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INTRODUCCION

La Encuesta de Calidad de Vida 2003, pretende obtener informacién actualizada
sobre las condiciones socioecondémicas de la poblacion colombiana, del impacto
de la crisis econémica y sus repercusiones, asi como de evaluar los programas y
politicas del gobierno.

El proceso de capacitacion es fundamental para lograr que la informacién que se
derive de la Encuesta de Calidad de Vida 2003 sea de alta calidad, para tal efecto,
es de gran importancia garantizar la adecuada asimilacién de los conceptos y
procedimientos involucrados en la encuesta.

La presente guia de capacitacién, pretende que el curso de instruccion dado al
personal operativo, sirva de orientacion en el momento pedagdgico que se aplique
y en la posterior seleccion de los encuestadores, supervisores, critico —
codificadores y operadores, para lo cual ademas se incluye la estructura de la
capacitacion responsabilidad del area de sistemas, que comprende el esquema
operativo, el flujo de formularios desde su diligenciamiento, hasta iniciar el proceso
de correccion de inconsistencias y envié de material a las diferentes sedes o
subsedes del DANE para su consolidacién.

Por ello, esta guia busca que el personal operativo logre el gran propésito de estar
preparado para desempenarse correctamente en el cargo especifico, para que
lleve a cabo con eficacia los trabajos que se tienen planeados para el
levantamiento de la encuesta, mediante el desemperio eficiente de las funciones,
actividades y responsabilidades propias de cada puesto dentro de la estructura
organizativa.

Otro de los objetivos tiene que ver con la unificacién de criterios pedagdgicos,
elementos didacticos, disponibilidad de tiempo, interaccién en y fuera del aula,
aplicacién del sistema evaluativo, asi como el uso y aplicacién del concepto
técnico en terreno y por ende en la calidad del formulario, sean idénticos en
cualquier parte del pais, independiente de la persona que como capacitador
efectué el proceso de capacitacion, en cada una de las oficinas regionales y
subsedes del DANE, garantizando asi parametros iguales en aras de una alta
calidad de la encuesta.

Para lograr lo anterior, es fundamental que el capacitador lea con anterioridad la
presente guia, que facilitara la instruccion al grupo que dirige, le permitira mejores
habilidades comunicativas, conocimientos precisos, facilidad de transmitir
conceptos y le recordara la prestancia y ética como capacitador, asi como la
aplicaciéon de la conceptualizacion teorica y las instrucciones especificas que debe
ejecutar cada miembro de la estructura operativa, para que queden comprendidas,
para que se obtenga al final de la encuesta una informacién de calidad, confiable y
oportuna, siendo para ello necesario un estricto cumplimiento de las directrices
impartidas en esta guia.
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. LA CAPACITACION:
1. DEFINICION DE CAPACITACION

Accidén educativa que busca preparar una persona 0 grupo de personas para
determinada labor, logrando en ella desarrollar o perfeccionar sus destrezas,
habilidades o conocimientos para que pueda desempefar eficientemente una
funcion especifica.

2. OBJETIVOS DE LA CAPACITACION

2.1. Objetivo general

Proporcionar al personal de campo y oficina los fundamentos, conceptos, y
metodologias técnico pedagdgicas de cada uno de los procesos de la Encuesta de
Calidad de Vida 2003, a fin de que estos sean homogéneos en todas las ciudades
donde se aplicara la encuesta, para que la informacién que se obtenga sea de
Optima calidad.

2.2. Objetivos especificos

1. Comprender la importancia de la Encuesta de Calidad de Vida 2003 para
medir en forma actualizada las condiciones socioecondémicas de la
poblacion colombiana, que permitan su descripcidén y analisis .

2. Lograr que el personal de campo y oficina domine el formulario y obtenga
habilidad en su manejo, para que el diligenciamiento sea éptimo.

3. Efectuar la capacitacion y verificar el dominio de los conocimientos de los
asistentes al curso para garantizar datos confiables.

4. Desarrollar las habilidades en el aula y terreno que sean necesarias para el
correcto diligenciamiento del formulario.

5. Evaluar la metodologia y técnicas de instrucciébn planteadas para
desarrollar cada capitulo.

6. Fomentar la pertinencia de los ejercicios planteados para la evaluacién del
aprendizaje de cada capitulo.

7. Propiciar un ambiente adecuado en el aula de clase, que permitan enfocar
habilidades, destrezas y disposiciones personales en pro del proyecto.

FECHA: 13/12/2010 Pdgina 8
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8. Capacitar a personal técnico de la entidad para preservar la memoria
institucional y un adecuado manejo de la informacién en cada una de las
sedes del DANE.

9. Lograr la apropiacién de los conceptos empleados en la encuesta y el
correcto diligenciamiento del formulario por parte de todo el personal
capacitado.

10.Elaborar estrategias pedagdgicas para cada uno de los niveles que
intervienen en el proyecto

11.Depurar los tipos y formas de evaluacion realizada en el proceso de
aprehension de los conceptos en cada nivel.

12.Proporcionar parametros Uunicos y consistentes en el proceso de
capacitacion, independiente del nivel y del capacitador.

13.Dar las pautas indispensables de selecciébn de personal, a través de
instrumentos validos de evaluacion.

14.Esbozar la importancia de las dinamicas de grupo y su relacién con la
pedagogia plasmada en el aula.

Il METODOLOGIA DEL CURSO

Considerando que un proyecto de esta magnitud, requiere el esfuerzo y
dedicacién unificada de cada uno de los integrantes de la Encuesta de Calidad de
Vida — ECV-, es indispensable consolidar bajo unos mismos parametros, unas
reglas minimas que regiran este proceso de capacitacion, a saber:

1. RECOMENDACIONES GENERALES .

e Es fundamental efectuar la lectura de todos los capitulos, procurando que
los asistentes estén dispuestos y concentrados tanto en la lectura y
comentarios, como en su interpretacion para que intervengan en cualquier
momento.

e Al comienzo de cada clase (a partir del segundo dia), se debe efectuar una
sesion de 15 minutos para comentar y/o repasar lo visto en la clase
anterior, acompanada con una pequeia frase célebre de reflexién
universalmente conocida ( ver anexo 2).

FECHA: 13/12/2010 P&gina 9
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e Se sugiere dejar el tema del dia siguiente para estudio por parte de los
asistentes al curso, al finalizar cada clase y antes de la jornada diaria .

e La asistencia al curso se debe verificar al inicio y final de la jornada.

e En el transcurso de la instruccion, se debe estar evaluando
permanentemente a los asistentes, tanto en sus conocimientos adquiridos
como en su actitud, disposicién y sentido de pertenencia con el proyecto,
ademas de ser Util en su retroalimentacion .para detectar posibles lagunas y
lograr mejores dividendos al final de la instruccion.

e En la medida de lo posible, fomente valores como el companerismo, la
solidaridad, el trabajo en equipo, mediante frases célebres al inicio del dia,
escribiéndolas en el tablero.

e Al final de cada capitulo los asistentes al curso deben plasmar los
conocimientos adquiridos, diligenciando el formulario mediante entrevistas
entre ellos o con personal externo al curso, de ser posible, con su propio
hogar. (minimo tres personas).

e Toda observacion que crea pertinente hacer, no la efectué en forma
personal, hagala siempre generalizada para todo el grupo.

e Toda tarea, ejercicio(s) individual(es) o grupal(es) o practica en o fuera del
aula, debe(n) ser evaluada(s) (comentada(s), revisada(s) y calificada(s)),
con el fin de estimular la participacion e interés del curso.

e Los ejemplos deben establecer las situaciones probables y la manera de
tratarlos a través de los ejercicios, preguntas y llegando a acuerdos, sin
salirse de los parametros del manual.

e Es fundamental que le dedique el tiempo necesario para planificar el
desarrollo de cada clase, leyendo con antelacion el tema y previendo
posibles preguntas, para lograr 6ptimos resultados y evitar inconvenientes e
imprevistos educativos.

e No use durante el curso la palabra “informante”, ya que por razones de
orden publico y seguridad es necesario evitarla. Reemplacela por los
términos entrevistado o encuestado.

e Siempre al terminar cada capitulo, realice el diligenciamiento escrito del
formulario, y de ser posible refuerce mediante interrogatorio oral en forma
personalizada, aclarando dudas si las hay.

FECHA: 13/12/2010 Pégina 10



DIRECCION DE METODOLOGIA Y PRODUCCION ESTADISTICA
Encuesta de Calidad de Vida 2003

Bogota D.C. por localidades
DANE 9 P

e Comente que se le entregaran como minimo tres formularios a los
asistentes al curso, uno para realizar anotaciones, comentarios y
observaciones y otro de caracter exclusivo para la aplicacién de los
conceptos vistos en el diligenciamiento del formulario, un tercero se hara
para el dia de practica de campo

e Recuerde que del total de integrantes de su curso, usted debera
seleccionar so6lo aquellos que dominen el tema, estén interesados en el
proyecto, tengan tiempo disponible, efectlien los ejercicios establecidos,
participen activamente y cumplan los requisitos exigidos para el respectivo
cargo.

e La preseleccion del personal a vincular es responsabilidad de cada una de
las regionales, pero la seleccion es deber exclusivo de cada uno de los
instructores, de acuerdo con los parametros contenidos en esta guia.

e Bajo ninguna excepcién se admitird que las personas que estuvieron
ausentes, durante la aplicacién del quiz, presenten reposicion del mismo o
que lo presenten cuando lleguen.

Para el desarrollo de cada capacitacion, como minimo dispondra de ciertos
elementos basicos, denominados materiales pedagdgicos y/o didacticos, los
cuales usted debera dia a dia, preparar, usar, entregar o disponer en el aula de
clase de los siguientes elementos:

Manual de Recolecciéon y Conceptos Basicos.

Guia de capacitacién

Lectura anticipada y analizada de lo que va a explicar en clase.

Ejercicios extra clase probados y analizados (fuera del aula), es decir, prever
posibles inconvenientes, preguntas que le podran efectuar, formas adecuadas
de responderlas, ejemplos que podria aclarar un concepto o ilustrar mejor un
ejemplo, etc.

Imaginar como aplicara los juegos y ayudas didacticas en el aula (canasta
revuelta, fabulas, acrostico, etc,).

Tablero de madera o en su defecto de acrilico con su respectivo marcador
borraseco (preferiblemente 3 colores distintos) y un borrador o trapo para
realizar la limpieza de anotaciones efectuadas.

Retroproyector con sus respectivos acetatos de cada hoja del formulario o del
manual o video win.

Formularios de la Encuesta de calidad de vida

Programacion del curso.

Solicitar con antelacion las fotocopias que en caso dado requiera

Elementos de oficina para anotar como papel, lapiz, etc.

FECHA: 13/12/2010 P&gina 11
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e (Copia en disquete del manual, previniendo posible no envio, perdida, extravio
0 dano de manuales.

e Lista de los asistentes al curso.

e Prever y calcular el tiempo dedicado a cada tema y capitulo, de acuerdo con
las normas aqui establecidas.

2. CRITERIOS PARA SELECCIONAR ENCUESTADORES Y SUPERVISORES

2.1. Supervisores.

La persona seleccionada para dictar el curso, tendra entre otros, los siguientes
criterios para elegir a los supervisores:

Factores personales

Capacidad de liderazgo
Organizacion

Identificacion con el proyecto
Facilidad de expresion
Dominio de grupo

Factores técnicos

Dominio conceptual

Manejo adecuado del formulario

Conocimiento y ubicacion del terreno
Comprensién del proyecto

Interés por la calidad de la informacién recolectada
Manejo adecuado del plano cartografico

2.2. Encuestadores.
A los encuestadores se les evaluard, teniendo en cuenta los siguientes factores:
Factores personales

Presentacion personal adecuada

Claridad al anotar las respuestas (letra exigida clara y legible)
Capacidad de convencimiento

Organizacion de trabajo de campo

Capacidad de trabajar en grupo

FECHA: 13/12/2010 Pédgina 12
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e Dedicacién de tiempo completo

Factores técnicos

3.

Aprehensién de los conocimientos vistos en el aula

Habilidad de realizar sondeos cuando se requieran

Seguimiento adecuado de flujos

Conocimiento de los capitulos a diligenciar del hogar

Diligenciamiento completo del formulario.

Ubicacién precisa en terreno

Manejo adecuado del mapa cartografico

Interés por la calidad de la informacién recolectada

Capacidad de anotar las respuestas tal como el entrevistado se las ha
proporcionado

PROCEDIMIENTO DE INICIACION DEL CURSO.

Tenga en cuenta los siguientes pasos para dar iniciacion al curso:

Presentacién del instructor.

Llamado a lista (se deben verificar completamente los nombres y apellidos
y numeros de cédula, con el fin de evitar inconvenientes administrativos).

Los siguientes materiales se entregaran en relacion uno a uno por cada
persona que asista al curso, incluyéndose usted como capacitador, a saber:

Entrega de la programacién del curso, que llevara siempre cada uno.
Instructivo de “Cémo seguir instrucciones”, incluyendo al capacitador.

Manuales de Recolecciéon y Conceptos Basicos, de Critica, de Recuento y
de Supervision.

Entrega de materiales de oficina.
Formularios de la Encuesta de Calidad de Vida
Comience siempre la clase con una frase célebre a su libre eleccion (ver

anexo 2), y continie con lo visto en la clase anterior. (a partir del segundo
dia).

FECHA: 13/12/2010 Pédgina 13
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4. DESARROLLO DEL CURSO.

La capacitacion debe basarse siempre en la programacién que se adjunta, esto
permitira desglosar al mismo tiempo y en diferente lugar los temas a tratar, con la
posibilidad de lograr, en caso dado, retroalimentacién de caracter técnico, en
situaciones puntuales, comunicandose via telefénica con el DANE Central o entre
las distintas sedes.

Es conveniente realizar el “método de lectura - captura” del manual, el cual
consiste en hacer participar a todos y cada uno de los asistentes (por medio de
preguntas, comentarios, ejemplos, etc.), a estar pendientes del tema que se esta
tratando (concentracion, dominio y disciplina de grupo, etc.) y de esta forma,
obligar a leer e interpretar adecuadamente las instrucciones expuestas alli
(conocimiento del grupo, evaluacién para el candidato a supervisor). Esto ademas
permite evitar la rutina, el inconveniente de escuchar a una sola persona, el
cansancio en horas de la tarde particularmente en clima calido, etc.

Establecer con anterioridad el lugar, aula y caracteristicas de ésta, como
disponibilidad de tablero (acrilico o de madera) con su respectivo marcador o tiza,
borrador, ubicacién, cantidad de sillas, papeldégrafo y condiciones adecuadas de
ventilacion y espacio, proyector de acetatos, telén, etc.

Como ayudas educativas se tendra las carteleras que seran hechas por cada uno
de los capacitadores o los propios alumnos, los manuales y el tablero para las
explicaciones a que haya lugar, de ser posible el proyector de acetatos u otras
ayudas. En caso necesarios, se puede contar hechos anecdéticos u otros que se
consideren relevantes dar a conocer al auditorio.

5. TECNICAS DE INSTRUCCION

Para el desarrollo de cada capitulo se plantean diferentes técnicas de instruccién,
que se aplicaran dependiendo de los objetivos de cada capitulo, las cuales son
flexibles, dado que no existe un modelo perfecto a seguir, pero que es posible
intentar alcanzarlo, adaptandose a las situaciones concretas a las que se ve
sometido el capacitador, como son los objetivos educativos, las estrategias
pedagdgicas, el plan de trabajo, el material didactico, la interaccién entre
capacitador y asistente y los componentes personales y sociales que se involucran
en el aula.

Entre las técnicas sugeridas para este proyecto tenemos: la clase magistral, la
lectura comentada, dramatizaciones de entrevistas y tipos de entrevistados,
practica de campo, la clase interrogativa, la lluvia de ideas, entre otras.

Veamos en forma resumida en que consiste cada una de ellas:
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5.1. Laclase magistral

Usa el lenguaje oral como principal fuente de comunicacién, con el objetivo de
intentar explicar un tema, desglosar un concepto o efectuar una determinada
actividad.

5.2. Meétodo de la comision

Se basa en que en una clase, el instructor designa a algunos de sus miembros,
con el fin de profundizar determinado tema, estudiar una situacion o dificultad y
presentar al grupo el trabajo realizado.

5.3. Lalectura comentada

Consiste en orientar y corregir el estudio del manual de conceptos basicos, a

través de la lectura general del grupo y considerando las apreciaciones y

comentarios sobre los conceptos e instrucciones leidas.

Para ello debe tener en cuenta lo siguiente:

e El capacitador motiva la lectura del texto, explicando cémo la encuesta es una
forma aproximada de tener contacto con la realidad.

e Se solicita a los estudiantes que lean en forma individual, para el grupo o por
grupos previamente seleccionados.

e Se les indica que deben subrayar aquellas partes del texto que consideren
importantes y de igual forma, los fragmentos que les susciten dudas y efectiuen
una sintesis de lo leido.

e En forma grupal, se analizan las dudas surgidas durante la lectura vy
posteriormente se presentan en plenaria.

Aclare dudas o imprecisiones, si las hay; para ello, remitalos a la parte
correspondiente del texto del manual correspondiente.

5.4. Dramatizaciones

Es la representacion de un posible hecho real en el aula, en donde se presenta
una determinada situacién provocada por un reducido numero de los asistentes al
curso, frente a los demas participantes.
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5.5. Practica de campo

Consiste en poner en funcionamiento en el terreno (calle), los conocimientos
tedricos adquiridos en el aula, mediante la ejecucion de las funciones dadas con
antelacion y el desarrollo de las actividades encomendadas, acordes con los
objetivos establecidos

5.6. Laclase interrogativa

Consiste en el intercambio de preguntas y respuestas, con el fin de verificar
informacion dada con antelacién, conocer puntos de vista del grupo o de un
integrante en un determinado momento o verificar la aplicacion de un concepto
inculcado en, durante o después de un tema cualquiera de la encuesta.

5.7. Lluvia de ideas

Radica su objetivo en que los asistentes, (bajo un orden preestablecido en un
determinado tiempo), exponen sin limites ni restricciones sus ideas respecto a un
tema o problema planteado, con el fin de alcanzar diversas alternativas, como
base de posible solucién a nivel grupal..

5.8. Meétodo de la lectura de textos

Consiste en la orientacion del capacitador, para que el aprendizaje de los
asistentes al curso, se efectué por medio de la lectura profunda y minuciosa en
forma individual en el aula, acorde con una adecuada seleccion de parrafos,
obligandolos a leer completamente el manual y fomentando la lectura con
concentracion y comprension del texto leido. Este método se debe aplicar durante
todo el curso.

5.9. Método de la exposicion

Consiste cuando a algunos de los miembros del curso de instruccién, se le
encomienda que investiguen, profundicen, y expongan un determinado tema a los
demas companeros, enfatizando en ejemplarizar la teoria dada.

En otras palabras, se sugiere efectuar casos practicos, con el fin de plasmar un
axioma pedagogico contenido en la frase que dice” oigo y olvido, veo y recuerdo,
hago y comprendo”.

6. TRATAMIENTO DEL LENGUAJE

El lenguaje que se maneje en la exposicién de los contenidos dara prioridad al
debate argumentativo con mucho énfasis en la precision, asi se favorecera la
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conversacion entre los contenidos y la vida cotidiana de los participantes, de
manera que la exposicion sea clara y sencilla.

7.

MATERIALES QUE DEBE RECIBIR CADA PERSONA.

Para cada persona que participe en el curso, usted debera verificar que se
disponga de cada uno de los siguientes elementos:

1.

2.

8.

Manual de Recoleccion y Conceptos Basicos.
Programaciones del curso (uno para cada asistente).
Instructivos de “Cémo seguir instrucciones”. (uno para cada asistente).

Evaluaciones para los capitulos A, B, C, D, E,F,G,H, |, J,K,L,M, N yOy
sus respectivas respuestas.

Formatos de evaluacién del curso, los cuales una vez aplicados, seran
entregados a la Direccion de produccion Estadistica o al Comité de Calidad de
Vida.

Dos (2) formatos (original y copia) para consignar las asistencias y notas
obtenidas por los asistentes a curso (incluir desagregacion por encuestadores
y supervisores y criticos operadores en Observaciones),

Formularios en cantidad suficiente, segun volumen esperado. (tres por alumno,
los dos primeros se entregan al inicio y el tercero es para la prueba de campo).

Lapices Mirado N2 2 sin borrador, borradores de nata y tajalapices.

El curso de capacitacion contard ademas con los Manuales de Recuento, Critica —
Codificacién y Supervision, formatos de control, formulario de la encuesta (se
resaltara que este material es indispensable tenerlo durante todo el curso y
durante la recoleccion de datos) y algunas ayudas didacticas. Con el fin de que
todos los procesos de capacitacion sean homogéneos, los capacitadores contaran
con todos los elementos necesarios (formularios, manuales, aulas dotadas con
sillas cdmodas para cada una de las personas, en adecuadas condiciones de
ventilacion e iluminacion, elementos didacticos, formatos evaluativos, lista del
curso, y otros), para que su labor garantice que los aspirantes reciban una
adecuada instruccién y una oportuna notificacion de su rendimiento.
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ll. AYUDAS DIDACTICAS.

