jefe Municipal es uno de los mds imporfantes del operativo censal, ya que es el
responsable del operativo en el Distrito capital, desde la etapa de inicio hasta la etapa posterior
a la operacién censal. Se encarga de garantizar la cobertura vy la calidad con su grupo
operativo.

PRESENTACION

El propésito de este manual es servir como instrumento técnico de consulta. Aqui, usfed
encontrard la informacion necesaria para el desarrollo de las habilidades propias del proceso de
aprendizaje y para el adecuado desarrollo de sus actividades como coordinador. Por estas
razones, se aconseja lo siguiente:

Tome notas y construya organi-
» zadores gréficos para recordar
la informacién.

Gestion de .| Lea atentamente cada
informacion apartado de este manual.

Subraye los elementos que
considere fundamentales para el
desarrollo de su labor.

Tenga el manual siempre a su
~ mano durante el desarrollo de
T : su labor.
manual en ]
el campo Utilice marcas fipo post-it o
| separadores de lectura para
ubicar los apartados que
considere criticos.

Cuide muy bien este manual y
tome las medidas necesarias
para evitar su pérdida.

Confiden- :

salidsd g Recuerde que en diferentes
momentos se puede presentar
informacién confidencial, de tal
manera que no se puede divulgar
a cualquier persona externa al
proceso.

Figura 1. Recomendaciones para el uso de este manual.

* dQ




CENSO DE HABITANTES DE LA CALLE
2017 Manual del Jefe Municipal

GENERALIDADES

A continuacién, usted encontrard la informaciéon bdésica relacionada con el DANE, el censo de
habitantes de la calle, el cuestionario censal, la cartografia vy el operativo censal. Esta
informacién le ayudard durante el aprendizaje v el trabajo de campo posterior. Ademds, le
ayudard a resolver las inquietudes que se puedan presentar durante el desarrollo del mencionado
operativo censal.

Departamento Administrativo Nacional de Estadistica (DANE)

El DANE es la entidad piblica que tiene como mision producir y difundir informacién estadistica
de calidad para la toma de decisiones y la investigacién en Colombia, asi como desarrollar el
Sistema Estadistico Nacional.

Para el presente afio se adelantan grandes esfuerzos por caracterizar a la poblacion de
habitantes de la calle; por esta razoén, se celebré un convenio interinstitucional entre el DANE vy la
Secretaria Distrital de Integracion Social (SDIS) para censar a esta poblacion en la ciudad de
Bogotd.

Censo de habitantes de la calle:

Acceder a las principales caracteristicas
Obiefivo sociodemogrdficas y econémicas de los habitantes
general: de la calle.

Contar con informacién

actualizada y confiable

sobre el volumen y las Construir bases de informacién sistemdticas, para una
principales caracteristicas \ toma de decisiones mds eficiente en el tratamiento de
socioeconémicas y demogrdficas -

de los habitantes de la calle este:renomeno;
ubicados en el territorio nacional,
para la formulacién, gestién y

Objetivos especificos

evaluacién de las polificas, planes Proporcionar la informacién estadistica necesaria que
Y(Ij’rc_’Ei_rimes delas | - sirva de linea de base, y permita llevar a cabo lo
aaminisiraciones municipales

s expresado en la Ley 1641 de 2013 .

departamentales y nacionales,
respecto a la atencién

integral, rehabilitacién e . : o e :
el s dididhy Brindar informacién estadistica que sirva como marco

poblacion. para profundizar, a través de la investigacién en los
temas que las entidades publicas y privadas consideren
pertinentes, de acuerdo con sus probleméticas
particulares

Figura 2. Objetivos del censo de habitantes de la calle. Fuente: DANE
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Cuestionario

Para los habitantes de la calle se disefd un Unico cuestionario censal el cual fue elaborado a
partir de las siguientes condiciones generales:

1. Aplicabilidad mediante entrevista estructurada directa.

2. Posibilidod de recoger informacién por observacién en casos de inconvenientes para
desarrollar las entrevistas directas.

3. Andlogo, es decir, impreso en papel. Una vez recolectada la informaciéon en campo se
debe transcribir en el dispositivo mévil de captura (DMC).

4.  Pocas preguntas, de facil formulacién y respuesta.
5. Enfoque para complementar la poblacion total censada en el pas.

6. Cumplimiento de los requerimientos de informacién de las instituciones usuarias primarias en
la atencion de la poblacion.

7. Cumplimiento de lo dispuesto en la ley 1641 de 2013, “por la cual se establecen los
lineamientos para la formulacién de la politica publica social para habitantes de la calle y se
dictan ofras disposiciones”.

8. Informacion proyectada a ser el insumo bésico para la formulacién de la politica en los
términos de la ley 1641 de 2013.

Q. Esfablecimiento del marco estadistico general para estudios especificos a nivel municipal.
10. Numeracién con 5 digitos, en forma consecutiva, comenzando con el 00001.

En el marco de la norma mencionada en los numerales 7y 8 del listado anterior, la politica
publica para la poblacién habitante de la calle debe contener los siguientes aspectos:

a.  Atencion integral en salud.

b.  Desarrollo humano integral.

c.  Movilizacién ciudadana y redes de apoyo social.

d.  Responsabilidad social empresarial.

e. Formacién para el frabajo vy la generacion de ingresos.

f. Convivencia ciudadana.

* dzt
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B Movilizacién
Atencion . Desarrollo /4

redes
en salud humano Y

de apoyo

OO0
O—10
O—0

R ¥ Formacién Comvi )
nsabi- onvivencia
SSPONSAB 4 1 5 parael o0
lidad social ) ciudadana
trabajo

Figura 3. Componentes de la politica piblica social para habitantes de la calle. DANE

3Cémo se registra la informacién?

Con la poblacion habitante de la calle, el principal instrumento de recolecciéon serd el
cuestionario en papel. Sin embargo, se contard con un dispositivo mévil de captura (DMC) para
registrar la informacion que se tomard de las personas habitantes de la calle que se encuentran
en los cenfros de atencion. Cabe mencionar que, una vez se registre la informacién del

cuestionario en papel, los equipos operativos deberdn dirigirse a los centros operativos para
digitalizar la informacién recolectada.