Con el fin de tener elementos pedagégicos durante la capacitaciéon (para
encuestadores, criticos codificadores, supervisores y operadores), es preciso
poder contar con los siguientes elementos didacticos:

1. CARTELERAS

En donde se condense en forma muy general, la posibilidad de visualizar en
pliegos de papel, colocados en el aula, el tema que se vaya a tratar, que permita
tener una idea de las actividades a realizar.

2. MANUALES

Estos se deberan editar en cantidad suficiente para el proceso de capacitacion y
seran utilizados en forma permanente por los capacitadores en cada etapa de la
encuesta. Cabe anotar que complementario a la lectura de éste, es importante
anadir a este recurso los graficos, dibujos, esquemas, organigramas, etc., a que
haya lugar, lo que permitird una mejor comprension de los objetivos del proyecto y
mayor entendimiento de las funciones asignadas a cada persona vinculada.

3. JUEGOS PEDAGOGICOS EN EL AULA

Esto esta enfocado a la parte inicial del proceso de capacitaciéon, el cual consiste
en la “ruptura de hielo” entre el capacitador y personal a capacitar. Es decir, es un
instrumento didactico que permite un mayor grado de confianza entre los
asistentes a determinado curso, genera acercamiento y conciencia de equipo,
fomenta las relaciones interpersonales necesarias para este tipo de trabajo, etc.
Los juegos que se podrian aplicar en el aula son:

3.1. Canasta revuelta

Se sientan los participantes en circulo, quedando el capacitador de pie en el
centro, y se explica al grupo, que los compafneros que estan al lado derecho se
llamaran pifias y los del lado izquierdo se denominan naranjas, en el momento que
el capacitador sefale a cualquiera diciéndole pifna, este debera responder con el
nombre del quien esta a su derecha, si le dice que naranja debera responder con
el que esta a su izquierda, si se equivoca o0 se demora mas de tres segundos en
responder pasa al centro y el capacitador ocupa su puesto, en el momento que se
diga canasta revuelta, todos deberdn cambiar de asiento. El que esta en el centro
debera aprovechar para ocupar su sitio, dejando a otro comparero en el centro.
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Tanto el que no cambie de puesto como el que quedo en el centro haran una
penitencia breve.

3.2. Elfésforo

El cual consiste en prender un fésforo y antes que éste se apague en los dedos de
la persona, deberd decir los nombres completos de todos los comparieros
presentes en el salon. Es necesario que el capacitador conozca por el nombre a
todos y cada uno de los asistentes de su curso.

3.3. El acrostico

En un papel pequefno, de aproximadamente 10 x 5 cms, (previamente
seleccionado por el capacitador), se reparte de manera individual a cada asistente
al curso y se les indica que escriban su nombre y con cualquier letra de su
nombre, (sin importar si comienza o no con ella), anoten una cualidad, una virtud o
algo positivo que ellos crean que tengan, el cual una vez listo, se les entrega un
alfiler o clip para que lo peguen en la solapa de su camisa, blusa, chaqueta u otro,
y se desplacen por el aula para que sus compareros puedan leer su nombre y
comentar dichas cualidades. Una vez finalizado esta tarea, se relinen en grupos
de dos, tres y asi sucesivamente hasta concluir el conocimiento del grupo.

4. COMO SEGUIR INSTRUCCIONES

Se basa en una prueba escrita, en donde se dan instrucciones precisas (similares
a las posteriormente dadas), en donde cada uno de los asistentes lo hara en el
menor tiempo posible y con la mayor calidad, de acuerdo con el requerimiento
solicitado en ella (Ver anexo 1 “Coémo seguir instrucciones”).

5. NARRACION DE FABULAS

La cual es la narracién breve de hechos, costumbres, leyendas, etc. que permiten
obtener una ensefianza en la cotidianidad del trabajo y de la vida.

La modificacién o ampliaciéon de los juegos pedagdgicos, se dejara a criterio del
capacitador, teniendo en cuenta su experiencia, conocimiento del grupo,
conveniencia de tiempo, etc.

Como ejemplo de entrada y terminacién del curso, se pueden narrar las
siguientes, entre otras:
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Entrada a un grupo nuevo, “los ratones y la luna”.

En un pais, donde existian millones de ratones, sucedid que por diferentes
circunstancias, se presenté una hambruna. Este hecho hizo que el lider de ellos
los convocara para solucionar semejante problema, en donde les comunic6 que el
habia descubierto un queso tan grande, tan inmenso, que todos podrian comer y
alcanzaria para varias generaciones, pero que cada uno de los alli presentes
debia colocar su grano de colaboracién para alcanzar dicha meta. Los ratones le
preguntaron ;qué hacemos nosotros?, el lider les contest6: Ven ese queso
gigante que hay en el cielo? (se referia a la luna), Todos gritaron Si, entonces el
lider les dijo: Ese queso que esta arriba de nosotros, requiere para caer a nuestros
pies, que entre todos gritemos lo mas fuerte que podamos en el momento en que
yo lo indique. Todos estuvieron de acuerdo, ante lo cual el ratén les dijo: cuando
cuente tres todos gritaran, a la una..., a las dos..... y a las tres. Cuando se
esperaba un ruido ensordecedor, se sinti6 el mas grande y cruel silencio jamas
escuchado. ¢Qué habia pasado?, acontecié que cada ratén pensé para si, si yo
grito, mi ruido entre todos los aqui presentes no se notara, por lo tanto no voy a
gritar, pero esta forma de pensar y actuar también lo hicieron los demas ratones y
por eso no pudieron llevar a cabo su objetivo de comer queso.

Moraleja: Si entre todos ponemos nuestro grano de arena para el buen desarrollo
de este proyecto, seguramente se veran excelentes resultados.

Finalizacion del Curso

En cierto pais, donde habitaba el sabio mas grande del mundo, sucedi6 que dos
pequenos quisieron visitarlo para preguntar cosas del mundo. En el camino, uno
de estos pequenios, divisé y tomd un pajarillo que no podia volar, ocurriéndosele
que lo llevaria ante el sabio y le preguntaria qué llevaba en las manos. Sucedio
que una vez frente al sabio, y después de saludarlo, el nifio le pregunto, sabio
¢ Qué tengo en mis manos?, el sabio al verlo le contestd: Un pajarillo. El nifio
sorprendido ante semejante sabiduria y pensando salirse con la suya, pensé para
si, le preguntaré que si el animalito esta vivo o muerto, si me dice que esta vivo,
apretaré y morira el pajarito; en caso que me diga que esta muerto abriré las
manos y el pajarillo se movera, entonces nuevamente lanzo la pregunta, sabio, ¢ el
pajarito esta vivo o esta muerto?, a lo cual el sabio pensativo y mirandolo le
respondié: Esa decisidn esta en sus manos.

Moraleja: Al igual que la narracion hecha aqui, el éxito de la encuesta esta en las
manos de cada uno de los presentes al curso.
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IV. ESTRUCTURA DE LA CAPACITACION

La capacitacion esta estructurada con base en los manuales (recoleccién vy
conceptos basicos, recuento, supervisién y codificacion y critica), los cuales estan
apoyados con las exposiciones, ejercicios, debates y actividades individuales y en
grupo. Esto lograra que los participantes se familiaricen con el contenido y se
enfrenten a situaciones hipotéticas muy parecidas a la realidad que afrontaran en
campo.

1. PRESENTACION DE LA CAPACITACION

El capacitador dara la bienvenida a los aspirantes, se presentara y permitira que
ellos se presenten (para ello use dos alternativas dadas para romper el hielo:
técnica del fosforo y como seguir instrucciones), y haga una exploracion general
entre los asistentes, para sondear qué saben sobre el curso al que asisten.
describird la importancia y exigencia del trabajo en campo, por ejemplo: Jornadas
extensas de trabajo, trabajar los fines de semana, el dificil acceso en algunos
sitios, enfrentar adversas condiciones de seguridad y rechazo por parte de
algunas personas que suministran la informacion, etc.

Es conveniente resaltar las diferencias que existen entre el trabajo urbano y rural,
explicando detalladamente las dificultades de este ultimo, sefalando la
importancia que tiene la colaboracion y el entendimiento que deben tener los
miembros del grupo encargado de la encuesta rural.

También, se debe mencionar la necesidad de cumplir con el cronograma de
actividades de recoleccion para garantizar la cobertura y calidad de la informacién,
incluyendo en la presentacién algunos aspectos administrativos.

Por ultimo, se invitara a los aspirantes a cuestionarse si estan interesados en
participar el proceso de recolecciébn, de forma que se indague por sus
motivaciones. Ademas, en la fase introductoria deben quedar claras las reglas del
curso de capacitacion.

Termine esta fase introductoria con la pardbola de “los ratones y la luna”.
enfatizando en la importancia del trabajo en equipo.
2. REGLAS DEL CURSO Y DEL TRABAJO

Al comenzar la primera seccion el capacitador informara las siguientes reglas en el
curso:
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2.1. Horario

Las clases tendran una intensidad de 7 horas y media diarias, distribuidas en dos
jornadas, la primera de 8 a.m. a 12:00 m, y la segunda de 2 p.m. a 5:30 p.m.
durante 16 dias continuos, incluidos los sdbados. En cada jornada diaria, se hara
un descanso de 15 minutos (uno en la mafnana y otro en la tarde), de acuerdo con
el cumplimiento del cronograma. Se debe aclarar que después de 15 minutos de la
hora establecida para iniciar clases no se permitira la entrada.

2.2. Asistencia

Es obligatoria la asistencia a la totalidad del curso. Para efectos de control se
iniciara cada sesién con la llamada a lista. Si se completa tres (3) retardos, se
entiende que no esta interesado en el curso y se excluira de él, salvo justificacion
argumentada dada con antelacion.

2.3. Evaluacion del curso y seleccion

Para la seleccidn del personal a participar en la encuesta de calidad de vida 2003,
de conformidad con la resolucion 017, que fija las politicas para la contratacién de
servicios personales en el DANE se debe tener en cuenta que para poder
continuar en el proceso de seleccion, una vez culminado el curso, se requiere un
puntaje minimo de 18 puntos sobre 25 en las pruebas practicas y 11 puntos sobre
15 en las pruebas tedricas. Esto da un total de 29 puntos sobre 40.

PRUEBA PRACTICA
Para Supervisores, Recolectores y Asistentes operativos:

e Diligenciamiento de los 15 capitulos del formulario (A a O) con
informacioén simulada. Se tendran 5 grupos de capitulos (A aD ; E a H;
l a K; L ;M a O) donde cada uno tendra un valor maximo de 8 puntos
sobre 100, para un subtotal maximo de 40 puntos.

e Una prueba de campo cuyo valor maximo es 22,5 puntos sobre 100.
Para operadores de sistemas y auxiliares operativos:
e Diligenciamiento de los 15 capitulos del formulario (A a O) con
informacioén simulada. Cada grupo de capitulos (A aD;EaH;lakK;L

; M a O) tendrd un valor maximo de 6 puntos sobre 100. Esto dard un
subtotal maximo de 30 puntos.
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e Una practica de la critica-codificacion , realizada a los formularios de la
prueba de campo aplicada por recolectores, supervisores y asistentes
operativos, cuyo valor maximo sera de 12,5 puntos sobre 100.

e Una préctica de sistemas incluida en la induccién del area de sistemas y
tendra un valor maximo de 20 puntos sobre 100.

PRUEBA TEORICA.
Para Supervisores, Recolectores, Asistentes y Auxiliares:

e (Cuatro (4) quices, para los siguientes grupos de capitulos: AaD; E a
H; la K ;L aO, donde cada uno tendra un valor maximo de 6 puntos
sobre 100. Esto dard un subtotal maximo de 24 puntos sobre 100.

e Un Examen final , cuyo valor maximo sera de 13,5 puntos sobre 100.
Para Operadores de sistemas:

e (Cuatro (4) quices, para los siguientes grupos de capitulos: Aa D; E a
H; IaK ;L aO, donde cada uno tendra un valor maximo de 5 puntos
sobre 100, para un subtotal de 20 puntos.

e Una prueba de conocimientos en sistemas que tendra un valor maximo
de 17.5 puntos sobre 100.

e Un examen final, cuyo valor maximo sera de 10 puntos sobre 100.

NOTA: Para realizar la prueba de campo a recolectores, supervisores y asistentes
se deben tener en cuenta los siguientes parametros:

e El Asistente Técnico Local debe seleccionar un sitio de trabajo para la
practica de campo. Adicionalmente, la parte administrativa debe
asegurar la contratacion de transporte para dicha practica.

e La practica de campo seguird el mismo esquema operativo de la
encuesta, es decir se conformaran grupos de trabajo, integrados por 3 o
4 recolectores y un supervisor, y se buscaran entrevistados directos.

e El supervisor ubicara a cada uno de los recolectores de su grupo en la
vivienda seleccionada. Al terminar la recoleccion recogera los
formularios diligenciados por el grupo, los revisara utilizando lapiz de
mina roja y los entregara al instructor para su calificacién .
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Para la calificacién de la prueba de campo el instructor debe tener en
cuenta, entre otros, los siguientes aspectos:

e Que el capitulo de “identificacién y control”, al igual que el formato
“control de las entrevistas” estén diligenciados en su totalidad.

¢ Que el nombre del jefe de hogar , coincida siempre con el registrado en
pregunta 1 del capitulo E.

¢ Que los capitulos B, C y D, estén completamente diligenciados, al igual
que los capitulos M, Ny O.

e Que el total de personas de pregunta C40, corresponda a las personas
listadas en pregunta E1.

e Que todas las personas de 12 afnos y mas que trabajen, tengan
diligenciada toda la formacién de capitulo L . .

Los errores en: flujos, registro de los miembros del hogar, traslado de
codigos y registro de la actividad econémica, se encerraran en un circulo
rojo. Las mayores calificaciones las obtendran quienes cometan menos
errores.

La calificacion de la prueba de campo para los supervisores se hara
escogiendo una muestra de cada grupo de trabajo, y su calificacion
dependera de los errores que haya dejado de detectar en la revision que
hizo de los mismos, incluyendo el formato “chequeo del formulario”.

En esta prueba los operadores revisaran los formularios diligenciados vy
revisados por el supervisor, observando que no existan inconsistencias en
el formulario, igualmente realizara la codificacién a las preguntas que lo
requieren.

La calificacion de la prueba de campo para los operadores estara a cargo
del personal del area de sistemas de cada sede o subsede regional.

El capacitador calificara diariamente las pruebas realizadas durante la jornada e
informara al dia siguiente los resultados, indicando en el texto o en el formulario
mediante un circulo el error generado y dando en el saléon las razones y
explicaciones de la nota, con el fin que el asistente al curso conozca sus fallas y
pueda comparar con el manual o con sus companeros la informacién
proporcionada.
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NOTA: La elaboracion de las evaluaciones que seran aplicados durante la
capacitacion son responsabilidad del DANE central. Su aplicacién y calificacion
sera deber del capacitador, en los formatos destinados para tal fin.

3. ESTRUCTURA DE CADA CAPIiTULO

Tanto esta guia de -capacitacion, como la programacién adjunta, estan
estructuradas tomando en cuenta los siguientes puntos:
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3.1. TEMA Describe brevemente la tematica de cada capitulo.

3.2 OBJETIVO Describe la meta que se debe alcanzar, después de terminada la
instruccién de cada capitulo.

3.3. TIEMPO Especifica el tiempo requerido en la exposicién y trabajo que empleara
cada tema.

3.4. MOTIVACION Proporciona elementos personales, profesionales y/o institucionales,
externos o internos, que influyen en el rendimiento de una labor.

3.5. QUE ESTUDIAREMOS | Lista los conceptos y procedimientos basicos que se desarrollaran en

cada tema.

3.6. QUE SABEMOS Indaga mediante el didlogo, los conceptos que en la vida cotidiana
(DIAGNOSTICO) manejan los participantes y los contrasta con los manejados en la
encuesta, para asi facilitar ciertas puntualizaciones necesarias,

buscando que la calidad de la informacién sea éptima.

3.7. APRENDAMOS Realiza, la explicacién de los conceptos basicos de la encuesta, segun
(DESARROLLO DEL | el manual de recoleccién
CONTENIDO)

3.8. RECOMENDACIONES | Puntualiza las preguntas, conceptos o flujos que son criticos en cada
capitulo y que pueden generar problemas de comprension en los
participantes.

También, pueden ser llamados de atencion o advertencias sobre el
procedimiento de registro de los datos.

3.9. MATERIALES Son aquellos elementos educativos que se disponen al servicio del
PEDAGOGICOS Y/O | capacitador para reforzar un tema, proporcionar la aprehension de un
DIDACTICOS concepto o facilitar el entendimiento de un ejemplo. Los materiales

comunes a todos los capitulos estdn contenidos en el numeral de
“recomendaciones generales” de la presente guia.

3.10. EJERCICIOS Compila una serie de ejercicios aptos para apoyar el desarrollo
conceptual de cada capitulo, haciendo uso de la interaccién de los
participantes. Son bésicos para unificar y clarificar las nociones y
procedimientos que se aplicaran en el trabajo de campo. Con esta
secciéon también se busca abrir un espacio para el desarrollo de las
habilidades, la creatividad y la autoevaluacion.

3.11.  INDAGANDO Compila una serie de ejercicios evaluativos tipo cualitativos vy

CONOCIMIENTOS

cuantitativos que sirven para realizar la seleccién de los integrantes
que laboraran en el proyecto, asi como el proceso de autoevaluacion
de los integrantes del curso.
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V. ENCUESTA DE CALIDAD DE VIDA 2003 , BOGOTA D.C. POR
LOCALIDADES

Agenda de trabajo para el entrenamiento al personal de campo
(Recolectores, Supervisores, Operadores y Auxiliares Operativos)
PRIMER DIA
TEMA HORARIO AYUDA EDUCATIVA
Control de asistencia 8:00 2 9:00 > Dinamica de
Presentacion del Instructor grupo.
Dinamica, presentacion del personal a capacitar » Tablero
» Guia
< » Acetatos
Presenta_cno_lj del DANE o 9:00 2 915 presentacion
Descripcion de su organizacién > Tablero
Descripcion de sus Objetivos, Misién y Visién > Guia
Descripcion del trabajo del DANE
Presentacion Proyecto Encuesta Calidad de Vida| 9152930 > Acetatos
2003: presentacion
Antecedentes » Tablero
Objetivos » Guia
Cargos a contratar: Encuestadores, Supervisores,| g4 410:00 > Tablero
Critico-codificador — operador, Auxiliar Operativo > Gui
Honorarios, Funciones, condiciones de trabajo > Tulé? g
Cantidad de personal convocado, seleccionado, a Ig e
capacitado y contratado segun cargo, sueldo > éu? %IS .
devengado, dias laborados, horario, disponibilidad de alenadario
tiempo
DESCANSO 10:00 a 10:15
Control de asistencia 10:15 2 10:45
Condiciones del curso ; ;abler? .
Horario; forma de evaluacién (ejercicios en clase, < Gor,mu ario
diligenciamiento del formulario, quices, exdmen final y uia
practica de campo).
Prueba de como seguir instrucciones 10:45 2 11:00 > Guia
Ensefianzas de la prueba > Reloj
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» Acetatos
Metodologia utilizada en la Encuesta 11:00 a 12:00 formulario
Estructura y contenido general del formulario » Manual
Tipo de preguntas y su diligenciamiento » Formulario
Flujos » Tablero
> Acetatos
> Guia
PRIMER DIA (CONTINUACION)
TEMA HORARIO AYUDA EDUCATIVA
ALMUERZO 12:00 a 2:00
Control de asistencia 9:00 2 315 > ﬁ)‘;ﬁ:ﬁ;‘gﬁo
Estrategias de recoleccion
Técnicas de Entrevista > Manual
Periodos de referencia > Formulario
Ejercicios y entrevistas simuladas > Tablero
» Guia
DESCANSO 3:15 a 3:30
Control de asistencia
Capitulo A Identificacion y Control 3:30a4:15 > Acetatos
Numerales 1 a 14 formulario
Personal de campo > Manual .
Control final de calidad de la encuesta > Formulario
Recuadro control de las entrevistas > Tablero
Recuadro chequeo del Formulario > Guia
Recuadro revisién de Critica — Codificacion
Recuadro control para Modificacién de
Informacion
Lectura del capitulo
Ejercicios y entrevistas simuladas cap. A 4:15 a 5:00
(encuesta completa, incompleta y rechazo)
Prueba Préactica de diligenciamiento 5:00 2 5:30
SEGUNDO DIA
Control de asistencia 8:00 2 8:30 > Q‘;ﬁ:i}gﬁo
Frase célebre. ] _ > Manual
Repaso general del dia anterior > Formulario
» Tablero
» Guia
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Capitulo B Datos de la vivienda 8:30 2 10:00 > Acetatos
Objetivos formulario
Quien contesta las preguntas > Manual .
Conceptualizacion y diligenciamiento de las ; _II:_o[)rInularlo
preguntas 1a 9 < Ga’ ero
Lectura de las preguntas del capitulo uia
DESCANSO 10:00 a 10:15
SEGUNDO DIA (CONTINUACION)
TEMA HORARIO AYUDA EDUCATIVA
Control de asistencia
Ejercicios y entrevistas simuladas cap. B > A
Uso: Ejercicio practico con datos de alguien del curso |10:15a 11:30 ¢ ceta;[os_
anotados en el acetato. N I\czrmu ellrlo
Ejercicios con esquemas y dibujos para identificacion .- anual ,
Tipo de Vivienda, seglin conceptos vistos. < To”lnu ario
Dibujos en grupo, caso tipico el tipo de vivienda del < Galc,) ero
alumno. uia
Prueba Practica de diligenciamiento 11:30 2 12:00 > Carteleras
LMUERZO 12:00 a 2:00
Control de asistencia > Acetatog
Capitulo C Servicios del Hogar 2:00 a 3:45 5 I\c/l)rmulellrlo
Objetivos > F anual .
Quien contesta las preguntas < Torrlnu ario
Conceptualizacion y diligenciamiento de las ablero
preguntas 1 a 40 ; Su"’?‘b d
Lectura de las preguntas del capitulo ectoos de
servicios
publicos
DESCANSO 3:45 a 4:00
Control de asistencia 4100 2 500 > ﬁ)‘;ﬁ:ﬁ;‘gﬁo
Ejercicios y entrevistas simuladas cap. C v as:
Prueba Practica de diligenciamiento 5:00a5:30 > Manual .
» Formulario
» Tablero
» Guia
TERCER DIA
: : » Acetatos
Control gle asistencia 8:00 a 9:00 formulario
Frase célebre > Manual
Repaso general del dia anterior
P g » Formulario
» Tablero
» Guia
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TEMA HORARIO AYUDA EDUCATIVA
Capitulo D:Tenencia y financiacion de la vivienda | 4.5, 10:00
que ocupa el hogar et > Acetatos
Objetivos formulario
Quien contesta las preguntas > Manual .
Conceptualizacion y diligenciamiento de las ; _II:_o[)rInularlo
preguntas 1 a 14 < ablero
Lectura de las preguntas del capitulo Guia ,
» Impuesto predial
y de valorizacion
» Pago cuotas de
admon.
DESCANSO 10:00 a 10:15
Control de asistencia > %Aceta;[os_
Capitulo D:Tenencia y financiacion de la vivienda ormuiario
que ocupa el hogar (cont.) > Manual
Ejercicios y entrevistas simuladas Cap. D 10:152 11:00 > Formulario
» Tablero
- G 11:00a 11:15 '
Prueba Préctica de diligenciamiento Cap. D 1115 2 1130 > Guia
- oatt: > Preguntasy
Quiz Caps A, B,Cy D
respuestas
> Acetatos
Capitulo E Caracteristicas y composicion del 11:30 a2 12:00 formulario
Hogar » Manual
Objetivos » Formulario
Quien responde las preguntas » Tablero
> Guia
ALMUERZO 12:00 a 2:00
Control de asistencia > Acetatos
Capitulo E Caracteristicas y composicion del 2:00 2 3:15 formulario
Hogar (Cont.) » Manual
Conceptualizacién y diligenciamiento de las » Formulario
preguntas 1 a5 » Tablero
Lectura de las preguntas 1 a 5 del capitulo > Guia
DESCANSO 3:15a3:30
Control de asistencia 330 2 5:30 > %Aceta;[os_
Capitulo E Caracteristicas y Composicion del ormuiario
Hogar (continuacién) ; Il\:/lanuall .
Ejercicios y entrevistas simuladas Cap. E < To[)r|nu ario
(preguntas 1 a 5, orden personas, parentesco y < Gi iaero

pariente mas cercano).
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CUARTO DIA
TEMA HORARIO AYUDA EDUCATIVA
Control de asistencia > Acetatos
Frase célebre 8:00 a 10:00 formulario
Capitulo E Caracteristicas y Composicion del » Manual
Hogar (continuacion) » Formulario
Diligenciamiento preguntas 6 a 19 » Tablero
Lectura de las preguntas 6 a 19 del capitulo. 9:00 a 10:00 > Guia
Ejercicios y entrevistas simuladas capitulo E
DESCANSO 10:00 a 10:15
Control de asistencia > fAceta;tosl
Capitulo E Caracteristicas y Composicion del 10-15 2 11:00 N I\(/I)rmu ellrlo
Hogar (continuacion) CE oarrr]rl:jllario
Prueba practica de diligenciamiento
! P g » Tablero
» Guia
> Acetatos
Capitulo F Salud 11:00 a 12:00 formulario
Objetivos » Manual
Quien responde las preguntas » Formulario
Conceptualizacién » Tablero
Flujo grama » Guia
. Carné EPSy
ARS, SOAT
ALMUERZO 12:00 a 2:00
Control de asistencia > Acetatos
Capitulo F Salud (continuacion) 2:00 a :3:00 formulario
Diligenciamiento de las preguntas 1 a 28 » Manual
Lectura de las preguntas 1 a 28 del capitulo » Formulario
» Tablero
> Guia
DESCANSO 3:00a3:15
Control de asistencia > Acetatos
Capitulo F Salud (continuacion) 3:152a5:00 formulario
Ejercicios y entrevistas simuladas » Manual
Prueba practica de diligenciamiento 5:00 a 5:30 » Formulario
» Tablero
> Guia
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QUINTO DIA
TEMA HORARIO AYUDA EDUCATIVA
> Acetatos
Control de asistencia 8:00 2 9:00 formulario
Frase célebre » Manual
Repaso del dia anterior » Formulario
» Tablero
» Guia
) . o o » Acetatos
Capitulo G Cuidado de los nifios y niflas menores | 9:00a 10:00 formulario
de 5 afos » Manual
Objetivos > Formulario
Quien responde las preguntas > Tablero
Conceptualizacion y diligenciamiento de las > Guia
preguntasi a 14
Lectura de las preguntas 1 a 14 del capitulo
DESCANSO 10:00 a 10:15
Control de asistencia » Acetatos
Capitulo G Cuidado de los nifios y nifias menores | 10:15a11:30 formulario
de 5 anos (continuacion) » Manual
Ejercicios y entrevistas simuladas » Formulario
Prueba practica de diligenciamiento 11:30 a 12:00 > Tablero
» Guia
ALMUERZO 12:00 a 2:00
Control de asistencia > Acetatos
Capitulo H: Labores de los nifios y nifias entre 5y | 2:00a3:15 formulario
11 ainos » Manual
Objetivos » Formulario
Quien responde las preguntas » Tablero
Conceptualizacion y diligenciamiento de las > Guia
preguntas 1 A 10 >
Lectura de las preguntas 1 a 10 del capitulo
DESCANSO 3:15a3:30
Control de asistencia > Acetatos
Capitulo H: Labores de los nifios y nifias entre 5 y 3:30 2 4:00 formulario
11 afnos (continuacion) 400 2 415 > Manual
Ejercicios y entrevistas simuladas » Formulario
Prueba practica de diligenciamiento » Tablero
Repaso de los capitulos F, Gy H 415 2 5:00 > Guia
Quiz Caps E,F,GyH 500 & 5:30 > Preguntasy
respuestas
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SEXTO DIA
TEMA HORARIO AYUDA EDUCATIVA
Control de asistencia > Acetatos
Frase célebre 8:00 a9:00 formulario
Repaso dia anterior » Manual
Capitulo I: Educacion » Formulario
Objetivos 9:00 A 10:00 » Tablero
Periodo de referencia > Guia
Quien responde las preguntas
Conceptualizacién y diligenciamiento de las
preguntas 1 a5
DESCANSO 10:00 a 10:15
Control de asistencia » Acetatos
Capitulo | Educacion (continuacion) 10:15 2 12:00 formulario
Conceptualizacién y diligenciamiento de las » Manual
preguntas 6 a 30 » Formulario
Lectura de las preguntas 1 a 30 » Tablero
» Guia
ALMUERZO 12:00 a 2:00
Control de asistencia > Acetatos
Capitulo | Educacion (continuacion) 2:00 a 3:00 formulario
Ejercicios y entrevistas simuladas » Manual _
» Formulario
» Tablero
» Guia
DESCANSO 3:00a3:15
Control de asistencia » Acetatos
Capitulo | Educacion (continuacion) 345 2 3:45 formulario
Practica de diligenciamiento 3-45 2 5-30 » Manual
Ejercicio y entrevistas simuladas cap. E, F, G, H e » Formulario
I » Tablero
» Guia
SEPTIMO DIA
TEMA HORARIO AYUDA EDUCATIVA
Control de asistencia 8:00 2 9:00 > Acetatog
Frase célebre formulario
Repaso dia anterior ; Il\:/lanuall ,
Capitulo J Preferencias y habitos sobre television ormuiario
Quien responde las preguntas > Guia
Conceptualizacion y diligenciamiento de las
preguntas 1 A 10
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Lectura de las preguntas 1 a 10 del capitulo
Ejercicios y entrevistas simuladas

Prueba practica de diligenciamiento 9:45210:00
DESCANSO 10:00 a 10:15
Control de asistencia » Acetatos
Capitulo K Capacitacion para el trabajo 10:15a 11:00 formulario
Objetivos » Manual
Quien responde las preguntas » Formulario
Conceptualizacién y diligenciamiento de las » Tablero
preguntas 1 a 10 » Guia
Lectura de las preguntas 1 a 10 del capitulo » Preguntasy
Ejercicios y entrevistas simuladas 11:00 2 11:30 respuestas
Prueba practica de diligenciamiento 11:30 a 11:45
Quiz Caps |, JyK 11:45 a 12:00
ALMUERZO 12:00 a 2:00
Control de asistencia > Acetatos
Capitulo L Fuerza de trabajo 2:00 a 3:00 formulario
Objetivos » Manual
Quien responde las preguntas » Formulario
Conceptualizacion y diligenciamiento preguntas 1 a » Tablero
13 > Guia
» Carné de ARP
» Flujo grama del
capitulo
DESCANSO 3:00a3:15
Control de asistencia » Acetatos
Capitulo L Fuerza de trabajo (continuacion 3:15a 445 formulario
Conceptualizacién y diligenciamiento preguntas 1 » Manual
a 13 (cont.) » Formulario
Lectura de las preguntas 1 a 13 del capitulo » Tablero
Ejercicios y entrevistas simuladas 4:45a 5:30 > Guia
» Carné de ARP
» Flujo grama del
capitulo
OCTAVO DIA
TEMA HORARIO AYUDA EDUCATIVA
Control de asistencia > Acetatos
Frase célebre 8:00 a9:00 formulario
Repaso general del dia anterior » Manual
» Formulario
» Tablero
> Guia
» Flujo grama del
capitulo
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» Acetatos
Capitulo L Fuerza de trabajo (continuacion) formulario
Conceptualizacion y diligenciamiento de las 8152 10:15 » Manual
preguntas 14 a 35 » Formulario
» Tablero
» Guia
» Flujo grama del
capitulo
DESCANSO 10:00 a 10:15
» Acetatos
Capitulo L Fuerza de trabajo (continuacion) formulario
Conceptualizacion y diligenciamiento de las 10:30 a 12:00 » Manual
preguntas 14 a 35 » Formulario
Lectura de las preguntas 14 a 35 del capitulo » Tablero
» Guia
» Flujo grama del
capitulo
ALMUERZO 12:00 a 2:00
Control de asitencia > Acetatos
Capitulo L Fuerza de trabajo (continuacion) 2:00 a 3:30 formulario
Conceptualizacion y diligenciamiento de las » Manual
preguntas 36 a 56 » Formulario
Lectura de las preguntas 36 a 56 del capitulo » Tablero
> Guia
» Flujo gramad el
capitulo
DESCANSO 3:30a 3:45
Control de asistencia > Acetatos
Capitulo L Fuerza de trabajo (continuacion) formulario
Ejercicios y entrevistas simuladas 3:45 2 5:00 » Manual
Prueba practica de diligenciamiento 5:00 a 5:30 » Formulario
» Tablero
> Guia
» Flujo gramad el
capitulo

NOVENO DIA

TEMA

HORARIO AYUDA EDUCATIVA

Control de asistencia
Frase célebre
Repaso general del dia anterior

> Acetatos
formulario

» Manual

> Formulario

8:00 a 8:30
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Capitulo M: Condiciones de Vida del Hogar y > Acetatos
Tenencia de bienes formulario
Objetivos 8:30 2 9:15 > Manual _
Quien responde las preguntas » Formulario
Conceptualizacién y diligenciamiento de las » Tablero
preguntas 1 a 31 » QGuia
Lectura del las preguntas 1 a 31 del capitulo
Ejercicios y entrevistas simuladas 9:15 2 9:45
Prueba practica de diligenciamiento 9:45 a 10:00
DESCANSO 10:00 a 10:15
Control de asistencia > Acetatos
Capitulo N Gasto de los Hogares 10:153 11:15 formulario
Objetivos » Manual
Quien contesta las preguntas » Formulario
Periodos de referencia » Tablero
Conceptualizacion y diligenciamiento de las > Guia
preguntas 1 a 27
Lectura del as preguntas 1 a 27 del capitulo
Ejercicios y entrevistas simuladas 11:15a 11:45
Prueba practica de diligenciamiento 11:45212:00
ALMUERZO 12:00 a 2:00
Control de asistencia » Acetatos
Capitulo O: Entorno, Seguridad y Convivencia 2:00 a2:30 formulario
Objetivos » Manual
Quien contesta las preguntas » Formulario
Periodos de referencia » Tablero
Conceptualizacién y diligenciamiento de las » Guia
preguntas 1 a 4
Lectura de las preguntas 1 a 4 del capitulo 2:30 a 3:00
Ejercicios y entrevistas simuladas 3:00 a 3:15
Prueba practica de diligenciamiento
DESCANSO 3:15a 3:30
Control de asistencia > Acetatos
Diligenciamiento de recuadros de control del| 3:30a5:00 formulario
Formulario: Control de entrevistas, Chequeo del » Manual
formulario  (supervisor), Revision de critica » Formulario
codificacion, control para modificacion de » Tablero
informacion » Guia
5:00 5:30

Quiz CapsL,M, N,y O
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DECIMO DIA

TEMA

HORARIO

AYUDA EDUCATIVA

Frase célebre

Repaso general del formulario
Ejercicios y entrevistas simuladas (todo el

formulario)

8:00 2 9:30

9:30 a 10:00

>

VVYVYYVYYV

Acetatos
formulario
Manual
Formulario
Tablero
Guia
Formatos

DESCANSO

10:00 a 10:15

Control de asistencia
Ejercicios y entrevistas simuladas (todo el

formulario)

10:15a 11:00

YV VVVVV VY

Acetatos
formulario
Manual
Formulario
Tablero
Guia

Tabla de
codigos
CllU Rev. 3

ALMUERZO

12:00 a 2:00

Marco Geostadistico

2:00 a 3:00

Acetatos
Planos
cartograficos

Control de asistencia

Manual de Recuento y seleccion de hogares

2:00 a 3:00

YVVV VYV

Acetatos
Manual de
recuento
Tablero
Formatos
Guia

DESCANSO

3:15a 3:15

Control de asistencia

Manual de Recuento y seleccion de Hogares

(Continuacién)
Ejercicios simulados

3:15a5:30

VVV VYV

Acetatos
Manual de
recuento
Tablero
Formatos
Guia
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DECIMO PRIMER DIA
TEMA HORARIO AYUDA EDUCATIVA
Control de asistencia » Manual de
Frase célebre 8:00 2 10:00 supervision
Manual de supervision (solo supervisores) ' ' » Formulario
» Tablero
» Acetatos
> Guia
» Formatos
DESCANSO 10:00 a 10:15
Control de asistencia » Manual
Manual de supervision, Continuacion (solo| 10:15a12:00 » Formulario
supervisores) » Tablero
> Acetatos
» Guia
» Formatos
ALMUERZO 12:00 a 2:00
Control de asistencia » Acetatos
Instrucciones para correccion de inconsistencias | 2:00a3:30 formulario
(todo el personal) » Manual
» Formulario
» Tablero
» Guia
DESCANSO 3:30 a 4:00
Control de asistencia » Preguntasy
Examen final 4:00 a5:00 respuestas
DECIMO SEGUNDO DIA
Control de asistencia » Carné y/o carta
Practica de campo (incluye recuento), 8:15a3:00 de presentacion
(Debe asistir todo el personal) » Tabla de apoyo
» Plano
» Manual
» Formulario
» Formatos
» Lapiz, tajalapiz y
borrador de nata
Control de asistencia » Manuales
Analisis Practica de campo y evaluacion de los |3:00a5:30 » Formulario
formularios con todo el personal » Tablero
» Acetatos
» Guia
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DECIMO TERCER DIA

TEMA HORARIO AYUDA EDUCATIVA
Control de asistencia » Manual de
Frase célebre critica
Manual de Critica — Codificacion (supervisores Y |05 5 10-00 » Formulario
operadores) » Tablero
» Acetatos
» QGuia
» Tabla de
codigos
» CIIU Rev. 3
DESCANSO 10:00 a 10:15
Control de asistencia » Manual de
Manual de Critica - Codificacion (continuacion)|10:15a12:30 critica
Ejercicios de critica — codificacion » Formulario
» Tablero
» Acetatos
>
ALMUERZO 12:00 a 2:00
Control de asistencia » Manual
Manual de Critica - Codificacion (continuacion)| 2:00a3:15 > Formulario
Ejercicios de critica — codificacion » Tablero
» Acetatos
» Guia
» Formatos
DESCANSO 3:15a 3:30
Control de asistencia » Manual
Manual de Critica - Codificacion (continuacién)| 3:30a5:30 > Formulario
Ejercicios de critica — codificacion » Tablero
» Acetatos
» QGuia
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DECIMO CUARTO DIA

Notificacion de personal seleccionado (Recolectores, supervisores y auxiliares operativos)

TEMA HORARIO AYUDA EDUCATIVA
Dirigido a recolectores y  supervisores
seleccionados, operadores de sistemas , > Dinamica de
asistentes técnicos, auxiliares operativos. grupo.
Control de asistencia 8:00 a 8:30 » Tablero
Frase celebre » Guia
Presentacioén del Instructor
Presentacién del personal a capacitar
Supervisores, Critico-codificador — operador, Auxiliar
Operativo
Descripcion del esquema operativo de sistemas | _ _ > Acetatos
: . : 8:30210:00 | » Formulario
Flujo de material (diagrama) > M .
o . . . anual usuario
Procedimientos para envio de informacion > Tablero
Consolidacion de archivos ) > Guia
D|I|g_enC|am|e_n,to formatos de control y comparacion > Formatos de
con informacion del sistema control y
comparacion
DESCANSO 10:00 a 10:15
Control de asistencia > Acetatos
Presentacion del Sistema de Informacion 10:15 a12:00 | » Formulario
Caracteristicas de procesamiento > Manual usuario
Control para Modificacion de Informacion y deteccién > Tablero
de inconsistencias > Guia
Manual de usuario > Software
Funciones del Auxiliar Operativo instalado
Funciones del Operador de Sistemas
Requerimientos de Hardware y Software
Instalacion del Sistema de Informacién
Consideraciones operativas generales
Creacion de Usuarios
ALMUERZO 12:00 a 2:00
Dirigido a supervisores, operadores de sistemas, > Acetatos
asistentes técnicos, auxiliares operativos. > Formulario
Control de asistencia > Manual usuario
Manual de usuario (Cont.) 2:00 a3:15 | » Tablero
Descripcion de Opciones del Aplicativo > Guia
Adicionar, consultar, modificar, eliminar > Software
Validacion y generacién de listado de instalado

inconsistencias
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DESCANSO 3:15a3.30
Control de asistencia ) > Acetatos
Manual de usuario (CONTINUACION) 3:30 a5:30 | > Formulario
Descripcion de Opciones del Aplicativo > Manual usuario
Adicionar, consultar, modificar, eliminar > Tablero
Validacion y generacién de listado de inconsistencias > Guia
Utilitarios > Software
Herramientas de control Correccion de instalado
inconsistencias
DECIMO QUINTO DIA
Control de asistencia > Acetatos
Frase celebre 8:00a8:30 | » Formulario
Repaso del dia anterior > Manual usuario
> Tablero
> Guia
> Software
instalado
Practica de grabacién de formularios, consultas,| . i écetatfs.
modificacion, continuacion, validacién y generacion ' ' > Mormu Iarlo .
de reporte de inconsistencias (con el material de la < T;?I:?o usuario
ractica de campo del décimo segundo dia). ,
P P g ) > Guia
> Software
instalado
DESCANSO 10:00 a 10:15
Control de asistencia > Acetatos
Practica de grabacion de  formularios,| 10:15a12:.00 | » Formulario
(continuacion), consultas, modificacién, > Manual usuario
continuacion, validacién y generacién de reporte de > Tablero
inconsistencias (con el material de la practica de > Guia
campo de los recolectores). > Software
instalado
ALMUERZO 12:00 a 2:00
Control de asistencia > Acetatos
Practica de grabacion de formularios,| 2:00a3:30 | » Formulario
(continuacion), consultas, modificacion, > Manual usuario
continuacién, validacion, generacion y correccion de > Tablero
inconsistencias (con el material de la practica de > Guia
campo de los recolectores). > Software
instalado
> Impresoras
DESCANSO 3:15a3.30
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Control de asistencia > Acetatos
Practica de manejo de utilitarios y herramientas| 345a530 | » Formulario
de control: resumen de captura, cierre de segmento, > Manual usuario
visualizacién de tablas, generacién de copias de > Tablero
respaldo, consolidacién de informacién, etc. (con el > Guia
material de la practica de campo de los > Software
recolectores). instalado
> Impresoras
DECIMO SEXTO DIA
Control de asistencia > Acetatos
Frase célebre > Formulario
Repaso General 8:00a10:00 | » Manual usuario
> Tablero
> Guia
> Software
instalado
> Impresoras
DESCANSO 10:00 a 10:15
Control de asistencia > Acetatos
Discusion y respuesta a interrogantes 10:15a11:00 | » Formulario
> Manual usuario
> Tablero
> Guia
> Software
instalado
> Impresoras
Evaluacion de conocimientos en sistemas y > Preguntas y
curso de capacitacion (teoria) 11:00 a 12:00 respuestas
ALMUERZO 12:00 a 2:00
Control de asistencia > Preguntas y
Evaluacion Practica del sistema 2:00 a 3:00 respuestas
DESCANSO 3:15a3.30
Calificacion de pruebas y Notificacion » Calificaciones
3:00 a 4:00
Revision de configuracion de computadores,| 4:00a5:30 Manual usuario

impresoras.