Y CUESTIONARIO PARA ‘v'“f"'f'md‘—‘“i" """"" : ‘P "‘:;']“’—‘
e nuevornis HABITANTES E— Cuestionario
" U toieacon A CALLE i [ | .
Impreso.
IDAD: Los datos dos ol DANE son confi ¥ no podrén utilizarse con fines comerciales, de tributacién fiscal o de investigacién judicial. (ley 79 de 1993, art. 5.%) p
PARA DILIGENCIAR L CUESTIONARIO: Instrumento de
Debe utilizar letra mayuscula y una letra o nimero por casilla Rellene .7
» Uiilice Gni + Escriba las palaby l MARQUE ASi: 1. @ 70
TECELEVET T T ot RN e ol évele recoleccién en
NG @ R (G TR S T U N O No use tides » S 58 equivoca, borre bien
5 T S O M O 1S T y o tache NOMARQUE ASk & & & p(]pe' en el que
se encuentran las
TENGA EN CUENTA LO SIGUIENTE: 5. Lugar de la entrevista
il e e e ; ‘ g En lo calle [puente, andén, parque, alcantarila, sfc) pregu ntas que se
. n una instifucion
= Si la respuesta es AFIRMATIVA, diligencie el cuestionario. .
van a redlizar a
= Si la persona no le responde, pero us!sd lo conoce como habitante de
calle, o si otras personas lo tal, d el Pombra di I insftocion d d |
= Si la persona no re r sus caracteristicas, usted considera 3. F En un dormitorio transitorio (hotel, paga diario, caaa una e as
P e Es i i s, Tiailinein, andeie e, ey
= Sila respuesta es NEGATIVA, no diligencie el cuestionarios. 4. O En ofro lugar, scudle pe rsonas
Fecha y hora d de | 1
OO (O08s enfrevisiodas.
Dia Hora S CIL1. Tipo de diligenciamiento del cuestionario
I.(;JBITCC:‘\)SISCI)N . 1. Con entrevita directa ——»  Pasea la pregunla & Figura 4. Cuestionario en papel.
ara los cueshionarios, 3
2.0 Porob 5 e Pass ol pregunk 35 .
Codigo e Fuente: DANE — DCD.
1. Departamento B ‘
e Il. DATOS DEL (DE LA) ENTREVISTADO(A)
(Para cada persona per entrevista directa)
Cédigo
= e i
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Dispositivo mévil de captura - DMC

Es un feléfono inteligente que cuenta con una
aplicacién preinstalada y se utiliza para la
captura de los datos generados en campo,
durante el operativo censal.

Figura 5. Dispositivo mévil de captura — DMC . Fuente: DANE — DCD

CARTOGRAFIA

Uno de los componentes fundamentales para que el proceso de captura de la informacién sea
exitoso, es el relacionado con los productos cartogrdficos. La cartografia facilita la orientacion de
los censistas en campo y proporciona la informacion necesaria para la identificacion de las
unidades de observacion sobre las cuales se realizard el censo.

A confinuacion, se encuentra toda la informacion necesaria para que usted comprenda y maneje
este importante tfema en el marco del censo de habitantes de la calle.

Conceptos bdsicos

Marco censal: es una herramienta pora abordar el territorio a través de unidades de
observacién definidas, que para el censo de habitantes de la calle son las Unidades de

Cobertura Urbana (UCU).
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El manejo administrativo y operativo del censo se basa en la siguiente division del territorio:

Area Urbana Localidad \
Comuna
Unidad de Area
Cobertura Operativa
Urbana Urbana

Figura 6. Divisién de referencia para el Marco Censal. Fuente: DANE- DIG

a) localidad / Comuna: se denomina asi a la unidad administrativa de una ciudad media o
principal del pafs, que agrupa sectores o barrios deferminados.

b) Area Operativa (AQ): es el drea de terreno conformada por Unidades de Cobertura Urbana,
asignada para cubrir con un equipo de trabajo compuesto por un supervisor y censistas, en un
tiempo deferminado. Tiene limites facilmente identificables en terreno.

c) Unidad de Cobertura Urbana (UCU): Es la menor division de la cartografia censal urbana.
Se define como un drea (edificada o sin edificar) delimitada por vias de transito vehicular o
peafonal de uso puiblico (calles, carreras, avenidas, diagonales o senderos peatonales); puede
estar delimitada también por elementos naturales como cafos, rios, quebradas, entre ofros,
siempre y cuando sean de cardcter permanente.

Geo-cédigo: es el codigo que se asigna para asegurar la unicidad en la identificacion de cada
uno de los poligonos que conforman las UCU.

En el desarrollo de las actividades operativas en campo, el supervisor deberé asegurar que cada

uno de los censistas que se encuentran a su cargo, diligencien de manera adecuada la seccién |.
"UBICACION" del cuestionario censal.

* d7
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DEPARTAMENTO BOGOTA - 11
MUNICIPIO DE BOGOTA - 001
CLASE -1

AREA OPERATIVA - 004

. LOCALIDAD - 12
AREA DE COORDINACION OPERATIVA - 105

92831

(- ssarsz
2

oo —

Figura 7. Ejemplo de codificacién del drea operativa en el mapa y en el cuestionario. Fuente: DANE- DIG

Estructura de la cartografia censal

los productos cartogréficos censales son mapas disefiados para representar el drea de trabajo
de los censistas y supervisores. En estos mapas, se encuentran representados los principales
elementos del paisaje y los limites y codigos de las diferentes dreas de operacién en campo.

Estos productos son un insumo fundamental para realizar el operativo del censo, ya que
constituyen una herramienta de ubicacién y facilitan el acceso v traslado del personal que realiza

la operacion.

los productos cartogréficos tienen un disefio especifico que facilita su lectura, identificacion y
andlisis. En la siguiente imagen se explican las partes que conforman cada uno de los mapas

censales.

Marco

Titulo

Nombres y cédigos de identificacién
Grilla de coordenadas

Logos institucionales

Convenciones

Descripcion y fuentes de informacién
Ubicacion e indices de planchas
Cédigo de respuesta rapida QR

Informacién cartogrdfica

Escala y norte

*

Figura 8. Estructura de la cartografia censal. Fuente: DANE-CHC
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Apreciado/a Jefe Municipal: fenga en cuenta que la
escala se define como la relacién o proporcion que se
establece entre una medida o distancia real en el terreno, vy
esa misma medida o distancia representada en el mapa.

Escala

892944

Figura 9. Visualizacién de un objeto en diferentes escalas. Fuente: DANE-DIG

Existen dos formas de expresar la escala de un mapa: gréfica y alfanumérica. En la cartografia
censal se consignan estos dos tipos en la parte inferior izquierda del mapa.

Lectura de la cartografia censal

Realizar una adecuada lectura de la cartografia es fundamental para la correcta ubicacién en
campo, y el reconocimiento
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3Cémo ubicarse en campo con el uso de los mapas?
Para ubicarse en campo con el uso de un mapa debe seguir el siguiente proceso:

a) Lo primero y mds importante es localizar el norte en el plano. Este aparece marcado con una
flecha. Para la localizacién del norte en terreno se puede usar la posicion del sol, el cual sale por
el oriente y se oculta por el occidente. Si la persona se sitta de fal forma que, al levantar los
brazos hacia los lados, su mano derecha sefala el lugar por donde sale el sol y la izquierda el
lugar por donde se oculta, el norte le queda al frente y el sur a la espalda.

iRecuerdel

El norte siempre esta orientado en la
misma direccién del fitulo del mapa.

b) Observe las formas de los elementos fisicos e intente compararlos con las formas que aparecen
en la carfografia.

c) Asocie los elementos del tferreno con la informacion cartogrdfica. Esta ocupa la mayor parte
del drea del mapa y contiene todos los elementos descriptivos del area asignada.

d) Oriente la carfografia en el sentido en que se encuentra observando el terreno. Verifique la
relacién entre el mapa y el ferreno tomando como referencia las coordenadas geogrdficas (con
GPS), orientacion vy sentido (elementos identificables), o con la ayuda de personas de la zona.