Revision de instalacion de software (Sistema de
Informacion y Open Office).

Supervisiébn a la creacion de usuarios en cada
equipo.

Verificacion de archivo de muestra para cada equipo.

Y VVYVY

Tablero

Guia

Software
instalado
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VI. CARACTERISTICAS DE LA ENCUESTA

TEMA: PRESENTACION DE LA ENCUESTA, EL FORMULARIO Y LAS
INSTRUCCIONES PARA SU DILIGENCIAMIENTO.

Presentacion del curso, qué es el DANE, qué es la Encuesta de Calidad de
Vida 2003, sus antecedentes, objetivos. funciones y obligaciones de los
encuestadores, formas de seleccion del personal, periodos de vinculacion y
honorarios, metodologia y procedimientos de la encuesta, instrucciones para el
diligenciamiento del formulario. Paginas 1 a 15.

. OBJETIVO:

Lograr que el estudiante se entere sobre el DANE, su compromiso laboral con
la entidad, se familiarice con el tipo de informacién que produce la Encuesta de
Calidad de Vida y sea consciente de la importancia que tiene el proceso de
recoleccion para garantizar la calidad de los datos.

TIEMPO: 4 Horas

COMENTARIO GENERAL: En el siguiente cuadro y subsiguientes, encontrard la
forma de examinar los capitulos del Manual de recoleccion para el encuestador y para
el supervisor en componentes tematicos, asi como las paginas donde se encuentra
cada capitulo. El tiempo calculado para desarrollar y proporcionar su contenido esta
dado en la programacion, procure adaptar su labor a la duracion alli establecida.

COMPONENTES TEMATICOS Paginas

Manual de recoleccién

1. Presentacion y antecedentes 1y?2
2. Generalidades, funciones y materiales de los 3y4
encuestadores

3. Metodologia y procedimientos de la encuesta 5-10
4. Estrategias de recoleccion 11y 12
5. Técnicas para realizar la entrevista 13 y14
6. Periodo de referencia 15

Practicas: Solicitar a los asistentes (a manera de
concurso de rapidez), donde queda determinado
capitulo y que preguntas contiene.
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4. MOTIVACION:

Comprender como se prepara una encuesta y la manera de como cada uno de
los procesos que la conforman se interrelacionan para el cumplimiento de los
objetivos propuestos.

5. QUE ESTUDIAREMOS:

La presentacion del curso, el objetivo que tiene el DANE, qué es la encuesta
de Calidad de Vida, cuales son sus antecedentes, objetivos y metodologia,
funciones, deberes y obligaciones del personal a vincular como encuestadores,
supervisores, critico codificadores y operadores de sistemas, entidades
cofinanciadoras, tiempo de duracién del curso, fechas y horarios asignados, de
modo que el estudiante tenga una visién global de la encuesta y de la entidad.
Ademas, recalcar sobre la importancia de los encuestadores, en relacion con la
calidad de los datos recolectados.

6. QUE SABEMOS:

Haga un sondeo a los asistentes para identificar que conocen sobre la entidad
y el tema que se tratara en el curso. Entregue a los estudiantes la tematica de
trabajo que se desarrollara a partir de este momento: Este es el momento que
en el espacio escolar se conoce como de motivaciéon o induccién, entendido
como la estrategia utilizada para provocar el interés de los estudiantes hacia el
tema. A continuacién, se hara una propuesta para la aproximacion a la
tematica; sin embargo, si usted puede plantear otra que cumpla con el
propdsito de generar expectativas, puede utilizarla.

Entregue, a cada uno de sus estudiantes, un Manual de recoleccion, y un
Formulario de recoleccion, e invitelos a que escriban el nombre de cada uno
sobre ellos y den un vistazo general a su contenido.

Es conveniente que los estudiantes tomen nota de los temas tratados, los
propésitos y la distribucién del tiempo, para que tengan una informacién global
del trabajo que se va a desarrollar.

Solicite a los estudiantes que conserven en buen estado el Manual, pues éste
sera su herramienta de trabajo durante y después del curso de capacitacion.
Asi mismo, el Formulario, pues sera utilizado varias veces.

7. APRENDAMOS:

El capacitador iniciara la presentacion, explicando brevemente lo relacionado a
la entidad, la encuesta y la importancia del encuestador en la misma. Utilice, el
conocimiento comun sobre el tipo de estadisticas que produce el DANE, como
IPC y tasa de desempleo para acercar a los participantes a la importancia del
trabajo de la institucion.
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A continuacion, permita que en forma intercalada cada uno de los asistentes
lea en voz alta lo correspondiente a la pagina 1 hasta la 19 y realice el apunte,
dé o solicite la explicacibn que considere necesaria para afianzar el texto,
procurando dar un ejemplo de lo leido y enfatizando sobre la idea principal o
frase que se debe tener en cuenta para su aplicacion posterior en terreno.
Explique qué significan los flujos o saltos, el tipo de respuestas, el significado
de la lineas continuas, el diligenciamiento y la seccion “observaciones” en el
formulario.

Explique las estrategias de recoleccion, tipo de entrevistado por capitulo, las
técnicas para realizar la entrevista y los periodos de referencia.

Solicite a los estudiantes que observen atentamente el formulario, como esta
dividido, sus partes, el nimero de preguntas, las letras y los numeros que
deben utilizar, las instrucciones que trae, etc., y efectien comentarios sobre
sus apreciaciones.

COMENTARIO: En el transcurso de la capacitacion,
ésta sera la técnica principal a través de la cual, se
garantizara la lectura completa de los Manuales para el
encuestador y supervisor, por parte de los asistentes al
curso.

8. RECOMENDACIONES:

En la primera fase de presentacion, intente generar un ambiente de confianza,
invitando a los aspirantes a definir qué entienden por calidad de vida y pobreza
0 si conocen indicadores como el indice de Necesidades Basicas Insatisfechas
(NBI).

Es muy importante que durante todo el curso de capacitacion, usted realice
simultaneamente con los estudiantes, la lectura de los temas correspondientes,
con el fin de hacer uso de las preguntas que acompanan los textos del Manual,
para apoyar el proceso de ensefanza - aprendizaje y tener un manejo racional
del tiempo.

9. MATERIALES PEDAGOGICOS Y/O DIDACTICOS:
Para el desarrollo de esta parte de la capacitacion, usted debera usar y o
disponer en el aula de clase de los siguientes elementos, ademas de los
enumerados anteriormente en recomendaciones generales.

e Formato de cdmo seguir instrucciones, uno por alumno.

e (Caja con fosforos suficientes.
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10.EJERCICIOS:

Pida a algun asistente que busque determinado capitulo y comente al curso
cuantas preguntas posee, cuales son los periodos de referencia, que hacer en
determinado momento, por ejemplo cuantos formularios se requieren para un
hogar de 23 personas, procure proporcionar un incentivo como una palabra de
aliento, un aplauso general u otro que usted considere pertinente.

Realice de ser posible, un simulacro de presentacion de entrevista, en parejas
tomadas del grupo, (uno de entrevistado y otro de entrevistador), en donde
cada uno tenga la posibilidad de ser entrevistador, llegue a acuerdos y resalte
las cosas positivas y aclare aquellos aspectos negativos, o dé
recomendaciones sobre hechos que se deben efectuar, por ejemplo, mostrar
seguridad.

Pregunte de manera directa si el tema quedo claro, (no cometa el error de
preguntar entendieron y seguir con el otro tema, sino que indague
directamente, por ejemplo que entendié usted por..., cite un caso de lo visto,
deme la explicacion técnica sobre lo hablado, etc.), en caso de existir dudas,
haga las aclaraciones pertinentes y continué.
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VI. CAPITULOS DEL FORMULARIO

CAPITULO A: IDENTIFICACION Y CONTROL
1. TEMAS:

Instrucciones para el diligenciamiento del capitulo A de
Identificacion y Control.

2. OBJETIVO:

Proporcionar los elementos necesarios y suficientes para que sea
comprendido a cabalidad el diligenciamiento de los diferentes
cuadros de control del capitulo A, segun el cargo a desempenar
dentro de la encuesta..

3. TIEMPO: Dos horas.

COMPONENTES TEMATICOS Paginas

Identificacion y control

. Datos de identificacién y control 16
. Resultado final de la encuesta 17
. Personal de campo 17
. Control de las entrevistas 18
. Chequeo del formulario 19

. Revisién de critica codificacion 20
. Control para modificacion de informacion 21
. Observaciones de monitoreo y supervision técnica 21
. Control para modificacion de informacion 21

O© 00 NOOOHAIWIN—

Practicas: Ver numeral 10 “ejercicios.”

4. MOTIVACION:

Aprender a diligenciar los espacios de identificacion, coherente con la labor
desarrollada por cada uno de los asistentes dentro de la encuesta.

5. QUE ESTUDIAREMOS:

Se estudiara cada uno de las variables de identificacion y el especial cuidado
de marcar en el espacio establecido en las casillas, considerando que los

FECHA: 13/12/2010 Pédgina 47



DIRECCION DE METODOLOGIA Y PRODUCCION ESTADISTICA
Encuesta de Calidad de Vida 2003
Bogota D.C. por localidades
DANE g p

espacios dados tienen su razén de ser. Ejemplo: El codigo de departamentos
es de dos casillas porque existen 34 departamentos y dos cifras son suficientes
para cubrirlos, evento que es similar las manzanas, mientras que no se usan
casillas para captar la direccién o el nombre de la finca o el nombre del jefe de
hogar.

Ademas, se debe mostrar la manera de diligenciar los espacios que cada
persona llenara, en razén al cargo que desempefiarq, ya sea como
encuestador, al que se le indicara cédmo consignar las novedades de las visitas
al hogar, mientras al supervisor se le enfatizara en el control y verificaciéon de
datos, y al critico se le enfocara a la revision y analisis del formulario, para ser
corregidas por el encuestador y/o supervisor.

6. QUE SABEMOS:

Realice un sondeo a los asistentes sobre quiénes de ellos han laborado en
trabajos similares y como han diligenciado estos items, pregunteles por qué
consideran importante o necesario el diligenciamiento de este capitulo.

Una vez hayan intervenido uno o mas, realice las aclaraciones pertinentes y
proceda a explicar este tema.. En caso que ninguno conozca el tema, esboce
directamente el punto 7 “aprendamos”.

7. APRENDAMOS:

Comente al grupo el cuidado en el diligenciamiento de la preguntas 1 al 14
(excluyendo la 10) y su importancia en la identificacibn adecuada del
entrevistado. Posteriormente, desglose el tema diferenciando cada uno de los
resultados de la entrevista, contenida en la pregunta 10, donde se tratara las
caracteristicas de:

Encuesta Completa
Encuesta incompleta
Rechazo

Nadie en el hogar
Ocupada la persona
Ausente Temporal
Vacante

Otro Motivo

Mediante el uso de la técnica expositiva, comente que una encuesta es una
herramienta fundamental para la generacién de datos estadisticos, en donde se
busca conseguir informacién sobre un tema especifico en una regién y
poblacion determinada.

Desglose el tema, con la ayuda del acetato donde se encuentra esta parte del
formulario y diligencie con ejemplos cada uno de los items tratados.

FECHA: 13/12/2010 P4gina 49



DIRECCION DE METODOLOGIA Y PRODUCCION ESTADISTICA
Encuesta de Calidad de Vida 2003
Bogota D.C. por localidades
DANE g p

Procure aclarar lo importante de poseer datos veridicos para verificar cobertura
geografica, calidad de la informacién, y deméas elementos integrantes de una
encuesta y lo fundamental que es poder contar con todos los datos completos.
Para lograr esto, cite aquellos problemas que se presentarian en el suceso que
llegaré a faltar algun dato de la encuesta o qué éste fuera errado.

A continuacién, realice el mismo procedimiento (importancia de un dato y/o su
faltante) para los siguientes temas:

a. Personal de campo (cédigos de encuestador, supervisor y critico).
b. Cuadro “Control de las entrevistas”

c. Cuadro “Chequeo del formulario”

d. Cuadro “Revisién de critica-codificacion”

e. Cuadro “Control para modificacién de informacion”
8. RECOMENDACIONES:

Debe enfatizar la importancia para que cada persona vinculada a la encuesta,
no confunda o diligencie espacios y datos ajenos a los suyos, por ejemplo, el
supervisor llenando el control de visitas del encuestador o éste el espacio dado
al critico.

9. MATERIALES PEDAGOGICOS Y/O DIDACTICOS

Aparte de los materiales citados en “recomendaciones generales”, use el
retroproyector resaltando los espacios de anotacion segun el cargo de la
persona, y las formas adecuadas e incorrectas en su diligenciamiento. Para
ello, escriba sobre el acetato, usando distinto color segiun sea el
diligenciamiento para el encuestador, supervisor o critico.

10.EJERCICIOS:

Solicitar a los asistentes (con pasadas al tablero y con uso del retroproyector),
que diligencien unos el formulario en la parte correspondiente al encuestador,
otros el de supervisor y algunos el de critico, acorde con la informaciéon dada
(inventada por el capacitador), incluida la parte de observaciones y comente si
esta bien o presenta fallas, si es adecuada la informacion para las posteriores
etapas que siguen de la recoleccion, explicando el porqué con argumentos
técnicos.

Indique que realicen todos los asistentes al curso, como tarea en casa el
diligenciamiento obligatorio de la primera hoja del formulario y ademas otra
pagina opcional del formulario del capitulo de identificacidn, (segun un orden a
criterio del capacitador), por ejemplo, primera fila encuestadores, segunda
supervisores y tercera criticos, segun el cargo que aspiran u otra que se
considere pertinente y de facil recordacion. Es decir, cada persona diligenciara
minimo dos hojas.
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Ejemplo: El critico diligenciara la primera hoja del formulario y ademas la
pagina tres (3) del mismo titulada “revision de critica codificacion”. Verifique que
ninguno cambie de fila (tarea), con el fin de distribuir cargas y apreciaciones
semejantes y similares en cantidad para su posterior debate.

11.INDAGANDO CONOCIMIENTOS:

Ejecute con antelacién, unos datos que contenga informacién pertinente sobre
el tema visto, para ser diligenciados por cada unos de los asistentes y pidales
qgue lo consignen en el capitulo en forma individual.

COMENTARIO: Las anteriores observaciones, se aplicaran
cada vez que se efectle una prueba escrita y se
recomienda recordarlas para evitar inconvenientes
posteriores.

La evaluacion de este capitulo se hara conjuntamente con los capitulos B, Cy
D.
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CAPITULO B: DATOS DE LA VIVIENDA
1. TEMA:

Las caracteristicas fisicas de la vivienda, tipo, acceso a servicios publicos
domiciliarios y riesgo ante desastre natural y/o contaminacién ambiental.

2. OBJETIVO:
Lograr que el estudiante identifigue correctamente el tipo de vivienda y sus
caracteristicas en cuanto a acceso a los servicios publicos domiciliarios y su

ubicacién en una posible zona de riesgo.

3. TIEMPO: 3 horas y media.

COMPONENTES TEMATICOS Paginas

Datos de la vivienda

1. Objetivos 22

2. Quién contesta las preguntas 22

3. Conceptualizacién y diligenciamiento de las 22 a 31
preguntas

Practicas: Ver numeral 10 “ejercicios.”

4. MOTIVACION:

Aprender a diferenciar el uso de los términos de la encuesta y su correcta
aplicacién en terreno, diferenciando plenamente las nociones populares al
concepto técnico.

5. QUE ESTUDIAREMOS:

Se indagara en este tema, lo relacionado a la tipologia de vivienda y demas
componentes relacionados con ésta, por tanto sugiera al grupo que ubique en
el formulario, la pregunta para la cual es necesario utilizar el concepto de
Vivienda, asi como las preguntas que comprende el capitulo objeto de estudio.
Muestre para esto, el contenido del manual, que abarca las paginas 22 a 31.

COMENTARIO: Se sugiere que los estudiantes (en grupos de 2
por capitulo), vayan elaborando -carteleras sobre el tema
tratado, y las vayan pegando a manera de decoracion, en las
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paredes del aula, con el fin de que puedan ser consultadas en
algun momento por ellos mismos y sus companeros.

Principalmente, se enfocara lo qué se entiende por:
< Edificacién
< Vivienda
@ Tipos de vivienda: Casa, Apartamento, Cuarto en inquilinato, Cuarto y

otro tipo de vivienda.
& Hogar

6. QUE SABEMOS:

Haga un sondeo general entre los estudiantes, para saber que entienden sobre
los conceptos que se estudiaran y por qué es esencial manejarlos segun los
criterios de la encuesta.

7. APRENDAMOS:

A continuacion iniciar la exposicién, explicando brevemente los siguientes
conceptos:

Edificacion: Es toda construccion independiente y separada, compuesta por
una o mas unidades o espacios.

Estas unidades o espacios pueden tener diferentes usos, y para esta encuesta
sOlo, interesan las que sean utilizadas como vivienda, o sea, que sean
destinadas para ser habitadas por personas.

La condicion de la edificacion es el ser:

Independiente, porque tiene acceso desde la via publica, directo o a
través de espacios de uso comun como: escaleras, corredores, patios,
ascensores, pasillos, y zaguanes.

Separada, porque tiene paredes que la separan y diferencian de otras
construcciones.

Una edificacion puede tener varias entradas y generalmente esta
cubierta por un techo.

Ejemplos: Una casa, un edificio, un estadio, un inquilinato, un centro
comercial, un hotel, un cuartel, una vivienda construida con latas y
materiales de desecho, un lote cerrado con muros destinado a
parqueadero, etc.

La Vivienda, es una unidad o espacio independiente y separado habitado o
destinado a ser habitado por una o mas personas.

Independiente, porque tiene acceso desde la via publica, y las personas
que habitan en una vivienda pueden entrar y salir de ella sin pasar por
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areas de uso exclusivo de otra vivienda, como la sala, el comedor, la
cocina, las habitaciones para dormir, cuartos de estudio y cuartos de
costura.

Separado, porque tiene muros, paredes, tapias u otro tipo de separacion
fija que permite diferenciarla de otras unidades.

Tipos de Vivienda
Las unidades de vivienda se clasifican, en los siguientes tipos:

Casa: Es una edificacion, formada por una sola unidad cuyo uso es el de
vivienda, con acceso directo desde la via publica. El servicio sanitario y
la cocina pueden estar 0 no dentro de la casa.

Ejemplos: Las casas contiguas de conjuntos cerrados, los chalets, las
cabanas, las chozas, las viviendas de desecho (tugurios), las casas que
tienen el bano y la cocina en el solar.

Cuando una vivienda tipo casa se reforma, se pueden crear en su
interior una 0 mas unidades de vivienda, asi, la edificacion deja de ser
una casa y se convierte en una edificacion con dos o mas unidades tipo
cuarto o tipo apartamento, segun sea el caso.

Apartamento: Es una unidad de vivienda que hace parte de una
edificacion mayor, en la cual, generalmente, hay otras unidades de
vivienda y dispone de servicio de sanitario y cocina en su interior.
Tiene acceso desde la via publica a través de pasillos, corredores,
escaleras o ascensores.

Ejemplos: Las viviendas de bloques Bifamiliares y multifamiliares; las
unidades que estan en lo que anteriormente era una casa que se
reformd para construir varias unidades de vivienda, siempre y cuando
cuenten con servicios de sanitario y cocina en su interior.

Cuarto(s) en inquilinato: Es una unidad de vivienda,
independiente y separada que hace parte de una edificacién mayor
que normalmente se conoce como inquilinato, carece de servicio
sanitario y de cocina en su interior, 0 como maximo dispone de uno
de estos servicios.

Cada cuarto o grupo de cuartos en una estructura de inquilinato,
constituye una vivienda independiente.

Un inquilinato es una edificacion adaptada o transformada para alojar
varios hogares que comparten servicios y con una entrada comun desde
la calle. Cada hogar vive generalmente en uno o mas cuartos. Los
servicios no son exclusivos y en la mayoria de los casos estan ubicados
en el patio, solar o corredores.

Por tanto, la vivienda tipo cuarto(s) en inquilinato, tiene acceso desde
la via publica a través de pasillos, patios de ropas, zaguanes y otros
espacios de circulacién comun o directamente desde la via publica. Las
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personas que habitan en este tipo de vivienda entran y salen de ella sin
pasar por los cuartos de uso exclusivo de otros hogares.

Cuarto(s) en otro tipo de estructura: Es un espacio cerrado separado
por paredes que hace parte de una edificacion mayor (diferente de
inquilinato) con una puerta que tiene acceso desde la via publica a
través de pasillos, patios, zaguanes y otros espacios de circulacién
comun. En general carecen de servicio sanitario o cocina en su interior,
0 como maximo dispone de uno de estos servicios.

Ejemplos:

e Este tipo de vivienda se encuentra en edificaciones mayores
destinadas para usos industrial, comercial o de servicios, como por
ejemplo, parqueaderos, depositos, bodegas, iglesia, colegios,
fabricas etc.

e Se puede encontrar una vivienda tipo cuarto en una edificacion que
antiguamente tenia sélo una unidad de vivienda (tipo casa) y que se
reformd para sacar dos 0 mas viviendas.

Otro tipo de vivienda: Son espacios adaptados para vivienda,
donde habitan personas en el momento de la Encuesta
generalmente carecen de servicio sanitario y cocina en su interior.

Ejemplos: Puentes, cuevas, carpas, vagones de tren, contenedores,
casetas, embarcaciones, etc.

Hogar: esta constituido por una persona o grupo de personas, parientes o
no, que viven (duermen) en la totalidad o en parte de una vivienda vy
comparten generalmente las comidas.

También constituye un hogar las personas que se asocian para compartir
(vivir) bajo el mismo techo, aunque no compartan las comidas.

Los empleados del servicio doméstico y sus familiares forman parte del hogar
siempre y cuando duerman en la misma vivienda. Las personas que comen
en un sitio (donde amigos o familiares) y viven en otro sitio (duermen en
otra vivienda), hacen parte del hogar donde duermen.

También hacen parte del hogar los pensionistas y los trabajadores cuando,
en ambos casos, si su numero de miembros es menor o igual a cinco (5).

Cuando en una vivienda hay varios grupos de personas que cocinan en
forma separada, a cada grupo se le considera un hogar. Por ejemplo: los
hijos casados que viven con su esposa e hijos en casa de los padres, pero
cocinan por aparte, se consideran como un hogar diferente del de los
padres.

Las personas que viven juntas en una vivienda si comparten los gastos de
arriendo y servicios, aunque no las comidas, se consideran un hogar, por
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ejemplo: un grupo de estudiantes que entre todos pagan el arriendo y los
servicios, pero cada uno de ellos, come por aparte.

En el caso anterior, si cada persona paga por separado el arriendo, cada
una de ellas conforma un hogar.

No confunda el concepto de Hogar con el de Familia, ya que el hogar
puede o no estar conformado por personas que sean miembros de su
familia.

Jefe del Hogar: es la persona que siendo residente habitual es reconocido
como jefe por los demas miembros del hogar; ya sea por una mayor
responsabilidad en las decisiones, por prestigio, relacion familiar o de
parentesco, o por razones econémicas o tradiciones culturales.

Miembros del Hogar: son miembros del hogar las personas que se
consideran residentes habituales.

Residente habitual es la persona que vive permanentemente o la mayor
parte del tiempo en una vivienda, aunque en el momento de la encuesta se
encuentre ausente.

Ademas de las personas que viven permanentemente en el hogar que se

esta encuestando, también son Residentes Habituales:

e Las personas que se encuentran ausentes por motivos especiales como,
cursos cortos de capacitacion, viajes de negocio o de trabajo, etc.

e Los agentes viajeros, marinos mercantes.
Las personas secuestradas.

e Los empleados del servicio doméstico que duermen en esa vivienda,
aunque el fin de semana duerman en la vivienda de su familia.

e Los enfermos internados en hospitales o clinicas.

e Las personas desplazadas, sin importar que no sepan cuanto tiempo
van a permanecer en el hogar que se esta encuestando.

No son Residentes Habituales del hogar que se esta encuestando:

e Las personas que estudian o trabajan en otro lugar y vienen los fines de
semana o en las vacaciones al hogar de su familia.

e Los presos en carceles, personas prestando el servicio militar en
cuarteles del ejercito, fuerza armada o aérea; personas en internados de
estudio, conventos, monasterios, asilos, ancianatos, etc.

Solicite a los estudiantes que en grupo resuelvan los siguientes casos
considerando las definiciones dadas en el manual en las paginas 22 a 24;
haga que expongan los resultados y aclare dudas si se presentan.

Es conveniente que apliquen estas definiciones en sus situaciones
particulares, es decir, en las unidades de vivienda que ellos habitan y que
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definan a que tipologia de vivienda pertenecen y porqué, invitdndolos a
explicar su caso en el tablero y con la colaboracion de todos se llegue a
conclusiones unificadas. De ser posible, este ejercicio es preferible dejarlo
como tarea el dia anterior en casa y que lo lleven en una cartelera donde se
distinga su unidad de vivienda de otras edificaciones y se muestre claramente
el acceso directo desde la via publica y los servicios de bafo y cocina
disponibles o no, dentro o fuera de la vivienda.

Caso 1: corresponde a un grupo de edificaciones ubicadas en un costado de
una manzana.

Calle 11

WC WC C WC WC
Viven 8 Viven 5 Viven 2| C Viven 5 C
persona persona
personasC personas C WC S S Viven 3
v vive 1{ { personas
Fama o persona
[Carniceri Zapateri
a Modisteria a Tienda
N~ ~ ’~ IN| IN | SN ~ N~
jwC WC
< D D D) D)
Calle 10 Recorrido
Convenciones: WC = Baro C = Cocina ~ = Puerta de acceso

Tenga en cuenta las siguientes consideraciones técnicas para explicar al
grupo:

Edificacién N°. 1, vivienda tipo casa
¢por qué? Es una sola unidad cuyo uso es de vivienda

Edificacién N° 2, vivienda tipo apartamento
¢por qué? Hay dos unidades en la edificacion, cada una con
acceso independiente; forman parte de una edificacion mayor
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y una de ellas destinada a ser habitada por personas, cuenta
con los dos servicios en su interior.

Edificacién N°. 3, vivienda tipo apartamento
¢por qué? Hay dos unidades en la edificacion, cada una con
acceso independiente; por lo tanto, forman parte de una
edificacion mayor y una de ellas cuenta con los dos servicios
en su interior.

Edificacién N°. 4, vivienda tipo apartamento y cuarto
¢ por qué? Hay dos unidades cuyo uso es de vivienda, forman
parte de una edificacion mayor, tienen accesos
independientes; una cuenta con los dos servicios en su
interior y la otra con uno solo.

Edificacién N°. 5, vivienda tipo casa
¢por qué? Tiene un solo acceso al espacio habitado por
personas y por lo tanto se considera como una sola unidad
cuyo uso es el de vivienda.

Caso 2: corresponde a un grupo de edificaciones ubicadas en una manzana
completa, iniciando el recorrido sobre la Calle 20 y terminando sobre la Calle
21.

>
Calle 20 > @)
jwc X
I\ 7 Vive el celador con X Lote
¢ su familia Lote X
Techo
X | plastico
vive 1
X | persona
(e) wWC ? C
Viven 2 Viven 5 personas 7 Viven 3 | Vive el celador
con su
personas (d) Tienda|personas| familia
[ . N~ (© [
() C
Viven 4 wWC ‘7 (b)
Bodega de personas< Comuna 1 Viven 6
Textiles |C personas| Parqueadero
(9) Cocina Publico
Fama Patio Comuna (a)
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D ) «—
Calle 21 Recorrido
Convenciones: WC = Bario C = Cocina I\ Puerta de acceso

Edificacién N°. 1, vivienda tipo casa
ipor qué? Se considera como edificacion donde vive el
celador y por lo tanto es una sola unidad cuyo uso es de
vivienda y cuenta con alguno de los servicios.
Edificacién N°. 2, a. No es vivienda
B. Vivienda tipo cuarto en inquilinato, forma parte de una
edificacion mayor y no cuenta con servicios
C. Vivienda tipo cuarto en inquilinato, forma parte de una
edificacion mayor y tiene un solo servicio
D. Vivienda tipo apartamento, forma parte de una edificacion
mayor y tiene los dos servicios en su interior
E. Vivienda tipo cuarto en inquilinato, forma parte de una
edificacion mayor y no tiene servicios
F. Vivienda tipo cuarto, forma parte de una edificacién mayor
y tiene uno de los servicios
G. No es vivienda
Edificacién N°. 3, vivienda tipo cuarto en otro tipo de estructura
¢por qué? Forma parte de una edificacién mayor y cuenta con
uno de los servicios.
Edificacién N°. 4, Espacio tipo lote
¢ por qué? Es un espacio vacio, no se sabe su posible uso.
Edificacién N°. 5, vivienda tipo casa
¢por qué? Es una sola unidad, aunque no tenga servicios.

8. RECOMENDACIONES:

» Puntualice que el entrevistado para este capitulo sera el jefe del hogar o
el ama de casa. Como el capitulo se refiere a la vivienda, en el caso en
que exista mas de un hogar en la vivienda, s6lo se diligenciara este
capitulo para el hogar 01.

= Precise y dé las diferencias conceptuales y graficas sobre los diversos
tipos de vivienda.
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= Senale la importancia de la pregunta 4, advirtiendo el registro del estrato
socio-econdmico para el servicio de energia y la frecuencia en el servicio
de recoleccion de basuras.

= Observe el flujo que se da en la pregunta 6 cuando la respuesta es
“Ninguno de los anteriores” o “no sabe” debe seguirse con la pregunta 8.

9. MATERIALES PEDAGOGICOS Y/O DIDACTICOS:

Ademas de los materiales enumerados en ‘recomendaciones generales” |,
tenga en cuenta los siguientes:

e Retroproyector con sus respectivos acetatos del capitulo B, planos de
viviendas, que indiquen fundamentalmente pertenencia de edificacion,
acceso directo, tenencia de bafo y de cocina o no.

¢ Dibujos de hogar dentro de una vivienda o casos de los mismos asistentes.

e Recibos de servicios publicos pedidos con antelacién al grupo.

e (Carteleras efectuadas por los asistentes.

10.EJERCICIOS:

Solicite a los asistentes que dibujen de la mejor manera posible el costado de
la manzana donde viven, resaltando la vivienda donde ellos habitan,
preferiblemente en tercera dimensiéon y que cada uno de ellos, aplique el
conocimiento de este capitulo en su vivienda, explicando porque es casa,
apartamento, o cuarto, etc.

Es posible que algunos no vivan en cuartos o en otros tipos de vivienda, por lo
tanto, este tema sera el caso ficticio del capacitador para explicar al grupo,
ejemplo el caso de los indigentes, algunos recicladores y habitantes de la calle.

11.INDAGANDO CONOCIMIENTOS

Al efectuar el primer quitz, (ver anexo de preguntas y respuestas de la E.C.V),
tenga en cuenta las siguientes observaciones que debe hacer de manera
directa y clara al curso, sobre las reglas de juego, respecto a la forma y método
con que se evaluara.

a) Comente que estas pruebas son acumulativas para la seleccion del
personal.

b) Que la prueba pretende reflejar el grado de dominio de los conceptos en
cada uno de los asistentes.

c) Que la prueba es personal y que por lo tanto, la persona a quién se le
compruebe copia, trampa o cualquier otra circunstancia delatora, por
cualquier medio o forma, sera excluida del grupo inmediatamente.

d) Que tiene el tiempo necesario para su diligenciamiento.
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e) Diga que la prueba se recogera exactamente en el momento que se
cumpla el tiempo, comenzando desde el asistente ultimo de cada fila
hacia delante, hasta llegar al primer puesto.

f) Elinstructor dara las respuestas inmediatamente haya concluido el quitz,
(ver respuestas a evaluaciones), hara las aclaraciones pertinentes y
calificara una hoja cualquiera, que le servira de base para las restantes.

COMENTARIO: Solicite a los estudiantes que conserven los
ejercicios, ya que seran de utilidad, mds adelante.

Es recomendable que cuando se desarrollen los e€jercicios, un
asistente vaya graficando en el tablero, cada situacion, para
ayudar a analizar las respuestas.

Resuelva en forma oral y ordenada, las inquietudes que traen
los estudiantes con respecto a los ejercicios, con el proposito de
que se hagan las aclaraciones necesarias.
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CAPITULO C: SERVICIOS DEL HOGAR
1. TEMA:

Identificacion de las condiciones y calidad del suministro de los servicios
publicos domiciliarios con los que cuenta el hogar.

2. OBJETIVO:

Identificar problemas de hacinamiento, cuéles son las condiciones y la calidad
del suministro de los servicios del hogar, asi como el gasto en éstos.

Ademas pretende determinar las condiciones de salubridad del hogar teniendo
en cuenta el abastecimiento y tratamiento del agua, el tipo de servicio sanitario
y el manejo de las basuras.

3. TIEMPO: 3 horas y 45 minutos.

COMPONENTES TEMATICOS Paginas

Servicios del hogar

1. Objetivos 32
2. Quien contesta las preguntas. 32
3. Conceptualizacion y diligenciamiento 32 a49

Practicas: Ver numeral 10 “ejercicios.”

4. MOTIVACION:

Comprender algunas caracteristicas de los servicios publicos domiciliarios
disponibles para el hogar, asi como el costo que ello ocasiona a cada hogar
encuestado.

5. QUE ESTUDIAREMOS:

Se podra determinar las caracteristicas de una vivienda con hacinamiento
critico, con servicios inadecuados, asi como el registro de las asignaciones
de gasto por parte del hogar a los distintos servicios publicos de que
dispone.

6. QUE SABEMOS:
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Promueva el debate entre los asistentes, cuestionandolos con datos
relacionados con este capitulo, la importancia de tener o no servicios y en qué
circunstancias se reciben.

7. APRENDAMOS:

Exponga al grupo los conceptos basicos para el entendimiento correcto de este
tema, teniendo en cuenta lo que éstos incluyen y excluyen en su definicién.

8. RECOMENDACIONES

Recalque la importancia de los flujos y su l6gica, por ejemplo, en la pregunta
C3, aquellos hogares que pagan por la electricidad que consumen, se les
indaga por el monto pagado en el ultimo mes y a cuantos meses correspondio
dicho pago, pregunta 4. Los hogares que pagan con el arriendo o no pagan, se
les formula la pregunta 5 que indaga por la calidad del servicio y aquellos que
no tienen servicio, se les pregunta por el tipo de servicio sanitario con el que
cuenta

C3. PAGAN EN ESTE HOGAR POR LA ELECTRICIDAD QUE CONSUMEN?

1. []Si (contintie)
2. [1Si, con el arriendo

—5
3. [INo pagan }

4. ["]No tienen el servicio 6

9. MATERIALES PEDAGOGICOS Y/O DIDACTICOS:

Ademas de lo anotado en “recomendaciones generales”, tenga en cuenta lo
siguiente:

Solicite a los asistentes al curso los recibos de servicios publicos de energia,
alcantarillado y acueducto, teléfono, gas y otros no publicos como celular,
radioteléfono, los cuales deben ser pedidos con antelacion al grupo para
conocer diversos medios de pagos, el valor, la periodicidad pagada y su
posterior diligenciamiento en el formulario.

10.EJERCICIOS:

Compare los recibos de pago para distintos servicios publicos y en distintos
estratos.

Solicite que observen los recibos de servicios publicos pedidos con antelacién
al grupo y establezca con ellos los campos que se deben tener en cuenta para
diligenciar las preguntas 4,11, 16, 24, 30, 34, 37 y 39. Es decir, que si disponen
del servicio (les llega recibo) averiguar cual es el monto por la prestacién de
éste. Tenga presente que algunas veces pueden tener el servicio y no pagar
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nada por el, debido entre otras cosas a que no ha sido registrado, el predio es
nuevo, la conexion es ilegal, le regalan el servicio, etc.

Discuta sobre la forma de cobro y periodicidad de los distintos servicios
publicos domiciliarios en las principales ciudades del pais.

A continuacién tome los recibos que esté a su disposicién y explique como
debe registrarse el monto pagado, y con la ayuda de un asistente al curso, que
posea todos los recibos (de un mismo estrato, luego de otro, hasta culminar),
realice el simulacro de entrevista para obtener esos datos, explicando el
entrevistador al publico como hace la anotacion y porque. En caso de
discrepancias, realice las aclaraciones pertinentes y aclare dudas.
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CAPITULO D. TENENCIA Y FINACIACION DE LA VIVIENDA QUE OCUPA
EL HOGAR

1. TEMA:

Identificacion de las condiciones de tenencia y financiacion de la
vivienda por parte del hogar.

2. OBJETIVOS:

e Entender cuales son los conceptos basicos para determinar las
caracteristicas sobre tenencia y financiacién de la vivienda.

e Precisar cuales son los gastos asociados a la tenencia de vivienda y
como deben diligenciarse en el formulario.

3. TIEMPO: 2 horas

COMPONENTES TEMATICOS Paginas

Tenencia y financiacion de la vivienda

1. Objetivos 50

2. Quién contesta las preguntas. 50

3. Conceptualizacién y diligenciamiento de las 50 a 56
preguntas

Practicas: Ver numeral 10 “ejercicios.”

4. MOTIVACION

Determinar las diversas formas de adquisicion de vivienda y los posibles costos
que incurre un hogar, con la tenencia de vivienda en nuestro pais.

5. QUE ESTUDIAREMOS:

Tenencia de la vivienda

Tipo de ocupacion de la vivienda.

Fuentes de financiacidén para adquisicién de vivienda

Adquisicion de subsidio de vivienda

Pagos por cuotas de amortizacidn, impuestos, administracion y celaduria.
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6. QUE SABEMOS:

Indague a los asistentes sobre la tenencia de la vivienda donde estos viven y
pregunteles que variables preguntarian ellos a una persona sobre la vivienda
que habita. Confronte luego con lo contenido en el formulario para que las
personas encuentren argumentos sobre la importancia del capitulo y tengan un
referente en cuanto al diligenciamiento del formulario, ademas, pida que
algunos voluntarios lo hagan también. Aproveche la ocasion para afianzar los
conceptos usados y aclarar a los alumnos algun término diferente a los
empleados por la encuesta.

7. APRENDAMOS:

Tenencia de la vivienda: Es la forma de dominio o capacidad de usufructo
que tiene una persona o un hogar sobre la vivienda que habita

Vivienda propia totalmente pagada: Corresponde a la vivienda que
pertenece a alguno de los miembros del hogar y por la cual no se adeuda
ninguna suma. Incluya aqui la vivienda que fue adquirida por herencia.

Vivienda propia y la estan pagando: Corresponde a la vivienda que
pertenece a alguno de los miembros del hogar y por la cual se adeuda
alguna parte de su valor.

Vivienda en arriendo o subarriendo: Cuando uno o mas miembros del hogar
pagan al propietario o a un tercero, cierta suma en forma periddica
(semanal, quincenal, mensual), por el derecho de habitar en esa vivienda.

En usufructo: se considera que el hogar tiene una vivienda en usufructo,
cuando éste, con previa autorizaciéon del propietario o0 administrador, ocupa
la vivienda sin que alguno de sus miembros sea duefio de ella y sin que se
pague arriendo. Generalmente son cedidas por familiares 0 amigos o estan
en sucesion. Incluya también en ésta alternativa los casos de las personas
que trabajan y viven en fincas (mayordomos) y a las personas que les dan
vivienda como parte de pago por su trabajo.

Ocupante de hecho: cuando el hogar habita en una vivienda que ha sido
construida sobre un lote que no es de su propiedad o cuando el hogar
ocupa una vivienda sin ser duefio de la misma y sin autorizacion del
propietario o administrador.

Cuota de amortizacion:
Es el pago parcial por periodos de tiempo previamente establecidos, con el

objetivo de hacer extincion de la deuda adquirida, incluye amortizacion a capital
e intereses.
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8. RECOMENDACIONES

Indague posteriormente, quienes del grupo saben un caso (propio o0 ajeno), que
se consigne en cada uno de los conceptos vistos, para que lo exponga al
grupo, coméntelo teniendo cuidado de las variantes que se narren.

9. MATERIALES PEDAGOGICOS Y/O DIDACTICOS

Para el desarrollo de este tema, aparte de los ya anteriormente comentados,
usted debera disponer en el aula de clase de los siguientes elementos:

¢ Recibos de impuestos predial, de valorizacion y de cuotas de administraciéon
(cuando apligue esta ultima).

10.EJERCICIOS

Solicite a los asistentes que desarrollen este capitulo con su hogar,

confrontando directamente con los recibos de impuestos de la vivienda donde

viven.

11.INDAGANDO CONOCIMIENTOS

Apligue el quiz (que contiene los temas de los capitulos (A,B,C y D), y tenga en
cuenta las recomendaciones dadas para su aplicacion en el curso.
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CAPITULO E: CARACTERISTICAS Y COMPOSICION DEL HOGAR

1. TEMA:
Registro de cada uno de los miembros que conforma el hogar y
asignacion del cédigo segun el orden de parentesco con relacién al jefe
de hogar.