Cental s S T~~~ Cédigo unidad
R ey = ? de cobertura
/ /‘/' N B
\ X / L ——
L P N
G \ De Gristo 7 p T \ N
\ \ \_ Deeristo W e ~ N b \ Limite drea
\, \ A v.g # < " N 7 =
\ | \ 4 & 3 A NS N\ operativa
\ N\ \ gl ,, % P A NN N\
\ \ \ g / \ B ¥
\ \ < / S SN N gezess \\\,» di
wn| | oseer 4 ANo0012L NN\ - Cddigo drea
\ o 0 S / = . C’\ “ operativa
\ | 7 S L
\ |\ / p , 2
\ O\ / P > s
W P L B L—% Nomenclatura
\ 4 b g ~ S
) ¥ P pd s S LY
3 - / \ N
. s —‘ﬁ‘% Edificacién
" i = N N
~ o~ - \ N
el -~ - P \ 892026 \
, /// - Togdl > Lote
¢ Y > Tienda

Figura 10. Informacién cartogréfica en un mapa de Area Operativa Urbana. Fuente: DANE- DIG
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Tipos de productos cartogrdficos censales

Mapa de cabecera municipal

Es utilizado por el jefe municipal para ubicacién, planeacién, control y seguimiento general del
operativo de campo. Contiene la informacion carfografica bésica de la cabecera en el limite
censal urbano definido por el DANE, con la identificacion de la divisién censal de AO, para una
ubicacion general dentro del drea urbana. Adicionalmente la siguiente informacion espacial:
UCU, sitios de interés, limites administrativos (departamento, municipio, localidad), nomenclatura
vial y los demds elementos espaciales que se describen en la leyenda.

A A o
WONICHO BOGOTA o0t CABECERA MUNICIPAL BOGOTA cuase-t

e

Figura 11. Mapa de cabecera municipal. Fuente: DANE - DIG
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Es utilizado por el jefe municipal vy el lider de localidad para una ubicacion general dentro del
drea urbana. En el mapa estd registrada la siguiente informacion espacial: AO, UCU, limites
administrativos, nomenclatura vial y los demds elementos espaciales que se describen en la

leyenda.

DEPARTAMENTO BOGOTA - 11
MUNICIPIO BOGOTA - 001

LOCALIDAD SUBA - 11

CLASE-1

s s, |

USAQUEN ‘ il

\ | |
B |
ENGATIVA 96 | |
i
g |
FoNTIBON (OB Qv‘% /
1 & = oy
% Jf 142 —_
E BARRICS UNIDOS - L) Jw
/ h
£ zom ] ‘nﬂl CONVENCIONES FUENTES DE INFORMACION
® = == | HEioR po— [ p— = T
MG e | Ha ®
T o S Embmbes 4 P Pobieotie  Conese P o o o e S G T
" s & Eidefarsand T Fcsdeiieenis Conensrets — Lo ™ Tew—
5 ekencs e Pumie ey Ao Cpamiva gty
LOCALIDAD DE SUBA - 11 < " v iy N e s ) INFORMACION DE REFERENCIA
a Ciemt B o - ocahod s sisnnin a e
Zosoma Camdemoum B vout § o Hnin v e s—
: camsns d e e o Pomtoon ot e Cpant jroimenons
i b whsbs @ oo 5 o
e Pty s B st g— nara
M = s § LZRRD el ool g -
[ —— h s Pt oo T S e

Figura 12. Mapa localidad o comuna. Fuente: DCD - DIG

*




CENSO DE HABITANTES DE LA CALLE
2017 Manual del Jefe Municipal

Mapa de érea operativa urbana

Es utilizado por el coordinador operativo de campo y el supervisor para controlar la asignacion
de ftrabajo, facilitar la logfstica en el operativo de recoleccion del censo, identificar plenamente
las manzanas que contiene el drea operativa y reportar las novedades cartogréficas. Contiene la
informacién de sectorizacion censal para cada AO.

En el mapa estd registrada la siguiente informacién espacial: unidades de cobertura urbana y su
codificacién, lotes, edificaciones, sitios de interés, nomenclatura vial, limites administrativos
(departamento, municipio, localidad) vy los demds elementos espaciales que se describen en la
leyenda.

DEPARTAMENTO BOGOTA - 11
i

" LOCALIDAD - 12
MUNICIPIO DE BOGOTA - 00 AREA OPERATIVA - 004 AREA DE COORDINACION OPERATIVA - 105

e Lo s

] B g

AREA OPERATIVA - 004

BOGOTA 11

Figura 13. Mapa de area operativa. Fuente: DANE - DIG
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Uso de la cartografia por rol

Jefe municipal
a. Recepcién y distribucién del material

Para realizar la distribucion de la cartografia censal entre los diferentes roles del equipo de
frabajo, se debe contemplar que cada una de las bolsas de material cartogréfico esta
identificada con una efiqueta que describe el rol al que va dirigido, y la codificacién de las
diferentes dareas de trabaijo. Porﬂo fanfo, no se deben abrir las bolsas, se debe realizar la enfrega
de estas selladas y cada rol debe verificar que la informacién se encuentre completa.

El jefe municipal debe entregar el material cartogréfico a los coordinadores operativos de
campo, quienes enfregardn el material a los supervisores.

Cuando recibe la caja de material carfografico debe:

e Corroborar que la informacion suministrada entregada por la DIG, corresponda a las
localidades y areas operativas, segun lo que se haya solicitado.

e Abrir las cajas en el orden de la numeracion asignada para cada caja. Es decir, iniciar por
la caja 00T, seguir con la 002 v asi consecutivamente.

e Identificar la marquilla informativa que se encuentra en la parte interna de la caja al retirar
la tapa de la misma. Esta mor?Ui la describe el contenido especifico de la caja y muy
importante para el control de verificacion.

e Verificar que el confenido de la caja corresponda al nimero descrito en la marquilla
informativa. En caso contrario informar al superior.

e Almacenar la caja suministrada, esta deberd ser utilizada para la devolucion del material
cartogréfico una vez haya finalizado el operativo censal. Utilice la caja suministrada
exclusivamente para el almacenamiento de productos cartogréficos censales.

e Entregar el material correspondiente a los coordinadores operativos de campo.

e Diligenciar el formato de recepcion - devolucién con los coordinadores operativos de
campo.

b.  Verificacién de los productos cartogréficos

El jefe municipal recibird los mapas de cabecera municipal y los de localidad / comuna, por lo
tanto, debe verificar que los productos cartogréficos entregados sean los correspondientes a su
drea de frabajo, que se encuentren en buen estado y que e% nimero de productos concuerde con
los listados en las etiquetas.

c.  Planeacién del operativo censal del municipio

El jefe municipal es el encargado de la planeacién, organizacion, coordinacién v ejecucion del
operativo censal. En el mapa de localidad el jefe llevara un control de cobertura por dreas de
coordinacién operativa y de su equipo de frabaijo.

d. Control de cobertura

En el mapa de localidad/comuna, el jefe municipal debe marcar el(los) cédic?o(s) de lals) dreas
que esté(n) trabajando con resaltador. Una vez finalizada toda el drea debe ser rellenada
totalmente con resaltador.