2. OBJETIVOS:

e Conseguir que el estudiante logre identificar y registrar correctamente
a todas las personas que conforman el hogar.

e Comprender la utilidad del correcto diligenciamiento de las
principales variables demograficas (edad, sexo, y parentesco)
contenidos en este capitulo.

3. TIEMPO: 7 horas .

COMPONENTES TEMATICOS Paginas

Caracteristicas y composicion del hogar

1. Objetivos 57

2. quién responde las preguntas 57

3. Definiciones 57y 58

4. Nimero de orden de la persona 58

5. Conceptualizacién y diligenciamiento de las 58
preguntas

Practicas: Ver numeral 10 “ejercicios.”

4. MOTIVACION:

Conocer como se obtiene informacion sobre las condiciones socio
demograficas de los habitantes en nuestro territorio, para poder clasificar a la
poblacién por grupos y nucleos familiares.

5. QUE ESTUDIAREMOS:

Aqui se repasara el concepto de hogar y miembro de hogar, basado en
la definicién de residente habitual.

Se pondréa especial énfasis al orden y codificacién del parentesco.

Se estudiara entre otros, caracteristicas de las personas del hogar ,
sexo, edad , estado civil, migracion, nivel educativo.
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6. QUE SABEMOS:

Pregunte a los asistentes al curso que nociones o conocimientos poseen
respecto a variables demogréficas, educativas, etc, cuidando de no
polemizar.

7. APRENDAMOS:

Pida a los asistentes que sigan la lectura del capitulo en el Manual de
Recoleccion y Conceptos Basicos, y vaya explicando en la medida que
surjan preguntas o haya aclaraciones que requieran hacerse.

Al terminar la lectura, presente a manera de ejemplo, la descripcion de un
hogar particular (conocido por usted, o inventado) e indique la forma de
registro. Para que el registro quede claro, pida a los asistentes que
formen parejas y hagan el registro de sus propios hogares en este
capitulo. Debe recalcar la importancia de éste capitulo para los demas
capitulos y cédmo permite generar informaciéon desagregada, segun edad,
sexo y/o estado civil.

8. RECOMENDACIONES:

= Recalque que el registro de los miembros del hogar se hace
teniendo en cuenta los nucleos que se encuentran al interior de
él.

= El diligenciamiento se hace en forma horizontal. No debe formular
una misma pregunta al mismo tiempo a todos los miembros del
hogar.

= Una persona mayor puede dar informacion para todos los
miembros del hogar hasta la pregunta 4. A partir de la pregunta 5
cada persona suministra su informacién.

= Para la pregunta 1 se establece una lista que indica el orden en
que cada persona debe ir registrada en el formulario.

= ElI nimero de orden de cada persona estd dado por el
prediligenciamiento del formulario, que es distinto del cédigo de
parentesco.

= Desarrolle pausadamente el Manual de recoleccion y enfatice en
la pregunta 18 (Qué estudios hizo el padre de ) las
definiciones precisas de los distintos niveles educativos.
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= Cuide de no entrar en controversia frente a temas como racismo,
creencias, analfabetismo, etc.

9. MATERIALES PEDAGOGICOS Y/O DIDACTICOS:

Para el desarrollo de este tema, usted deberd preparar, usar, entregar o
disponer en el aula de clase de los siguientes elementos:

e Retroproyector con el acetato respectivo del capitulo E.

e Pestana del capitulo E ubicada en la pagina 38 del formulario, procure
anotar sobre el acetato los datos que los asistentes vayan dandole, e
incentive la participacién de ellos durante su diligenciamiento, cuestionando
que se debe o no anotar.

10.EJERCICIOS:

Con el fin de aclarar dudas mediante el ejercicio directo, divida al curso en dos
grupos de 14 personas cada uno y a dos restantes déjelas como
entrevistadores, en donde los asistentes de cada grupo representen un hogary
cada uno de ellos sea un pariente de alguien que hara el papel de jefe de hogar
(el mayor en edad, el mas serio o el mas conflictivo del grupo), Ejemplo: Cada
grupo tendra un jefe de hogar, un compafnero uno y una companera otro, hijos
el primer grupo y sin hijos el segundo, padre y madrastra el primero primera y
padrastro y madre el segundo, hermanastros los primeros y hermanos los
segundos, Con yerno el primero y nuera el segundo, abuelo en el primero y
suegro en el segundo, y asi sucesivamente hasta completar el total del hogar.
Debera tener muy en cuenta la edad para aquellos que hagan de nifios, adultos
y ancianos y que en los dos grupos queden la totalidad de los parentescos. A
continuacién pidale al entrevistador que realice el simulacro de entrevista,
mientras el segundo grupo observa y toma anotaciones y hace comentarios.
Posteriormente, efectie lo mismo con el segundo grupo con otros personajes,
incluyendo los parentescos que no se vieron en el primero.

Si se llegaré el caso que se presentara confusion, solicite a cada integrante del
grupo, que en un cuarto de hoja, escriba de manera clara y legible el nombre
ficticio que le corresponde a ese hogar y la edad que posee para el gjercicio en
el aula, con el fin de poder visualizar y evaluar cada integrante los aciertos o
errores de sus companeros y el suyo propio.

Es importante que cada integrante siga el relato con su formulario y manual de
recoleccion, asi como poseer la mente abierta para cambiar de rol, cuando sea
necesario (evitar el cansancio, la rutina), dando oportunidad de mayor
participacion a cada uno.

Para ello los asistentes pueden dar sus propios datos o puede tomar datos
ficticios, pero en todo caso es necesario aclarar que sean coherentes y no se
presente para ambigledades, salvo previa concertacién para ver posibles
soluciones.

FECHA: 13/12/2010 Péagina 70




DIRECCION DE METODOLOGIA Y PRODUCCION ESTADISTICA
Encuesta de Calidad de Vida 2003

Bogota D.C. por localidades
DANE g L

Como refuerzo recuerde dejar el capitulo para ser diligenciado por ellos en su
hogar, con sus vecinos u otros, pero que debera ser distinta la informacién
consignada a la suministrada en el aula.
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CAPITULO F: SALUD

1. TEMA:
Caracteristicas de los servicios de salud a los que tienen acceso los
miembros del hogar.

2. OBJETIVOS:

e Conseguir que los aspirantes entiendan como es el sistema de
seguridad social en salud, y su cobertura en sus diferentes
modalidades.

e Aprender la forma de diligenciamiento para obtener la informacion
sobre la demanda de los servicios de salud, asi como el uso de los
servicios de medicina general, medicina especializada y servicios de
hospitalizacion.

e [Establecer los gastos en que incurren los hogares en materia de
salud.

3. TIEMPO: 4 horas y media

COMPONENTES TEMATICOS Paginas

Salud (para todas las personas)

1. Objetivos 69
3.Quién responde las preguntas 69
2. Definiciones 69
3. Conceptualizacion y diligenciamiento 71 a85

Practicas: Ver numeral 10 “ejercicios.”

4. MOTIVACION:

Comprender el sistema de seguridad social en salud usado en nuestro pais,
posterior a la ley 100 de 1993, asi como los servicios requeridos por los
hogares objeto de estudio y los gastos que éstos le ocasionan

5. QUE ESTUDIAREMOS:

Se estudiara lo relacionado con el sistema de seguridad en Salud, Régimen
contributivo, cotizante vs. beneficiario régimen subsidiado, el SISBEN, Plan
obligatorio de Salud, el Plan de Accién Basica y el Plan de Atencion
complementaria.

FECHA: 13/12/2010 P&gina 72



DIRECCION DE METODOLOGIA Y PRODUCCION ESTADISTICA
Encuesta de Calidad de Vida 2003

Bogota D.C. por localidades
DANE g L

6. QUE SABEMOS:

Invite a los asistentes a que comenten que entienden por los términos listados
anteriormente y proceda a aclarar los conceptos segun el Manual de
Recoleccion.

7. APRENDAMOS:

Haciendo uso de un cuadro sindptico o de los esquemas sobre el sistema de
salud, explique y dé algunos ejemplos. Clarifique la estructura de las preguntas
una a una, segun el diligenciamiento para algunos miembros del publico.
Desglose cada una de las siglas y pida a alguien del curso, que las pase a una
cartelera para ser observada al dia siguiente, con el fin de familiarizarse con
dicha terminologia.

8. RECOMENDACIONES:

Recalque los flujos que se presentan en el capitulo y la secuencia que sigue
segun las opciones.

En la primera pregunta, dado que existen muchos carnets para atencion en
salud. Advierta que solo se admiten los expedidos por EPS, ARS, ESS, y en
general todas aquellas entidades que ofrezcan el POS. En ningun caso
acepte carnets del SISBEN u Hospitales.

9. MATERIALES PEDAGOGICOS Y/O DIDACTICOS:

Para el desarrollo de este tema, usted debera disponer, ademas de los ya
establecidos en el aula de clase de los siguientes elementos:

Carnés de sistemas de vinculacién
Recibos de pago por servicio de salud (cuotas moderadoras).
Seguro obligatorio de accidentes de transito, SOAT.

10.EJERCICIOS:

Solicite dos voluntarios (que no sean los mismos de anteriores ejercicios ) para
que hagan el papel de entrevistador y de entrevistado, y este pendiente de los
aciertos, comentarios o0 errores para resaltarlos, complementarlos o
solucionarlos.

Deje como labor para el dia siguiente, el diligenciamiento de este capitulo, con
minimo 4 personas, preferiblemente combinando las que estén laborando de
tiempo completo, medio tiempo y aquellas en desempleo.
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11.OPCIONES DE PRUEBA BREVES

Refuerce en caso dado con los ejercicios simulados , donde estan consignados
los elementos de los capitulos E y F, siguiendo las recomendaciones
anteriormente establecidas para su aplicacion.
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CAPITULO G: CUIDADO DE LOS NJNOS Y NINAS MENORES DE CINCO
ANOS

1. TEMA:
Identificacion de las personas o0 instituciones que tiene la
responsabilidad de la atencién y cuidado de los nifios menores de 5
anos.

2. OBJETIVO:

e Sensibilizar a los asistentes en cuanto a la importancia del capitulo,
para describir las condiciones de calidad de vida del hogar

e Lograr que los asistentes identifiquen correctamente a la persona o
institucién que atiende y cuida a los menores de cinco anos.

e Conseguir que el registro de los gastos en los que incurre el hogar,
destinados al cuidado de los nifios menores de cinco afos en
jardines y guarderias sea el correcto.

3. TIEMPO: 2 horas

COMPONENTES TEMATICOS Paginas

Cuidado de los nifios y nifas menores de cinco anos

1. Objetivos 86
2. Quién responde las preguntas 86
2. Conceptualizacion y diligenciamiento 86 a 93

Practicas: Ver numeral 10 “ejercicios.”

4. MOTIVACION:

Proporcionar una visién general referente a las labores desarrolladas por los
ninos y ninas menores de 5 anos en los hogares encuestados.

5. QUE ESTUDIAREMOS:

Se explorard el funcionamiento de los Hogares comunitarios, la
Guarderia o preescolar, los CAIP, el Jardin del Bienestar Social del
Distrito, la Casa vecinal y el Jardin Social

6. QUE SABEMOS:

Pregunte a los estudiantes por las razones que hacen importante a este
capitulo, para medir las condiciones de calidad de vida de la poblacién
colombiana.
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Indague, sobre las situaciones personales o hipotéticas, por parte de los
asistentes para reconocer algunos ejemplos, Uutiles para sefalar el
diligenciamiento del capitulo.

7. APRENDAMOS:

Lea detalladamente el manual de recoleccion y conceptos basicos,
dando en lo posible ejemplos de lo leido y verificando con el grupo, por
medio de preguntas si han captado este tema.

8. RECOMENDACIONES:

e Puntualice que el DABS es una dependencia de la Alcaldia Mayor de
Bogota D.C., por lo tanto las opciones de respuesta que involucre a
esta entidad sélo aplican para los hogares que habitan en Bogota.

e El transporte escolar por el que se pregunta, no corresponde al
transporte de servicio publico sino al servicio escolar exclusivo,
destinado para el desplazamiento del nifio desde la casa al centro
educativo y/o viceversa.

9. MATERIALES PEDAGOGICOS Y/O DIDACTICOS:

Para el desarrollo de este tema, usted debera disponer en el aula de clase de
los siguientes elementos:

Recibos de pago de matriculas y de pensién

Boletas de bonos, rifas, bingos.

10.EJERCICIOS:

Solicite la colaboracion de aquellos asistentes que posean hijos entre éstas
edades o en caso extremo, que hayan tenido y efectue ejercicios con ellos,
quienes actuaran como entrevistados.

Deje como ejercicio para la casa, el capitulo G, indicandole al grupo, que deben
conseguir la informacién de por lo menos 2 nifos, cuyas edades sean inferiores
a los 5 anos.
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CAPITULO H: LABORES DE LOS NINOS Y NINAS DE 5 A 11 ANOS
1. TEMA:

Las condiciones y caracteristicas del trabajo de los nifios y niflas de 5 a
11 anos.

2. OBJETIVO:

e lograr que el estudiante establezca las labores de los nifios y nifas
de 5 a 11 anos, asi como sus caracteristicas y el tiempo dedicado a
ellas.

e Conseguir que el registro de los ingresos laborales de los nifios y
nifas de 5 a 11 afnos sea el adecuado.

3. TIEMPO: 3 horas.

COMPONENTES TEMATICOS Paginas

Labores de los nifios y nifias de 5 a 11 afos.

1. Objetivos 94
2. Quién responde las preguntas
3. Conceptualizacion y diligenciamiento 94 a 98

Practicas: Ver numeral 10 “ejercicios.”

4. MOTIVACION:

Proporcionar al asistente al curso, las condiciones laborales de algunos
ninos entre los 5 y 11 anos, con el fin de adiestrarlos suficientemente en el
diligenciamiento de este capitulo, sobre las caracteristicas de los trabajos
infantiles.

5. QUE ESTUDIAREMOS:

Se analizaran las actividades de los nifios diferenciando entre oficios del hogar
y trabajo (ocupacidn, ingresos, sitio de trabajo, entre otros).

6. QUE SABEMOS:
Indague al grupo que saben o han leido recientemente, sobre trabajo infantil,

oficios de nifos en labores domésticas o si han tenido ellos mismos
experiencias de este tipo en su vida.
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Escuche las posibles narraciones con atencién y solicite respeto y colaboracion
para la persona que comenta su caso. A continuacion haga un debate y saque
conclusiones.

7. APRENDAMOS:

Desglose cada una de las posibles actividades que ejecutan los nifos pagadas
0 no, procurando asociarlos con los ejemplos narrados anteriormente por parte
del grupo.

Alterne la lectura del manual y solicite conceptos personales a los asistentes,
dando las explicaciones o aclarando cuando se amerite.

8. RECOMENDACIONES:
e Puntualice quien es el entrevistado idoneo de este capitulo.
9. MATERIALES PEDAGOGICOS Y/O DIDACTICOS:

Para el desarrollo de este tema, usted debera disponer en el aula de clase de
los siguientes elementos:

e Recortes de periodicos o fotografias de nifios trabajando, que traten el tema
de trabajo infantil.

10.EJERCICIOS:

Realice en el aula, una representacion en donde alguno de los asistentes haga
de nifo, otro de nifla y un tercero de padre o jefe de hogar, mientras un cuarto
personaje efectla las labores de entrevistador.

Este atento al desarrollo de esta actividad, cuidando y motivando a los demas a
observar con detenimiento como se realizan las preguntas, a quien se les hace
y como se anotarian en el formulario.

11.OPCIONES DE PRUEBA BREVES

Apligue el quiz (que contiene los temas de los capitulos E,F,Gy H) teniendo
en cuenta las indicaciones contenidas al inicio de esta guia.

FECHA : 13/12/2010 P4g. 78



DIRECCION DE METODOLOGIA Y PRODUCCION ESTADISTICA
Encuesta de Calidad de Vida 2003
Bogota D.C. por localidades
DANE g L

CAPITULO I: EDUCACION
1. TEMA:
Caracteristica del acceso y cobertura de la educacion en Colombia.
2. OBJETIVOS:

e |dentificar las principales caracteristicas educativas de la poblacién.

e Lograr que el estudiante diferencie correctamente los distintos
niveles educativos, y establezca correctamente en el formulario lo
referente a nivel y grado educativo de la educacion formal.

e Conseguir que el registro del gasto asignado a educacién, la
cobertura y la fuente de los créditos educativos sea consistente con

los conceptos basicos de la encuesta.

3. TIEMPO: 5 horas

COMPONENTES TEMATICOS Paginas

Educacién (para todas las personas de 5 afios y mas)

1. Objetivos 99
2. Periodo de referencia 99
3. Quién responde las preguntas 99
4. Conceptualizacion y diligenciamiento 99 a
107

Practicas: Ver numeral 10 “ejercicios.”

4. MOTIVACION:

Desglosar las caracteristicas del sistema educativo colombiano, en cuanto a la
educacion formal (objeto de estudio), y no formal (excluida de la encuesta), asi
como sus principales caracteristicas relacionadas con becas, créditos y costos
ocasionados por este motivo.

5. QUE ESTUDIAREMOS:

Para las personas de 5 afnos y mas se analizara el alfabetismo, la
asistencia escolar en la modalidad de educacién formal, el nivel
educativo alcanzado y el grado de estudio de las personas encuestadas.

FECHA : 13/12/2010 P4g. 79



DIRECCION DE METODOLOGIA Y PRODUCCION ESTADISTICA
Encuesta de Calidad de Vida 2003
Bogota D.C. por localidades
DANE g L

De igual manera, se dedica una parte para determinar la practica de
algun deporte.

6. QUE SABEMOS:

Los datos producidos contribuyen entre otros a generar informacion
como: el nivel educativo de la poblacion y como incide esto en el nivel de
bienestar alcanzado por los hogares colombianos, ademas el cruce con
las variables de empleo permite caracterizar por nivel educativo a la
poblaciéon ocupada, desempleada y subempleada del pais y de esta
manera guiar la politica de educacién en procura de mejorar las
condiciones laborales.

Indague entre los participantes por la importancia y uso de los datos
suministrados en este capitulo y aproveche los comentarios para hacer
énfasis en el uso estadistico de los datos. El capacitador debera
explicar cuales son los distintos conceptos usando el Manual de
Recoleccién y Conceptos Basicos.

7. APRENDAMOS:

Utilice el mismo mecanismo que en los capitulos anteriores, es
estrictamente necesario que el Manual de Recoleccion y Conceptos
Basicos se lea completamente.

Invite a los participantes a diligenciar el formulario en parejas,
(intercambiando entrevistador y entrevistado), para que confirmen o
realicen preguntas sobre los conceptos del capitulo, teniendo la
precauciéon de dar usted la instruccién en un orden que se acuerde, de
dar la edad del entrevistado a cada una de las parejas. ejemplo: Luis y
Rosario tienen 67 anos, Sonia y Freddy tienen 35 anos, etc.

8. RECOMENDACIONES:

Haga énfasis sobre la asistencia y afios de escolaridad que es donde mas
confusién se presenta en el capitulo. Por tanto recalque lo siguiente:

e En la pregunta (12) ¢ Actualmente estudia?(Asiste a la
escuela, colegio o universidad) Cuando las personas estan validando la
primaria o el bachillerato, se consideran no asistiendo.

e En pregunta 4 se registra el nivel y ultimo grado aprobado Ejemplo. Si una
persona cursé y no aprobd primero de bachillerato (grado sexto), se
considera que ha aprobado 5 de primaria y se marcara esta ultima opcién.

e En la pregunta (I7): Tenga presente que en la segunda subcolumna de
esta pregunta se debe registrar el grado que la persona esta cursando.
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Advierta que para los estudios que se cursan semestralmente (estudios
universitarios, técnicos, tecnoldégicos, postgrado, etc.) el grado se
establece calculando los afos cursados. (Ver cuadro en pagina 103 del
Manual de Recoleccion).

e En la pregunta 120 no se incluye la alimentacion que es subsidiada por el
establecimiento escolar, puesto que ésta informacién ya ha sido captada
en pregunta 12. De esta manera, si el entrevistado manifestd recibir en el
establecimiento alimentos por un pago simbdlico, cédigo 1 en pregunta
12, debe tenerse muy presente que este pago debe excluirse en esta
pregunta, pues de no ser asi estariamos duplicando la informacion.

9. MATERIALES PEDAGOGICOS Y/O DIDACTICOS:

Para el desarrollo de este tema, usted disponer en el aula de clase de los
siguientes elementos:

e (Carteleras sobre los distintos niveles de la educacién formal (preescolar,
primaria, secundaria, etc.).

e (Cartel sobre la clasificacion antigua y nueva sobre los grados de
bachillerato, asi como sobre las jornadas existentes en nuestro pais.

10.EJERCICIOS:

Invite a los asistentes al curso, a realizar este capitulo a por lo menos 3
personas, procurando entrevistar a personas de distinto nivel educativo , podria
ser un profesional, una persona con poco formacién académica, y un
anciano(a).