* d]A
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Devolucién de los productos cartograficos

la devolucién de la cartografia es fundamental para el seguimiento post-censal de las actividades
desarrolladas en campo. Por fanto, conserve cuidadosamente todos los elementos cartograficos
suministrados como la caja y bolsas de empaque, estos deberdn ser utilizados para la devolucién
del material cartogréfico una vez haya finalizado el operativo censal.

El jefe municipal recibird de los coordinadores operativos de campo el material cartogrdfico,
estos a su vez ya habran recolectado el material de los supervisores. Por lo tanto, consolidard la
totalidad del material utilizado en la operacién censal y deberd empacarlo en la misma caja que
fue enfregado, para iniciar el proceso de logistica inversa.

Tenga en cuenta que todos los roles involucrados en el censo deben:

Retirar con cuidado cualquier tipo de cinta o pegamento antes de doblar los mapas.
Doblar los mapas segin el formato (horizontal o vertical).

Colocar cada mapa uno sobre ofro y de manera individual, es decir, sin que ningin
mapa quede guardado dentro de ofro.

Empacar los productos cartograficos en las bolsas suministradas inicialmente.

fSi| hace falta algin producto cartogrdfico, al lider de censo el tipo y cantidad de mapas
altantes.

OPERATIVO
Municipio
|
Cabecera
Municipal
|
localidad
Area
Operativa
(AO)
\
Unidad de
Cobertura
Urbana
(UCU)

Figura 14. Unidad de trabajo. Fuente: DANE
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Para la organizacion y el desarrollo del operativo censal en Bogotd, el DANE ha definido una
estructura operativa por, municipio, Area de Coordinacion Operativa, Area Operativa y Unidad

de Cobertura Urbana.

Jefe municipal

Coordinacion
Operativa de Campo

Supervision

Recoleccion

Figura 15. Organizacién operativa Censo de Habitantes de la Calle. Fuente: DANE -DCD

Para el disefio del operativo censal se tomd como base la georeferenciacion realizada por lo
Secretaria de Integracién social en el afio 2017, para la elaboracion de los productos
carfogrdficos y demds requerimientos del operativo.

los equipos de frabajo estardn organizados en un centro operativo (CO) bajo los lineamientos
del Jefe Municipal y los Coordinadores Operativos de Campo.

En este centro operativo se concentrard todo el personal de campo, de alli saldran los equipos v
volverén a digifar la informacién recolectada, para el caso especifico de Bogotd, se contard con
las subdirecciones locales segin la programacion del operativo, como punto de encuentro.

3Cudles son las obligaciones de cada proceso en el operativo?

A continuacion, conocerd las obligaciones generales que tiene cada uno de los roles en el
operativo. Es necesario reconocerlas para comprender el papel de cada rol en el desarrollo del
censo.
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Es responsable del operativo en Bogotd, desde la etopa pre-operativa hasta la
elapa pos-operatfiva. lidera y monitorea el frabajo del equipo de apoyo y de
campo. Gestiona y resuvelve los inconvenientes presentados en desarrollo del
operativo, garantizando el 100% de la cobertura y calidad de la informacion,
siguiendo la metodologia e instrucciones técnicas impartidas segin la jerarquia
censal.

Son responsables del operativo censal en las dreas operativas asignadas desde la
etlapa de inicio hasta la efapa pos-operativa. Hacen seguimiento y monitorean el
frabajo en ferreno de la supervision y la recoleccion, apoyo de sistemas y
administrativo, para garantizar el 100% de lo cobertura y calidad de la
informacion, siguiendo la mefodologia.

Son responsables articular las acciones al interior del municipio con el fin de
generar las condiciones adecuadas para la realizacion del censo, a través de
sensibilizar a las autoridades locales, a los lideres comunales y a la poblacion en
general.

Son responsables de llevar el confrol de la prestacién del fransporte, enfrega
recepcion de materiales, y del centro operativo de acuerdo con la programacién.
Dentro de sus obligaciones estén las actividades que permitan la operacién en
campo, para garantizar el 100% de la cobertura y la calidad de la informacién,
en afencién a la metodologia para la realizacién del censo.

Entregan los materiales y suminisiros al personal que estd desarrollando las
actividades de recoleccién en campo. Garantizan y velan por el cuidado y buen
uso de las instalaciones fisicas, materiales, equipos y demds elementos dispuestos
en el cenfro operativo y en los punfos de encuentro. Apoyan, hacen seguimiento, y
realizan el control y registro del personal operativo y de transporte.

Hacen la devolucion del centro operativo. Organizan vy realizan la devolucion de
todos los elementos de la operacién censal al personal logistico del DANE vy la

SDIS.

Son los responsables de la supervision y la recoleccion de la informacién en
campo, garantizando el 100% de la cobertura v la calidad. Asignan las
actividades a la recoleccién; los ubican en campo; v realizan el acompafamiento
de forma permanente al grupo en ferreno. Revisan la informacién de forma
detallada, garantizando la calidad. Entregan, diariamente, a la correspondiente
coordinaciéon operativa los cuestionarios en papel y hacen el respectivo descargue
de la informacion con el apoyo de sistemas.
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Abordan a los habitantes de calle y aplican, de manera correcta, el cuestionario
censal en cada una de los dreas operativas asignadas por la supervision.
Diligencian los formatos respectivos; capturan, en los DMC, la informacion
recolectada en campo y garantizan el 100% de la cobertura de las unidades
asignadas, siguiendo la metodologia esfablecida.

Manual del Jefe Municipal

Recoleccion

Son los responsables de asegurar la frasmision permanente al DANE Central de
los  dafos recolectados, realizando las  copias de  seguridad  (backup),
garantizando la disponibilidad y confidencialidad de la informacién.

Deben verificar, con cada supervision, diariamente, que el nimero de enfrevistas
frasmitidas al DANE Central sea igual a las registradas por la supervision en los
formatos de control, asegurando el cargue en la base de datos.

Apoyos sistemas

Antes del inicio del operativo verifican que los DMC tengan instalado el aplicativo
y que funcionen correctamente.

Tabla 1. Obligaciones generales de cada equipo operativo. Fuente: DANE -DCD

iRecuerdel

la informacién de este cuadro es solo una pequeia descripcion de cada
actividad y obligacion; por lo tanto, debe ser estudiada con mayor
profundidad en los manuales de cada ral.

5Cémo estd organizado el operativo censal?

Para la recoleccion de la informacién de los habitantes de la calle de Bogotd se definieron tres
tipos de complejidades y fres estrategias. Dichas estrategias podrén llevarse a cabo en horario
diurno, nocturno o mixfo segin la dindmica de los habitantes de la calle, identificada antes de
salir a campo.

Baja

Media

Alta

Zonas con poca o nula
presencia de habitantes de la
calle y donde no se presencian
riesgos de seguridad para los
equipos de campo.