11.OPCIONES DE PRUEBA BREVES

Se dejara el quiz para ser aplicado conjuntamente con los capitulos J,y K.
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CAPITULO J: PREFERENCIAS Y HABITOS DE TELEVISION

1. TEMA:

Analizar los habitos y preferencias que tienen los miembros del hogar en
cuanto a jornadas para ver televisidn, canales nacionales, programas
nacionales, programas extranjeros y horas dedicadas para ver la
programacién de canales de origen nacional, incluido Senal Colombia,
asi como canales extranjeros.

2. OBJETIVOS:

e Lograr que el estudiante tenga las herramientas para determinar la
jornada en que las personas del hogar ven television.

e Conseguir que el personal de campo establezca y precise las
preferencias entre programas, segun sean nacionales o extranjeros y
si son informativos, o de entretenimiento.

3. TIEMPO: 1 hora

COMPONENTES TEMATICOS Paginas

Preferencias y habitos sobre television.

1. Objetivos 117

2. Quien responde las preguntas 117

2. Conceptualizacién y diligenciamiento 117 a
122

Practicas: Ver numeral 10 “ejercicios.”

4. MOTIVACION:

Indagar sobre los gustos, preferencias de horario y programas televisivos de
las personas residentes en nuestro territorio.

5. QUE ESTUDIAREMOS:

Las preferencias de los residentes en nuestro pais a ver programas de
television, independiente si son nacionales o extranjeros, informativos o de
entretenimiento, en horas diurnas o nocturnas, asi como la cantidad de tiempo
que se dispone para ello.
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6. QUE SABEMOS:

Indague mediante sondeo de opinién a los asistentes, sus apreciaciones y
conocimientos sobre la television publica y privada de nuestra television.

7. APRENDAMOS:

Realice la lectura del manual, intercalando al lector en cada pregunta y vaya
cuestionando al azar a alguno de los asistentes, para preguntarle precisiones o
ejemplos de lo leido.

8. RECOMENDACIONES:

Este capitulo lo responden todas las personas de 5 afios 0 mas.
La informacion se toma directamente a todas las personas mayores
de 12 anos.

e Para las personas menores de 12 anos se diligenciara el capitulo en
presencia de su padre o madre.

e Enlapregunta 1. Recalque:
o Sila persona no ve television y tiene entre 5y 11 afos, pase a la

siguiente persona.

o Parala persona de 12 afios y mas continué con el capitulo K.

9. MATERIALES PEDAGOGICOS Y/O DIDACTICOS:

Para el desarrollo de este tema, usted debera disponer en el aula de clase de
los siguientes elementos:

Una programacion de television, ya sea de revista especializada, de la hoja de
un periédico o impresa por el Internet.

10.EJERCICIOS

Establezca grupos de parejas, donde se intercalen los papeles de entrevistador
y entrevistado, para que desarrollen este capitulo, a continuacion, abra el
debate sobre dificultades, comentarios 0 hechos anecdoticos a comentar para
el grupo.

Se sugiere aplicar el método de corrillo, para determinar la diversidad de
canales, actualmente disponibles en la television, a nivel nacional o extranjero.
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CAPITULO K: CAPACITACION PARA EL TRABAJO
1. TEMA:

Indagar por los cursos de formaciéon o capacitacién que las personas
estan o han recibido entre enero de 2001 y la fecha actual, asi como la
entidad que los dicto.

2. OBJETIVOS:

e El estudiante debe estar en capacidad de distinguir a cuales cursos de
capacitacion se refiere este capitulo.

e Ademas debera diferenciar entre educacion formal e informal.

e Por otro lado debera estar en capacidad de distinguir las caracteristicas
de los cursos de capacitacion.

3. TIEMPO: 1 horay cuarto

COMPONENTES TEMATICOS Paginas

Capacitacién para el trabajo.

1. Objetivos 123

2. Quien responde las preguntas 123

3. Conceptualizacién y diligenciamiento 123 a
129

Practicas: Ver numeral 10 “ejercicios.”

4. MOTIVACION:

Establecer las posibles instituciones y beneficios que tiene una persona para
recibir capacitacién en aras de conseguir empleo, mejorar sus ingresos, tener
Su propio negocio o mejorar las condiciones laborales del momento.

5. QUE ESTUDIAREMOS:

Se indagara sobre la asistencia a cursos de capacitacion, duracién,
establecimiento que lo ofrecidé, modalidad de formaciéon dada, apreciacion del
curso mas importante para el entrevistado, y posible beneficio obtenido.

6. QUE SABEMOS:
Sondee entre los asistentes que nocion tiene sobre la capacitacion para el

trabajo. Fomente el didlogo abierto y permita que se exponga situaciones
disimiles, procurando que participen aquellos que poco lo hacen o que
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permanecen silenciosos, al menos para determinar el motivo de su no
participacion.
7. APRENDAMOS:

Lea el manual, haciendo énfasis en los flujos, y en las modalidades de
formacién que se tomé en el Servicio Nacional de Aprendizaje -SENA- u otra
institucién, en los cursos mayores y menores a 110 horas.

8. RECOMENDACIONES:

Cuando en pregunta 2 responden la opcién 2 “No”, se debe continuar con la
pregunta 1 del capitulo L, mientras que si es opcién 1 (Si), se debe continuar
con la pregunta 3 de éste capitulo.

9. MATERIALES PEDAGOGICOS Y/O DIDACTICOS:

Para el desarrollo de este tema, usted debera disponer en el aula de clase de
los siguientes elementos, aparte de los ya enunciados.

Copia de cursos de capacitacion efectuados por los asistentes, dadas por
instituciones privadas o publicas, cajas de compensacién u otras.

10.EJERCICIOS:

Indique al grupo que cada uno de los asistentes desarrolle el diligenciamiento
segun su propia vivencia. Comente y aclare posibles inconvenientes.

11.OPCIONES DE PRUEBA BREVES

Aplique el quiz (que contiene los temas de los capitulos |, J, K) de acuerdo a
las instrucciones dadas al principio de la guia. .
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CAPITULO L: FUERZA DE TRABAJO
1. TEMA:

La clasificacion de la poblacién de 12 afos y mas en las categorias de
fuerza de trabajo, como son: Poblacion Econémicamente Activa (PEA), y
esta a su vez en Ocupados y Desocupados y Poblacion
Econdmicamente Inactiva (PEI).

2. OBJETIVOS:

e Lograr que el estudiante asimile correctamente los requisitos que se
deben tener en cuenta para el diligenciamiento del capitulo, pues de esto
depende la identificacion de las caracteristicas econ6micas de las
personas empleadas y de la poblacion ocupada. Comprender la
relevancia de los datos producidos a través de esta bateria de
preguntas, las cuales permiten obtener estadisticas sobre la clasificacién
de la poblacion en la fuerza de trabajo.

e Debe conseguirse un completo dominio de los flujos, para que el
diligenciamiento sea 6ptimo.

3. TIEMPO: 10 horas

COMPONENTES TEMATICOS Paginas| Horas 6
. Minutos

Fuerza de trabajo ( para todas las personas de 12
anos y mas).

1. Objetivos 130
2. Quién responde las preguntas 130
3. Diligenciamiento 130y

131
4. Conceptualizacién y diligenciamiento de las 132 a
preguntas 169
Practicas: Ver numeral 10 “gjercicios.”

4. MOTIVACION:

Aprendera como se clasifica la poblacion econémicamente activa (P.E.A), y la
inactiva (P.E.l), segun la fuerza de trabajo y su incidencia en la economia del
pais.
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5. QUE ESTUDIAREMOS:

Se tratara para qué personas se debe diligenciar el capitulo, ademas se
repasaran las definiciones de los periodos de referencia.

Se tomaran las definiciones de ocupacién, rama de actividad o categoria
ocupacional, trabajo asalariado, trabajo por cuenta propia, trabajador
familiar sin remuneracién, empleado doméstico, numero de empleos y
empleo principal

6. QUE SABEMOS:

Pregunte a los asistentes que creen ellos sobre la forma como se
obtienen las cifras de empleo, por ejemplo: si han escuchado o conocen
que es una PEA y un PEI, a quienes se les debe aplicar la encuesta, a
qué personas se consideran desempleadas, una persona que no tiene
un empleo permanente, pero trabaja algunas horas a la semana es un
desempleado?, etc. Este sondeo debe ayudar al capacitador para
enfatizar aquellos aspectos que considere debe aclararse para lograr un
correcto manejo de los conceptos y diligenciamiento del formulario.

7. APRENDAMOS:

Para explicar los conceptos sobre los periodos de referencia que se usan
en el capitulo repaselos de nuevo del manual de recoleccion y aclare en
caso de duda.

Con la ayuda del material didactico, el capacitador debe corroborar la
forma en que debera diligenciarse el capitulo, explicara los diferente flujos
y resaltara la importancia de tener claros los conceptos.

8. RECOMENDACIONES:

Coloque especial énfasis en el diligenciamiento de las preguntas: (¢En
qué actividad ocupd la mayor parte del tiempo la semana
pasada? y las preguntas 14 a 16 ya que son de gran importancia para
catalogar tanto la ocupacion del trabajador como la rama de actividad a
la que pertenece, recuerde que este capitulo esta dirigido sb6lo a
personas de 12 afos y mas.

9. MATERIALES PEDAGOGICOS Y/O DIDACTICOS:

Para el desarrollo de este tema, usted debera disponer en el aula de clase,
ademas de los enunciados anteriormente, de los siguientes elementos:

e Lista de trabajos y actividades econdmicas claramente especificadas.
e Recibos de pagos de salarios (diarios, quincenales, mensuales, etc.).
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e Avisos clasificados, carné de ARP, hojas de vida y de ser posible copia de
un Certificado de Depésito a Término CDT.

10.EJERCICIOS:

Debe crear con antelacion datos con personas ocupadas en distintos oficios,
desempleadas de pocos y varios anos, incapacitados permanentes, jubilados,
estudiantes de diversos niveles, con el fin de ver como se plasman estos datos
en el formulario, con su correspondiente justificacién técnica.

Es fundamental para este capitulo, que se realicen practicas con diversos tipos
de entrevistados, dado que se debe ejercitar los flujos, el dominio del formulario
y la seguridad en el diligenciamiento de éste.

11.OPCIONES DE PRUEBA BREVES

Realice la evaluacion de este capitulo, siguiendo los parametros ya
enunciados anteriormente.
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CAPITULO M: CONDICIONES DE VIDA DEL HOGAR Y TENENCIA DE
BIENES

1. TEMA:

Este capitulo esta orientado a captar la percepciéon de los hogares en
relacién con niveles de satisfaccion y bienestar para diferentes aspectos
de su vida diaria, asi como la posesion de algunos bienes. Igualmente,
se incluyen algunas preguntas sobre conocimiento y utilizacion de los
servicios del ICBF. También se incluyen 6 preguntas sobre television.

2. OBJETIVOS:
e Explicar al asistente que las preguntas de la 2 a la 20, son subjetivas, es
decir, la idea es captar las percepciones de los miembros del hogar

sobre aspectos como la pobreza.

e Tener claros y diferenciados para las preguntas 22 a 25, cada uno de los
conceptos con respecto del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar.

e Dominar ampliamente la forma de diligenciamientos para las preguntas
sobre television.

3. TIEMPO: 1 hora y media.

COMPONENTES TEMATICOS Paginas

Condiciones de vida del hogar y tenencia de bienes
(para el jefe de hogar o su conyuge).

1. Objetivos 171
2. Quién responde las preguntas 171
3 Conceptualizacién y diligenciamiento de las 171 a
preguntas. 179
4. Conocimiento y utilizacién de los servicios del ICBF. | 179 a

183
5. Definiciones 183
6. Televisiéon 183 a

185
Practicas: Ver numeral 10 “ejercicios.”

4. MOTIVACION:
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Lograr que el jefe de hogar o conyuge identifique los principales eventos o
situaciones que influyen negativamente en las condiciones de vida , la posesion
de bienesy la percepciéon sobre el ICBF.

5. QUE ESTUDIAREMOS:

Se abarcard temas como el caracter subjetivo y de percepcion hacia
situaciones particulares, los servicios del bienestar familiar, los bienes tangibles
del hogar

6. QUE SABEMOS

Pregunte a los asistentes que conocen sobre el bienestar familiar, sus servicios
(restaurantes, escuelas, clubes, hogares, jardines y cobertura, entre otros), asi
como bienes del hogar suntuosos, estén funcionando o no

7. APRENDAMOS:

Permita que cada uno de los asistentes, explique y desarrolle una pregunta,
(bajo su supervisién y ayuda técnica y comenzando con usted), con el fin de
ver desenvolvimiento y criterios del grupo sin la intervencién indirecta del
capacitador.

Fomente la comunicaciéon entre personas que poco contacto tienen o han
tenido durante el curso para fortalecer el comparnerismo y trabajo en grupo.

8. RECOMENDACIONES:

Asegurese de proporcionar claramente los objetivos que persigue el capitulo, y
que las dudas sean aclaradas durante el curso , fomentar el sondeo cuando las
preguntas no sean faciles de entender para el entrevistado, proporcionar
ejemplos y forma de diligenciamiento.

9. MATERIALES PEDAGOGICOS Y/O DIDACTICOS:

Para el desarrollo de este tema, usted debera disponer en el aula de clase,
ademas de los enunciados anteriormente, de los siguientes elementos:

e Tener presente el monto del salario minimo actual ($332.310)
e Dibujos de diversos electrodomésticos y bienes de un hogar (maquina
lavadora de ropa, nevera o enfriador, licuadora, equipo de sonido, DVD, etc

(Solicite con antelacion al grupo que efectlen el dibujo en carteleras de tamano
unificado, por ejemplo de medio pliego.
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10.EJERCICIOS:

Realice usted la pregunta y pidale a cada uno de los asistentes que responda
segun su apreciacién o percepciéon personal. Indague en cualquier momento, a
cualquiera del curso qué anotd en cada pregunta y aclare dudas si las hay.
Divida al grupo en seis grupos y solicite a cada uno que efectué el
diligenciamiento del formulario a cada uno de los estratos existentes en el pais.
Confronte semejanzas y diferencias.

11.OPCIONES DE PRUEBA BREVES

Realice el quiz conjuntamente con el capitulo Ny O.
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CAPITULO N: GASTO DE LOS HOGARES
1. TEMA:

Con este capitulo se quiere captar el nivel de gasto de los hogares de
acuerdo con grupos y subgrupos de articulos, bienes y servicios.

2. OBJETIVOS:
e Dominar los diferentes periodos de referencia del capitulo.
e Realizar un adecuado diligenciamiento en esta parte del formulario.

e Indagar los diferentes bienes por los cuales se pregunta en el
capitulo.

3. TIEMPO: 2 HORAS.

COMPONENTES TEMATICOS Paginas
Gastos de los hogares.
1. Objetivos 186
2. Quién responde las preguntas 186
3. Generalidades 186
4. Clasificacion del gasto segun su destino 186
5. Clasificacién de los gastos segun su forma de 186y
adquisicién 187
6. Periodos de referencia 188
7. Alimentos 188
8. Conceptualizacién y diligenciamiento de las 189
preguntas
9. Gastos personales
10. Gastos mensuales, trimestrales y anuales. 191 a
193

4. MOTIVACION:

Aprendera cual es la tendencia actual de los hogares hacia el gasto en los
diversos bienes de consumo.

5. QUE ESTUDIAREMOS:
Los distintos productos que se consumen en bienes o servicios en los hogares

colombianos, segun su forma de adquisicion, periodos de referencia y con
periodicidad mensual, trimestral o anual.
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6. QUE SABEMOS

Invite a los asistentes a que expongan publicamente el caso propio o de algun
amigo o conocido, sobre en que gastan mas esos hogares, con que frecuencia
hacen sus compras, que porcentaje de su salario dedican para adquisiciones
de bienes o servicios.

7. APRENDAMOS:

Realice la lectura completa del capitulo y efectie las aclaraciones del caso, en
lo posible, considerando las intervenciones anteriores de las personas.

Fomente la controversia y el debate de manera amena y organizada, en caso
de duda intervenga solucione el impase.

8. RECOMENDACIONES:

Establezca la diferencia entre auto suministro y auto consumo.

Considere la adquisicion de un bien usado como cualquier otra compra
efectuada por el hogar.

Recalque los periodos de referencia para las distintas preguntas.

9. MATERIALES PEDAGOGICOS Y/O DIDACTICOS:

Para el desarrollo de este tema, usted debera disponer en el aula de clase de
los siguientes elementos:

Tarjetas de crédito disponibles entre los asistentes
Calendario del afio 2003.
10.EJERCICIOS:
Solicite a los integrantes del curso, que realicen el diligenciamiento del
presente capitulo en sus casas (solteros con la mama o hermana u otra
persona y los casados con la esposa, la vecina o un familiar).
CAPITULO O: ENTORNO, SEGURIDAD Y CONVIVENCIA
1.TEMA:
Con este capitulo se buscar captar el grado de influencia que ha tenido
la construccién o desarrollo de algunas obras de infraestructura en la

ciudad y la incidencia de algunas acciones y medidas establecidas en
Bogotéa durante los ultimos cinco afos .
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2. OBJETIVOS:

e Establecer tanto el nivel de conocimiento como su incidencia en el
mejoramiento de la calidad de vida de los miembros del hogar que
han tenido las obras de infraestructura y las acciones y medidas
emprendidas en la ciudad durante los dltimos cinco anos .

e (Captar en cada una de las preguntas del capitulo la percepcion de
todos los miembros del hogar, manifestada por el jefe del hogar o la
cényuge .

3. TIEMPO: 1 HORA.

COMPONENTES TEMATICOS Paginas

ENTORNO, SEGURIDAD Y CONVIVENCIA ( para el jefe
de hogar o su conyuge)

1. Objetivos 194

2. Quién responde las preguntas 194

3. Conceptualizacién y diligenciamiento de las 194 a
preguntas 199

4. MOTIVACION:

Establecer el reconocimiento de los hogares bogotanos a las medidas y
acciones que durante los Uultimos cinco afos buscan incentivar la
solidaridad y el compromiso con la ciudad y la comunidad.

5. QUE ESTUDIAREMOS:

La percepcion de mejoramiento en la calidad de vida en los hogares bogotanos
como consecuencia de las obras de infraestructura, los programas y medidas
que durante los ultimos cinco anos han buscado mejorar la seguridad y la
convivencia en la ciudad .

6. QUE SABEMOS

Invite a los asistentes a que mencionen las diferentes campanas, medidas y
acciones que se estén adelantando o se hayan adelantando desde hace cinco
anos en la ciudad con el propésito de mejorar el nivel de vida en Bogota.

7. APRENDAMOS:

Realice la lectura completa del capitulo y efectue las aclaraciones del caso, en
lo posible, considerando las intervenciones de los presentes.
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Fomente la participacion y el debate de manera amena y organizada, aclare
cualquier duda apoyandose en las definiciones del manual.

8. RECOMENDACIONES:

Es necesario tener presente que las preguntas de este capitulo hacen
referencia al mejoramiento de la calidad de vida de los miembros del hogar
como consecuencia de las obras de infraestructura , de las acciones y medidas
implantadas y no se estd solicitando opinién sobre el mejoramiento de la
calidad de vida en general de la poblacién Bogotana.

9. MATERIALES PEDAGOGICOS Y/O DIDACTICOS:

Para el desarrollo de este capitulo, usted debera disponer en el aula de clase
de los siguientes elementos:

Retroproyector con el acetato del capitulo O.

Manual de recoleccion y conceptos basicos .

10.EJERCICIOS:

Solicite a los integrantes del curso, que realicen el diligenciamiento del
capitulo, a través de entrevistas simuladas, con ejemplos sugeridos por ellos
mismos.

11.0PCIONES DE PRUEBA BREVES:

Apligue el quiz (que contiene los temas de los capitulos M, Ny O)
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VIIl. INSTRUCCIONES PARA LA CORRECCION DE
INCONSISTENCIAS

1. TEMA:
Con estas indicaciones se busca depurar de manera rapida y en el
terreno, poder realizar la correccion de la informacién producida por
deficiencias de los recolectores o errores de los grabadores.

2. OBJETIVOS:

a. Recordar los criterios para depurar la informacion inicialmente
captada.

b. Fomentar el buen diligenciamiento del formulario en el terreno de
campo.

c. Comunicar los diferentes inconvenientes que se presentan en el
proceso de recoleccién o de grabacion.

3. TIEMPO: 4 horas y media.

COMPONENTES TEMATICOS Paginas| Horas ¢
. Minutos

Instrucciones para la correccidén de inconsistencias.

1. Casos de inconsistencias 200 a
2002

4. MOTIVACION:

Aprendera cuales son los principales inconvenientes detectados en la
recoleccion, asi como la forma de solucionarlos y la forma de no incurrir en
ellos.

5. QUE ESTUDIAREMOS:

Las diversas posibilidades de cometer errores por parte de los integrantes de la
recoleccion de datos y del equipo de grabacién y las formas para detectarlos.

6. QUE SABEMOS

Desglose un problema y realice la invitacién a un integrante para que comente
segun lo visto en el curso, la forma en que él solucionaria el inconveniente de
inconsistencia presentado.
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7. APRENDAMOS:

Invitelos a que una vez se planteé el problema vean ellos el manual como el
formulario y que opinen, y usted efectle las aclaraciones del caso, en lo
posible, considerando las participaciones anteriores de las personas.