Secfores con baja presencia de
habitantes de la calle (enfre O y

20) y con alfos niveles de
inseguridod. Sectlores con
presencia permanente de un
nimero considerable de

habitantes de la calle (entre 21 o
mas) y zonas con niveles medios
de inseguridad.

Mas de 40 habitantes de la calle
ubicados en zonas consideradas
como inseguras, en las que se
registran  anfecedentes  de
amenazas o hechos violentos
contra la ciudadania en general,
o  especificos  contra  los
funcionarios publicos.

Figura 16. Operativo censal. Complejidades. Fuente: DANE -DCD
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Complejidades:

Barrido calle a calle: Recorrido, calle por calle, de las dreas operativas asignadas, con el fin
de confactar a los encuestados directamente en el lugar donde se ubican.

Puntos fijos: Ubicacién de equipos de campo en puntos especificos, para que, desde dllf,
se aborde a todos los habitantes de la calle que ingresan y salen de las zonas donde hay
resfricciones de acceso, por razones de seguridad.

ESTRATEGIAS

Convocatoria: Reunién de los habitantes de la calle en un espacio abierto o cerrado, para
la aplicacion del cuestionario censal; esta estrategia se podid llevar a cabo a través de las
instituciones que afienden a la poblacion o a fravés de brigadas de atencion en la calle.

Recoleccion en instituciones Brigadas: Jomadas en las que se ofrece @
y establecimientos que los hobitantes de la calle diversos servicios
atienden o prestan servicios que son afractivos para esta poblacién; el
a la poblacién habitante de objetivo de dichos servicios es favorecer
la calle. Incluye instituciones la convocatoria con el fin de aplicar el
publicas y privadas que cuestionario censal a la poblacién en zonas
frabajan regularmente con esta de dificil acceso, especificamente, en zonas
poblacion. de alta complejidad, en las que la llegada
de los equipos de campo es restringida o
riesgosa.

Figura 17. Operativo censal. Estrategias. Fuente: DCD-DANE.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES DEL JEFE MUNICIPAL

Apreciadola) jefe municipal: Tenga en cuenta que en usted se estd depositando una gran
responsabilidad. De su desempefio depende que la informacién obtenida sea confiable y
se puedan lograr los objetivos del Censo. Por tal razén, sus actividades son personales e
infransferibles y requieren compromiso y dedicacion exclusiva durante el operativo censal.

5Qué debe hacer?

1.

LN

Participar en el proceso de aprendizaje a través del modelo combinado (Blearning).
Planear y programar el plan de recoleccion.
Conseguir el centro operativo.

Coordinar la recepcién del material censal.
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Verificar la consecucion y condiciones fisicas del centro operativo.
Revisar la disponibilidad del transporte.
liderar o apoyar la jornada de induccion.

Consultar diariamente la documentacién censal.

O © N O O

Verificar el proceso y avance del operativo.

10. Revisar el cumplimiento del plan de recoleccion.

11. Revisar, aplicar y verificar el cumplimiento del plan de confingencia.
12. Redlizar las demds actividades para el desarrollo operativo.

13. Garantizar el cumplimiento de los criterios de cierre operativo.

14. Garantizar el desarrollo del proceso postoperativo.

15. Elaborar informe técnico final.

A continuacion se describen detalladamente las actividades y obligaciones que usted debe
realizar en la operacién del Censo de Habitantes de la Calle de Bogotd

Antes del operativo censal

1. Participar en el proceso de aprendizaje, mixto (b-learning) del DANE

El Jefe municipal para la realizacion del Censo de habitantes de la calle en la ciudad de Bogotd,
serd un funcionario de planta del DANE, perteneciente al drea temdtica, por lo anterior, apoyara
el proceso de aprendizaje en caso de presentarse alguna inquietud por parte de los tutores.

2. Verificar, revisar y ajustar el plan de recoleccién

Es su deber como Jefe Municipal asegurarse de que la coordinacién operativa revise y contraste
las condiciones geogrdficas del municipio, el material carfografico, las recomendaciones de las
autoridades locales, las rutas de acceso, el fransporte y condiciones de seguridad, entre ofros. El
plan de recoleccion ha sido construido conjuntamente con el equipo técnico de la SDIS, por lo
que los ajustes a este plan serfan minimos en campo.

3. Recibir el Centro Operativo

5Qué debe hacer?

Para el Censo de Habitantes de Calle de Bogotd se contard con uno (1] Centro Operativo que
usted deberd recibir.

* dQO
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5Como debe hacerlo?

Siga los siguientes pasos:

Describa las condiciones de entrega.

Reciba y revise las instalaciones en
las que funcionard el centro
operativo.

Si usted cuenta con una camara
fotogréfica, puede hacer registros
para detallar aspectos de este

proceso de entrega.

|

En el caso de encontrar elementos
en mal estado, usted debera Si esto no es asi, usted debe
reportarlos. Silas averias rechazar la locacién y notificar
encontradas permiten accedery ————>| inmediatamente al DANE Central
utilizar la locacién, usted puede para que se tomen las acciones
aceptar parcialmente la entrega 'y correspondientes.
hacer las observaciones necesarias.

Figura 18. Indicaciones para recibir el centro operativo. Fuente: DCD- DANE.

4. Coordinar la recepcién del Material Censal

5Qué debe hacer?

Para el desarrollo del operativo censal es necesario el uso del material cartogréfico, por tanto es
de gran importancia que usted como Jefe Municipal realice tanto la revisién como la verificacién
de recepcion del material censal.

5Como debe hacerlo?
Revisiéon del material censal:
e Recepcion del material.

e Verificacién de la cartografia del Distrito Capital en el drea urbana, formatos y demds
elementos asignados.

e Envio de reporte de verificacion de material con novedades (Faltantes, sobrantes, etcéteral.
Verificacion de recepcion de material censal:

e Seguimiento a la entrega del material censal al centro operativo.

e Revisién del material censal en el centro operativo.

e Recepcién del reporte de verificacion de material.

*
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Usted recibird la informacion cartografica en una caja con los siguientes productos cartogréficos:

e Mapa de cabecera municipal (2)

e Mapa Areas Operativas (1)

Mapa cabecera municipal

Contiene la informacion cartogréfica bésica de la cabecera en el limite censal urbano definido
por el DANE. Ademds, cuenta con la identificaciéon de la divisién censal de centro operativo y
Areas Operativas para una ubicacion general dentro del drea urbana.

pasuonrososoTA

CABECERA MUNICIAL BOGOTA

e —al R

o

Figura 19. Mapa de cabecera municipal. Fuente: DIG- DANE.

Mapa de Localidad

Este mapa serd utilizado por el jefe municipal y el coordinador operativo de campo para una
ubicacion general dentro del drea urbana. En el mapa estd registrada la siguiente informacion

espacial: AO, UCU, limites administrativos, nomenclatura vial y los demds elementos espaciales
que se describen en la leyenda.
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e secoTca LOCALIDAD SUBA - 11 cuase-1

F|guro 20. Mopo de localidad. Fuente: DIG- DANE

5. Verificar la consecucién y condiciones fisicas del centro operativo y de los puntos de
encuentro

5Qué debe hacer?

Para el normal funcionamiento del Censo de Habitantes de Calle, se dispondra de un (1) centro
operativo con la dotacién necesaria. Usted deberd verificar que la misma cumpla, en lo posible,
con todas las condiciones requeridas.

5Como debe hacerlo?
Verifique las siguientes caracteristicas:

e Disponibilidad de espacio suficiente para el personal del operativo y para el desarrollo de
las reuniones de trabajo.
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e Buenas condiciones locativas vy servicios piblicos (agua, bafo, conexiones eléctricas, luz, vy
facil acceso a redes para transmisién de datos).

e la ubicacion debe ser equidistante y permitir facil acceso al personal del Censo, asi como
autonomia e independencia en cuanto al manejo de horarios de frabajo e ingreso v salida
del personal.

e Condiciones de seguridad necesarias para salvaguardar los equipos, materiales,
instrumentos y demds recursos.

6. Revisar la disponibilidad del transporte
5Qué debe hacer?

Para llevar a cabo el proceso de recoleccion es necesario disponer de transporte efectivo y
oportuno para el desplazamiento del personal a cada una de las dreas de trabajo asignadas,
usted debe hacer seguimiento a este proceso para asegurar que se suministre oportunamente.

5Como debe hacerlo?

El transporte debe verificarse antes del inicio del operativo, usted como Jefe Municipal debe
generar la debida articulacién entre los distintos procesos pre-censales, con el fin de garantizar el
inicio oportuno del operativo censal en el Distrito Capital y que cada Coordinador Operativo de
Campo cuente con el tfransporte requerido.

Debe tener presente:

El modo de transporte: para
ese caso serd terrestre

El medio de transporte:
Pueden ser vans,
camionetas 4x 4.

la cantidod y capacidad
segin los censistas que se
deben desplazar al drea de
frabajo.

El plan de recoleccién vy la
informacién  que alli se
indica, asi como las
caracteristicas  de  vias 'y
acceso.

Foto: Archivo de la subdireccién para la Adultez de la Secretaria distrital de Integracién Social.
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7. Liderar o Apoyar la Jornada de Induccién
5Qué debe hacer?

Es su responsabilidad realizar la induccién del equipo operativo, usted deberd liderar v apoyar
estas jornadas en caso de ser necesario, en el centro operativo, anfes de darle inicio y durante el
operativo.

5Como debe hacerlo?

A contfinuacién se presentan las actividodes que se deben desarrollar durante la jornada de
induccién:

1. Realizar una jornada de induccion operativa con el fin de impartir instrucciones finales de
diligenciamiento de los formatos operativos que le corresponden a cada proceso (coordinacion
operativa de campo, supervision y recoleccion).

2. Destacar la importancia del buen diligenciamiento de los formatos como referentes cruciales
para el éxito de la operacién censal.

3. Revisar el plan de recoleccion planteado y hacer un reconocimiento del drea asignada.
4. Verificar y analizar el contenido y correspondencia de los productos cartograficos.

5. Reportar inmediatamente las novedades en los productos cartogrdficos entregados con el
fin de tener instrumentos para validar la informacién contemplada en el plan de recoleccion y
realizar los ajustes pertinentes.

6. Identificar y ubicar las éreas con dificultades para la recolecciéon de la informacion. Para
ésta tarea, puede tener apoyo del equipo asignado y los conocedores del fenémeno de

habitabilidad en calle.

7. Redlizar una planeacién estratégica del drea asignada para validar el material cartografico
y, de esta manera, poder impartir las instrucciones de abordaje que correspondan a las
condiciones evidenciadas.

* dZS
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Durante el operativo censal

8. Consultar diariamente la documentacién censa
5Qué debe hacer?

Cada uno de los roles fiene a cargo responsabilidades especificas en el operativo censal, las
cuales se evidencian en varios formafos que permiten establecer el avance en la cobertura, la
calidad requerida y el estricto cumplimiento de las instrucciones técnicas.

la importancia de la estructura de los formatos operativos radica en que son insumos vy
prerrequisitos para ofros formatos, de fal forma que su correcto diligenciamiento es crucial para
establecer el avance de cobertura de manera eficaz.

5Como debe hacerlo?

Usted debe diligenciar el formato “Control de cobertura diario por centro operativo o localidad”,
el cual le permite realizar un monitoreo sobre el avance de la cobertura v establecer estrategias
que le permitan cumplir las metas en concordancia con el disefio operativo. Una vez tenga la
informacién consolidada, realice el andlisis de los indicadores vy verifique el cumplimiento del
plan de recoleccion. Esta informacion se agrega a partir del formato 5 “Control de cobertura
diario” que le suministra cada coordinador operativo de campo.

Demarque la cobertura a diario sobre la cartografia que le ha sido enfregada para que le
permita visualizar el avance del operativo (se convierte en un tablero de control visual).
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Contenido del formato de control de cobertura diario

S —— W ¥ | oo TODOS PORUN FORMATO DE CONTROL DE COBERTURA DIARIO POR CENTRO OPERATIVO
DELACALLE|2017 DANIE s i e NUEVO PAIS Jefe murnicipal
PAZ EQUIDAD EDUCACION
1. Facha:
Total de
) Codigo del . Tipode Total de Total d ol e
oNimerode | localdad Sl o e S o B i it s gmirios

sperativo de campo diligenciados digitados it

Total de cobertura diaria

Jefe

PESCHCMOT.001-£001 | VERSION O1 | 06/22/2017

Figura 21. Formato de control de cobertura diario por centro operativo/ Fuente: DANE-DCD

A confinuacion se presenta la distribucion del formato de control de cobertura diario por centro
operativo

a. ldentificacion

CENSO DE HABITANTES | BOGOTA W W | oy TODOS PORUN FORMATO DE CONTROL DE COBERTURA DIARIO POR CENTRO OPERATIVO
DELACALLE|2017 = RO ] MEIRR NUEVO PAIS Jefe municipal

PAZ EQUIDAD

1. Fecha:

Figura 22. Formato de control de cobertura diario por centro operativo (Identificacién). Fuente: DANE-DCD

: Codigo del
'::“em :[e Localidad Are: coordinador
senhm-openi. AR operativo de campo

Figura 23. Formato de control de cobertura diario por centro operativo (Identificacién 2). Fuente: DANE-DCD
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ITEM DESCRIPCION INSTRUCCION

Diligencie la fecha segin
corresponda.

Fecha

Dia/mes/afo

Diligencie el nombre de la
Numero del Cenfro Operativo Centro Operativo localidad en la que se encuentra el
Centro Operativo

Diligencie el nombre de la

localidad Nombre localidad.

Diligencie las Areas Operativas

Area Operativa Area Operativa .
segun corresponda.

Diligencie el cédigo de cada
Coordinador Operativo de Campo
segln corresponda.

Cédigo Coordinador Operativo de

Campo Cédigo Coordinador

Operativo de Campo

Tabla 2. Contenido formato de control de cobertura diario por centro operativo (Identificacion).fuente:DANE-DCD

. Tipode Total de Total de Total de
diligenciamiento cuuhon-nms cuﬁl[omnos m“'.‘”""“"“"’ los al DANE Observaciones generales
ED ‘ PO Sl diadas Central

Figura 24. Formato de control de cobertura diario por centro operativo (Control de Cobertura). Fuente: DANE-DCD




CENSO DE HABITANTES DE LA CALLE
2017

Manual del Jefe Municipal
b. Control de Cobertura

Y DESCRIPCION INSTRUCCION

Diligencie el nimero de entrevistas
directas y por observacion
fotalizadas en el Formato 5 control
de cobertura diario del coordinador
operativo de campo.

Tipo de diligenciamiento
"ED" para entrevista
directa y "PO" por
observacién.

Tipo diligenciamiento

Totalice (sume la cantidad
registrada) las casillas “ED" y "PO”
de tipo de diligenciamiento.

Total de cuestionarios
que fueron diligenciados
por enfrevista directa u
observacién

Total cuestionarios diligenciados

Totalice el total de cuestionarios que

Total de cuestionarios &
fueron digitados en la DMC.

Total cuestionarios digitados que fueron cargados en

la DMC.

Diligencie el nimero de
cuestionarios que fueron fransmifidos
por el apoyo de sistemas al servidor
del Dane Central

Cuestionarios que fueron
fransmitidos al servidor
del Dane Central

Total cuestionarios Transmitidos Dane
Central

Tabla 3. Contenido formato de control de cobertura diario por centro operativo (Control de Cobertura).Fuente:DANE-DCD

c. Rol del que diligencia

Diligencie su nombre vy si tiene alguna observaciéon escribala en el espacio correspondiente.

[T L | | |

Jefe munic ‘.

PESCHCMOTO01+001 | VERSION 01 | 06/22/2017

Figura 25. Formato de control de cobertura diario por centro operativo (Rol del que diligencia). Fuente: DANE-DCD
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Fiemplo:
CENSO DE HABTANTES | BOGOTA & | ot TODOS PORUN FORMATO DE CONTROL DE COBERTURA DIARIO POR CENTRO OPERATIVO
DELACALLE|2017 DANE 52 oo 405 NUEVO PAIS Jefe municipal
PAZ EQUIDAD EDUCACION
1. Fecha:
m Tipo de o iy Total de
Nimero de . Area Lo £ e s It e ol cte cestionarios .
cenlro operalivo Localidad operaliva 5 5"“" el atods trasmifidos al DANE Observaciones generales
operativa de campo - B igencia arai
1 MARTIRES 1485-1489-1490 11 82 6 88 88 88
1495-1498
2 KENNEDY 1499-1500-1501 10 45 5 50 45 45
1502-1503
3 SUBA 1211-1213-1214 8 91 8 99 90 90
1215-1216
4 SAN CRISTOB|  1217-1218-1219 6 32 3 35 30 30
1220-1221
5 CHAPINERO |  506-507-508-509 1 100 0 100 100 100
510
VICTOR CALLE
Jefe municipal:

PESCHCMOT-001--001 | VERSION 01 | 08/22/2017

Figura 26. Formato de control de cobertura diario por centro operativo (Rol del que diligencia). Fuente: DANE-DCD

Control de cobertura

En el mapa de Area de Coordinacion Operativa, usted llevard el control de las Areas Operativas
trabajadas, marcando fotalmente y con resaltador cada drea que ha sido finalizada.

9. Verificar el proceso y avance del operativo
5Qué debe hacer?

Como Jefe Municipal debe realizar un acompafiamiento de acuerdo con las necesidades que
observe para monitorear el estado de avance en cada una de las localidades, comparando lo
visitado respecto a lo programado y asegurando que se cubra la totalidad de las Areas
Operativas a censar acorde con lo establecido en el plan de recoleccion.
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5Como debe hacerlo?

Programe el acompaiiamiento a cada uno de los  coordinadores operativos de campo,
mantenga comunicacion diaria con su equipo para esfablecer el avance del operativo y resolver
las situaciones o dificultades de cardcter administrativo y operativo que se presenten, teniendo en
cuenta el circuito de comunicacion disefiado.

Pregunta o requerimiento | —>| Censistas — | Supervisor |— | SOLUCION
v
Coordinador Fuentes a
Operativo  |— | consulfar:
de Campo
Manuales
v
Jefe Material de
—> . .
Municipal aprendizaje
virtual

Recuerde que la importancia del circuito de comunicacién estd en que todos los miembros de la
estructura deben conocerlo para su correcto uso.

10. Revisar el cumplimiento del plan de recoleccién
5Qué debe hacer?

Es ideal que el plan de recoleccion en el municipio se cumpla de acuerdo con lo programado.
Por ello es indispensable que usted como Jefe Municipal controle diariamente este plan. Si esto
no se cumple, indague las causas y tome las acciones pertinentes.

5Como debe hacerlo?

Usted como Jefe Municipal debe solicitar el formato 5 de control de cobertura diario a cada uno
de los coordinadores operativos de campo, de esta manera, usted podré realizar un monitoreo
de la cobertura, asi como establecer y definir estrategias que le permitan cumplir las metas en
sincronia con el disefio operativo. Realizada la revision y el andlisis de los indicadores de
cobertura y calidad, es necesario que usted consolide la informacion en el Formato 6.

11. Revisar, aplicar y verificar el cumplimiento del plan de contingencia

El objetivo del plan de contingencia es suministrar orientaciones para el manejo y la solucion de
imprevistos que puedan afectar el operativo censal, y garantizar la cobertura vy buen
funcionamiento de toda la operacién en campo.
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totalidad de la cobertura. Entre ellas estdn:

Puntos fijos

Brigadas

Reprogramacioén

Definicion

Ubicar equipos de campo
en puntos especificos para
que aborden a todos los
habitantes de la calle que
ingresan y salen de las
zonas donde hay
restricciones de acceso por
seguridad. Este ejercicio
debe ser 4gil y cuidadoso
con personal muy preparado
que reaccione rdpidamente
ante cualquier eventualidad.

Son jornadas donde se ofrece
a la poblacion habitante de
la calle diversos servicios que
son atractivos para ellos y
cuyo objetivo es generar una
estrategia que favorezca la
convocatoria de habitantes de
la calle.

Programar nuevamente el
recorrido en un Area Operativa
deferminada debido a la
ausencia de la poblacién por
razones climdticas, operativos de
la fuerza publica u ofras
similares.

Cudndo se activan

Cuando se encuentra en
campo una zona en la que
se impide el acceso a los
equipos de campo.

Cuando los equipos se
encuentran en zonas de alta
complejidad que dificultan el
acceso de equipos de
campo.

Cuando los equipos en
cumplimiento del plan operativo
llegan a una zona donde se
espera alta presencia de la
poblacién pero por motivos
fransitorios no se encuentra a
nadie o a muy pocos habitantes
de calle, o cuando los equipos
deben abandonar la zona por
seguridad.

Tabla 4. Estrategias operativas. Fuente: DANE-DCD

12. Redlizar las demds actividades para el desarrollo operativo

Tenga en cuenta lo siguiente:

e  Conocer los instrumentos a utilizar y las técnicas de abordaije.

e  Conocer los méfodos y estrategias de recoleccion.

e  Analizar y responder de manera oportuna, por escrito o telefénicamente los requerimientos
realizados por nivel central del DANE.

e Tener disponibilidad de tiempo complefo durante la ejecucién del operativo.
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13. Garantizar el cumplimiento de los criterios de cierre operativo

Para realizar el cierre operativo, teniendo en cuenta la cobertura y la calidad de la informacién
se deben haber cumplido previamente los siguientes criterios:

1. Avance operativo asegurado en un 100%, con respecto a la cantidad de dreas operativas.

2. Aseguramiento de las enfrevistas realizados en DMC vy cargadas en la base
correspondiente al avance de cobertura en un 100%.

3. Confirmacion de cuestionarios en papel digitados y cargados en la base, segin la
insfruccién impartida.

4.  Carfografia marcada con la delimitacion de las Areas Operativas censadas y visitadas, asi
como la correspondiente georreferenciacion de los habitantes de calle censados, equivalente al
porcentaje de avance real y minimo requerido.

5. Cumplimiento del reporte diario de avance de cobertura, sin inconvenientes por
comunicacion y/o demoras generadas por el equipo operativo y sus condiciones.

6. Revisiéon del avance de la recoleccion.

Para realizar el cierre es indispensable garantizar los siguientes aspectos en cada una de las
modalidades de recoleccion:

e Cobertura geogrdfica y temdtica 100%.

Cartografia marcada con las UCU y AO barridas.

Cuestionarios organizados y cargados en el DMC.

Confirmacién y visto bueno de nivel central para el cierre.

Informe al DANE Central.

Después del operativo censal

14. Garantizar el desarrollo del proceso post-operativo

Usted como Jefe Municipal debe garantizar la devolucion de todo el material censal en el
proceso postoperativo, como lo son formatos, cuestionarios diligenciados en fisico y DMC,
cartografia marcada, copia de seguridad de la informacién, elementos devolutivos del grupo
operativo y demds documentacion requerida. También debe verificar la organizacién de los
materiales v los elementos dispuestos en el centro operativo para la logistica inversa, actividad
que estd bajo la responsabilidod de las coordinaciones de campo, apoyos administrativos
apoyos informdticos.
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15. Elaborar un informe consolidado final

5Qué debe hacer?

Flabore un informe final que describa el desarrollo del operativo.
5Coémo debe hacerlo?

Destaque las dificuliades que se presentaron y las soluciones o decisiones que se tomaron en
cuanto a los métodos de recoleccion implementados. Para la elaboracion de este informe, usted

debe:

®  Recibiry revisar los informes de cada una de las coordinaciones operativas de campo.

e Documentar todo el operativo de campo teniendo en cuenta los métodos de recoleccion
implementados.

e  Consolidar el formato de cobertura.

e  Entregar el acfa postoperativa (entrega de materiales y logistica inversa).
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Anexo 1 Relacién de formatos a diligenciar por equipo operativo

Recoleccién e Formato de recorrido diario.

Formato de reporte de siniestro.

Supervision e Formato de entrega de material censal.
e Formato de reporte de siniestro.

e Formato de reporte de observacion de entrevista y
control de calidad.

e Formato Entrega y Recepcién de Materiales vy
Equipos.

e Formato Recepcion Material censal.

Coordinacién  operativa  de| e Formato de entrega de material censal a supervisores.

campo

i e Formato de control de Cobertura Diario.

e Formato Entrega y Recepcion de Materiales vy
Equipos.

e Formato de inventario de control, recepcién y registro

de los DMC.

Apoyo administrativo e Formato de inventario de recepcién y entrega de
insfalaciones fisicas.

e Formato de enfrega y devolucion de elementos vy
equipos.

e Formato de inventario de control, recepcién y registro

de los DMC.
e Formato de entrega y recepcion de DMC.

e Formato de reporte de siniestro.

Apoyo de sistemas e Formato de reporte diario de sincronizacion.

e Formato de reporte de siniestro.

Jefe municipal e Formato de confrol de cobertura diario por centro
operativo.

e Formato de reporte de siniestro.
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Anexo 2 Formato de Control de Cobertura Diario por Centro Operativo

e ———— TODOSPOR FORMATO DE CONTROL DE COBERTURA DIARIO POR CENTRO OPERATIVO
DE DECALLE Boson ® DANE. s ¥ e PAUIS" -
LA 2017 Yo fwmen NUEVO Jefe municipal
PAZ EQUIDAD EDUCATION
1. Fecha:
5 Tipo de : Total de
Nimero de o Area Cod 5 del di ik wd. 'i:l.ul d'. cuestionarios x

- % Locdlidad r coordinador i Observaciones generales

Ewiraopecing il operalivo de campo D 0 diligenciados digilados m“g:r:: BANE
Total de cobertura diaria

lefe municipal:

PES.CHCMOT001+001 | VERSION 01 | 06/22/2017
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Anexo 3.Formato de Reporte de Siniestro

CENSO DE HABITANTES | BOGOTA /= ooy ) TODOSPORUN
DELACALLE | 2017 DANE 585 o nejon NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

FORMATO DE REPORTE DE SINIESTRO

Ver instructivo GRF-030-000-IN-02 para diligenciamiento de este formato

1. Fecha de reporte [DD/MM/AA): 2. Dependencia-drea:

3. CARACTERISTICAS DEL ELEMENTO:

Nombre del elemento:

Cantidad:

Marca:

Serial:

Placa de inventario: DANE Fondane
Fecha (dd/mm/aa): lugar:

5. DOCUMENTOS ADJUNTOS:

1
2
g

NOTAS: 1) El denuncio debe ser colocade ante autoridad competente y debe contener los datos completos del bien y la descripcién de los hechos.
2) Cuando se trate de un siniestro por dafio en equipo de cémputo, se debe solicitar el concepto técnico a la Oficina de Sistemas. 3) Cuando se trate
de accidentes que afecten un vehiculo propiedad de la entidad es importante el concepto emitido por la autoridad de Trdnsito, cuando haya lugar a
ello, y fotocopia de los documentos correspondientes al vehiculo y al conductor. 4) Este formato debe ser firmado por el funcionario responsable del
inventario y también por la persona que presenta el denuncio, cuando el bien esté siendo utilizado por un contratista. El coordinader del grupo Almacén
e inventarios debe firmar el formato dando visto bueno de verificacién en el aplicativo SOA, del responsable y estado en servicio del elemento hurtado.
5) Si requiere mds renglones solicite ofro formato y realice el mismo procedimiento.

Funcionario responsable del inventario Persona que presenta el denuncio
Nombre: Nombre:
C.C C.C

V.? B.* coordinador Almacén e inventarios a nivel central o responsable de Almacén e inventarios a nivel territorial (Verificacién del responsable del
elemento en SOA).

Nombre:
c.C.

GRF-0030-PD001+7 | VERSION 02 | 06/11/2012
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