8. RECOMENDACIONES:

Recalque que un mal cambio o una mala interpretacion puede ocasionar mas
problemas de los imaginados.

Comente que en caso de duda es mejor asesorarse de su superior inmediato,
que estara dispuesto a brindar toda la colaboracién posible.

9. MATERIALES PEDAGOGICOS Y/O DIDACTICOS:

Para el desarrollo de este tema, usted debera disponer en el aula de clase de

los siguientes elementos:

e Acetatos con las preguntas de las inconsistencias, para anotar soluciones
pertinentes.

10.EJERCICIOS:

Solicite a los integrantes del curso, que responda inconsistencias alternando la
explicado por usted y la siguiente por el grupo. Este pendiente que participen
todos y déjelos o invitelos a que pasen al frente para las explicaciones del
caso.

11.OPCIONES DE PRUEBA BREVES

Solicite que en grupos de dos intercambien los formularios entre ellos por
parejas y hagan el ejercicio en forma practica. Procure que se analicen todos
los capitulos explicados, haga comentarios y conclusiones generales.

Una vez terminada la capacitacién a ellos, dé las gracias a los asistentes e
inmediatamente proceda a entregar a cada uno de ellos, la “evaluacién a
instructores “ de la E.C.V , la cual deberéa ser diligenciada y entregada a usted,
quien a su vez la entregara junto con las calificaciones en el DANE a la
Direccion de cada Regional. ( ver anexo 3)
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IX. CURSO DE RECUENTO
1. TEMA:

Desglosar las caracteristicas fundamentales que se deben tener en
cuenta para realizar el recuento en la aplicacion de la Encuesta de
Calidad de Vida 2003 en el pais.

2. OBJETIVOS:

» Preparar personal idéneo para efectuar eficientemente la funcién
de recuento de la encuesta de calidad de vida.

= Enumerar todas las edificaciones existentes en un area asignada,
sus unidades o espacios, registrando su uso econdémico vy
direccion.

= Enumerar los hogares del area asignada, registrando el nombre
del jefe del hogar.

» Comunicar las novedades mas frecuentes que se presentan en el
proceso de recuento, a la mayor brevedad posible a su jefe
inmediato, para las acciones pertinentes.

3. TIEMPO: 2 HORAS.

COMPONENTES TEMATICOS Horas 6
Minutos

Instrucciones de recuento de edificaciones, viviendas y
hogares.

1. Casos generales y posibles. 2 horas

4. MOTIVACION:

Aprendera cual es el proceso de recuento, y podra enumerar edificaciones,
viviendas y hogares en el area que se le asigne acorde con los parametros
técnicos dados, asi como se familiarizara con el diligenciamiento de formatos
establecidos para su control.

5. QUE ESTUDIAREMOS:
Se esbozara los funciones del enumerador (persona que realiza el recuento),

se mostrara los conceptos basicos, la importancia del buen uso de la
cartografia, la manera de diligenciar el formato ECV 61, las recomendaciones
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técnicas para seleccionar el segmento y la manera de diligenciar el formato
ECV 56, por parte de los encuestadores bajo la coordinacion directa de los
supervisores.

6. QUE SABEMOS:

Permitan que los asistentes opinen como suponen o piensan que es la labor
del recuento, como es la forma que se aplicara en la encuesta, de que tipo de
controles se dispondran, que actividades se haran y en que lugar, y otras que
usted considere se deban preguntar.

7. APRENDAMOS:

Desarrolle las principales caracteristicas de este proceso, teniendo en cuenta el
“Manual de recuento de edificaciones, viviendas, y hogares y seleccién de la
muestra”. siguiendo el orden dado alli.

Recuerde que quien ejecuta el recuento se le llama enumerador y que es la
persona encargada de identificar y registrar las edificaciones, viviendas y
hogares en una area asignada.

8. RECOMENDACIONES:

Recuerde que esta labor es la base para la realizacion del trabajo de
supervisores y encuestadores, de ahi la responsabilidad con la que se debe
ejecutar esta labor.

Preocupese que los formatos diligenciados estén lo mas completamente
detallados y claros para su lectura e interpretacién por cualquier persona.

Comente que en caso de duda es mejor asesorarse de su superior inmediato,
que estara dispuesto a brindar toda la colaboracién posible.

9. MATERIALES PEDAGOGICOS Y/O DIDACTICOS:

Para el desarrollo de este tema, usted debera disponer en el aula de clase de
los siguientes elementos:

e Acetatos que contenga el diligenciamiento de los formatos y el
procedimiento a seguir.

Destacar los errores mas frecuentes, para evitarlos durante el operativo.
Casos creados por los mismos asistentes y usted.

Formato “listado de recuento de hogares” ECV 61

Formato “ listado de hogares seleccionados” E.C.V 56
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10.EJERCICIOS:

Solicite a los integrantes del curso, que realice el ejercicio con datos reales
tomados de una manzana contigua al sitio donde se realiza la capacitacion,
que no sea un sitio donde se vaya a efectuar la encuesta, y que ademas sirva
para realizar ejercicios de dominio de cartografia y su ubicacién en el terreno.

Posteriormente, coménteles que deben identificar todas las edificaciones que
alli se encuentran, incluyendo las comerciales, industriales, de servicios (si las
hay), asi como aquellas unidades de uso mixto existentes en el area asignada
para el ejercicio.

Lleve en lo posible un seguimiento numérico a cada edificacién, vivienda vy
hogar para cada uno de los resultados dados por los asistentes, asi podra
determinar quienes captaron o no los conceptos, ellos sabran en que acertaron
o en donde se equivocaron y usted determinara si fueron aciertos o errores
fruto de ellos mismos o de su instruccion, el cual en cualquier caso, se debera
aclarar en plenaria de grupo. Ejemplo: Al preguntar que en la primera
edificacion que uso tiene (para vivienda, en construccion, industrial, etc.), anote
en el tablero las posibles respuestas y vea la diversidad de respuestas dadas o
la unificacion de criterios asimilados.

11.OPCIONES DE PRUEBA BREVES

Solicite a cada uno de los asistentes que pase al tablero y que argumente el
porque de cada respuesta emitida para cada pregunta efectuada, verifique
quienes estan de acuerdo con esa persona y quienes no. Aclare conceptos de
ser necesarios, y unifigue elementos para cada una de las edificaciones vistas
durante el ejercicio de recuento. Procure resaltar las bondades y aciertos, y
enfoque el error de una manera adecuada para no lesionar la estima en publico
de quien lo cometio.

Procure que se analicen todos los casos explicados, haga comentarios y
conclusiones para el grupo.

Una vez terminada la capacitacién, de las gracias a los asistentes e
inmediatamente proceda a entregar a cada uno de ellos, la “evaluacién a
instructores” de la E.C.V, la cual debera ser diligenciada y entregada a usted,
quien a su vez la entregara junto con las calificaciones en el DANE a la
Direccion de cada Regional. ( ver anexo 3).
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X. PRUEBA DE CAMPO

Una vez terminada en horas de la tarde la capacitaciéon, comente que el dia
siguiente desde horas de la mafana, segun programacion establecida, se
efectuara una prueba en donde se condensara todos y cada uno de los
criterios, conceptos, recomendaciones, sugerencias y precisiones técnicas
impartidas durante el curso, asi como se establecera la capacidad laboral a
nivel individual y grupal, aplicando para ello una prueba de campo, en un sitio
donde usted haya verificado previamente que:

1. No esté el segmento escogido dentro de la muestra de la encuesta de
Calidad de Vida.

2. Esté cerca del lugar de la capacitacion y proporcione minimos elementos
de seguridad y posibilidad de captar informacion.

3. Cada uno de sus asistentes al curso, tengan todos y cada uno de los
elementos necesarios para esta labor (plano, formulario, lapiz, borrador,
tabla de apoyo, carné, tiempo suficiente, etc.).

4. Realice la distribucién rapida y organizadamente.

5. El personal estard conformado por grupos de tres (3) encuestadores y
un supervisor, donde éste ultimo debera al final de la jornada recoger los
formularios de su grupo, revisarlos con lapiz de mina roja y entregarlos
una vez finalizada la jornada, para que proceda a calificar a ese y a los
demas grupos.

Una vez efectuada las labores anteriores, cada uno de los asistentes, saldra a
una manzana y entrevistara a un hogar, en donde como minimo tengan 3
personas consignadas. El formulario sera entregado con la debida antelacion.

En la medida de lo posible traté de efectuar un rapido acompanamiento y vaya
tomando un concepto directo de la forma de trabajo de los integrantes de su

grupo.

Comente cuando entregara resultados y apreciaciones de la labor realizada
durante ese dia por su grupo. Trate de cumplir con la palabra dada. No efectue
promesas de ningun tipo o bajo presién o circunstancia externa.
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Xl. CURSO DE CRITICA.

1. TEMA:
Se pretende detectar en oficina, los inconvenientes de informacién, que
presentaron los formularios en una forma agil, tal que permita su rapida
devolucién y entrega a la persona que cometié u omitié informacién, con
el fin de ser corregida a la mayor brevedad en terreno

2. OBJETIVOS:

1. Detectar los posibles errores que se realizaron durante la recoleccion
y que se pueden subsanar en terreno.

2. Verificar el buen diligenciamiento del formulario en el terreno de
campo.

3. Asignar el codigo correspondiente segun la informacion consignada.

4. Comunicar los errores mas frecuentes que se presentan en el
proceso de recoleccion.

3. TIEMPO: 3 HORAS.

COMPONENTES TEMATICOS Horas 6
Minutos

Instrucciones de critica de la informacién.
1. Casos generales y posibles. 6 horas

4. MOTIVACION:

Aprendera cuales son los principales consistencias de la informacion
recolectada y la forma de detectarlas. De igual manera, como se registra el
cédigo correspondiente a una determinada variable que lo posee.

5. QUE ESTUDIAREMOS:

Los mas variados y diversos errores en que pueden incurrir los encuestadores
en este tipo de trabajo, las formas para detectarlos, asi como la forma para
registrar el cédigo correspondiente en aquellas preguntas que lo requieran,
especialmente las relacionadas con etnias, municipios y departamentos,
actividad econdémica, y ocupacion entre otras.
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6. QUE SABEMOS:

Desglose algunos de los principales inconvenientes que pueden ser
detectados, procurando dar usted las aclaraciones y realice la invitacion para
qgue un asistente comente otras posibles situaciones y dé su factible solucion.

7. APRENDAMOS:

Invitelos a que una vez se planteé el problema, ellos realicen las aclaraciones
del caso, procurando sacar ventaja de los errores (que se pueden cometer en
el curso pero no en el trabajo), en lo posible, considerando las participaciones
de todas las personas, tenga presente que:

Para la cobertura individual es necesario comprobar que cada formulario ha
sido completamente diligenciado, es decir, que exista informacidén para todas
las preguntas pertinentes a cada caso iniciando por aquel tipo de informacién
que se solicita para todas las personas y continuando con aquella necesaria
para cierto tipo de personas, segun flujo dado.

Debe existir precision y consistencia en la informacién, ya que no es suficiente
comprobar que todas las preguntas tengan respuesta; debe asegurarse que la
informacion sea consistente, tratando de hallar el dato que origind el error.
Ejemplo: seria inconsistente que para una persona de 11 afos se le hubiera
diligenciado el capitulo “L” de fuerza de trabajo.

8. RECOMENDACIONES:

Recalque que una inadecuada instruccidén o indicacién, puede desencadenar
otras no contempladas y que cualquier cambio o una mala interpretacion puede
ocasionar mas problemas de los imaginados.

Tenga presente que toda una informacién puede perderse por la equivocada
asignacion de un codigo o por una errénea suposicion al no verificar la fuente
como debe ser.

Comente que en caso de duda es mejor asesorarse de su superior inmediato,
que estara dispuesto a brindar toda la colaboracién posible.

Al dar las explicaciones con el acetato, procure no tapar con su cuerpo la
imagen proyectada, para ello, tenga la previsién de disponer de un sefalizador
para proporcionar la explicacién.

Tenga en cuenta que las observaciones e inconsistencias detectadas se deben
plasmar en el espacio asignado a “observaciones” en la revisién de critica
codificacion ubicada en la pagina 3 del formulario.
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La critica y codificacién se hara siempre con lapiz rojo.
Nunca borre la informacion inicial recolectada en terreno.

Consulte a su superior sobre cualquier situacién que no este prevista en el
manual o sobre aquello que no haya sido debidamente aclarado.

9. MATERIALES PEDAGOGICOS Y/O DIDACTICOS:

Para el desarrollo de este tema, usted debera disponer en el aula de clase de
los siguientes elementos:

e Acetatos que contengan las preguntas con los errores mas frecuentes, para
anotar alli las soluciones pertinentes.

e Marcadores para tablero o acetatos para escribir sobre ellos

e Aula con cierta tonalidad de sombra para proyectar los acetatos, pero que a
la vez dejen ver lo alli escrito.

e (Casos creados por los mismos asistentes y usted.

e Formularios de calidad de vida diligenciados para ampliar y fortalecer las
explicaciones.

e El manual de critica y codificacién de la E..V de 2003.

10.EJERCICIOS:

Con los formularios de la prueba de campo, solicite a los integrantes del curso,
qgue respondan posibles problemas, alternando algunos explicados por usted y
otros por el grupo. Este pendiente que participen todos y déjelos o invitelos a
que pasen al frente para las explicaciones del caso.

Desarrolle un concurso entre los asistentes para la asignacion de cddigos,
procurando un premio dado entre todos, al que mayor cantidad y calidad de
cédigos acertd. Estimule los aciertos y comente con discrecidon los errores y
proporcione su argumento de porque no es el codigo adecuado.

11.OPCIONES DE PRUEBA BREVES

Solicite a cada uno de los asistentes que pasen al tablero y que alguno de los
demas integrantes del curso, coloque un caso para ser resuelto, para que de
esta manera hagan el ejercicio en forma practica.

Procure que se analicen todos los capitulos explicados, haga comentarios y
conclusiones generales.
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Xll. CURSO DE SUPERVISION.
1. TEMA:

Se pretende dar las pautas, parametros, deberes y responsabilidades
que tendran las personas que actuaran como supervisores de la E.C.V.

2. OBJETIVOS:

a. Preparar personas aptas tanto personal como técnicamente, para
desempenar eficientemente la funcion de supervisor.

b. Verificar mediante la inspeccién directa el buen diligenciamiento
del formulario en el terreno de campo y efectuar las acciones
correspondientes para su cumplimiento.

c. Comunicar las novedades mas frecuentes que se presentan en el
proceso de supervision, a la mayor brevedad posible a su jefe
inmediato, para las acciones pertinentes.

3. TIEMPO: 2 horas y cuarto.

COMPONENTES TEMATICOS Horas 6
Minutos

Instrucciones de supervision.

1. Casos generales y posibles. 2 horasy
Va

4. MOTIVACION:

Aprendera cuales son las funciones principales de la supervision del personal a
cargo, como realizar eficientemente su labor, asi como la manera adecuada de
examinar los formularios asignados, la forma de diligenciar los formatos, y la
manera de distribuirlos entre las personas involucradas en el trabajo, con
principios de orden y responsabilidad.

5. QUE ESTUDIAREMOS:

Los casos mas tipicos durante la realizacién de esta clase de trabajo, los
diversos errores en que incurren los encuestadores, las formas para detectarlos
y los procedimientos técnicos para solucionarlos, asi como la manera para
diligenciar ciertas preguntas, tener precisidén y claridad en aquellas preguntas
que requieren codificacion con el fin de evitar futuras ambigledades, la forma
correcta de abordar a un entrevistado y dar los agradecimientos por la
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informacién suministrada, pero sobre todo el apoyo a los encuestadores en su
trabajo de campo.

6. QUE SABEMOS:

Invite a los asistentes como creen que sera la labor de supervisibn que
ejerceran, de que tipo de controles se dispondran, cual piensan es la cobertura
de supervision, que actividades se haran, en que momento se efectuaran y
otras que usted a bien disponga preguntar.

Desglose algunos de los principales roles de la supervisién, y procure que en
los asistentes estén siempre presentes estos elementos.

7. APRENDAMOS:

El supervisor es la persona encargada de examinar y vigilar el trabajo de los
encuestadores que se le asignaron en su area de supervisiébn durante la
encuesta.

Como supervisor, su funcion consiste en supervisar, verificar y coordinar el
trabajo de los encuestadores, para que la recolecciéon de la informacion el dia
de la encuesta, sea totalmente completa y correcta, de manera que asegure la
calidad y utilidad de los datos recogidos.

Posteriormente, invitelos a que una vez se desarrolle determinado problema
(inventado por usted), ellos realicen las aclaraciones del caso, en lo posible,
considerando las participaciones y comentarios objetivos, adaptados en
cualquier caso, a lo establecido en los manuales de recoleccién y supervision.

8. RECOMENDACIONES:

Tenga en cuenta que una inadecuada orientacién, perjudica no sélo el trabajo
del supervisor, sino de los encuestadores a su cargo.

Recuerde que cualquier informaciéon puede presentar fallas por la no oportuna
orientacion del supervisor en el momento adecuado a un encuestador o al

grupo.

Procure que el grupo entienda la importancia de exigir buena letra a los
encuestadores, sobre todo en aquellas preguntas que posteriormente se
codificaran, ya que la calidad en buena medida depende de la caligrafia de
éstos para su adecuada asignacion de codigos.

Comente que en caso de duda es mejor asesorarse de su superior inmediato,
que estara dispuesto a brindar toda la colaboracién posible.
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9. MATERIALES PEDAGOGICOS Y/O DIDACTICOS:

Para el desarrollo de este tema, usted debera disponer en el aula de clase de
los siguientes elementos:

e Acetatos que contengan las preguntas con los errores mas frecuentes, para
anotar alli las soluciones pertinentes.

e Marcadores para tablero o acetatos para escribir sobre ellos

e Aula con cierta tonalidad de sombra para proyectar los acetatos, pero que a
la vez dejen ver lo alli escrito.

e (Casos creados por los mismos asistentes y usted.

Formularios de calidad de vida diligenciados para ampliar y fortalecer las

explicaciones.

Formatos establecidos para los supervisores.

- Copia del mapa donde aparece el Area de Supervisién —AS

- Formato 2 de Reentrevistas realizadas por AS

- Formatos para expedicién de PAZ'Y SALVO para encuestadores

- Formato 3 de Control diario de recoleccién por AS

- Formato 4 de entrega, recepcion y devolucién de formularios por AS

Formato 5 remisién de material de campo por AS

- Distintivo de identificacion como Supervisor de la Encuesta de Calidad de

Vida.

- Lapiz, Tajalapiz, Borrador

e -1 paquete de materiales para cada encuestador, que contiene los
siguientes elementos:

. 1 Hoja de Recorrido

. 10 formularios (en promedio)

. 1 Distintivo de identificacion como Encuestador de Calidad de
vida

10.EJERCICIOS:

Solicite a los integrantes del curso, que de acuerdo con unos datos
proporcionados por usted (o tomados de los formularios de la prueba de
campo), diligencien los formatos y que respondan posibles problemas,
alternando algunos explicados por usted y otros por el grupo. Este pendiente
que participen todos y déjelos o invitelos a que pasen al frente para las
explicaciones del caso.

Es importante que todos los aspirantes a supervisores, participen en el correcto
diligenciamiento de los formatos y escuchar el porque de sus acciones u
omisiones. Aclare en caso de duda o debate.
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De ser posible, realice el ejercicio con encuestadores en un sitio donde no se
vaya a efectuar la encuesta, para evitar rechazo o cansancio al momento de
aplicarla y que ademas sirva para realizar ejercicios de dominio de cartografia y
su ubicacion en el terreno, para ello, elabore el mapa de la manzana donde se
esta dictando el curso y de una manzana contigua, aseméjala a su AS;
identifique todas las edificaciones que alli se encuentran, incluyendo aquellos
elementos que le pueden ser de utilidad para ubicarse en el terreno, indique
donde se ubica el punto de inicio y determine donde inicia y finaliza el recorrido
que tres encuestadores deben realizar dentro de su AS.

Es recomendable realizar simulacros de como encontrarse con los
encuestadores, en que sitio, a que hora, con cuales elementos minimos deben
traer cada uno de las personas, que le permita visualizar el trabajo antes, eny
después de su labor en la encuesta, asi como imaginarse y resolver cosas que
se salen de las manos, como que hacer si se enferma o se retira un
encuestador, se perdieron algunos formularios, etc..

También es recomendable, efectuar ejercicios de ordenamiento de material,
tratamiento en razén al orden establecido, cantidad de formularios tratados,
sitios donde se deben y no se deben colocar, cuidados a tener en cuenta al
enviar y reenviar de un sitio a otro, formatos a diligenciar, y aquellos que su
experiencia o légica crean que se deben tener en cuenta para su conservacion
y cuidado.

11.OPCIONES DE PRUEBA BREVES

Solicite a cada uno de los asistentes que pasen al tablero y que alguno de los
demas integrantes del curso, coloque un caso para ser resuelto, para que de
esta manera hagan el ejercicio en forma practica.

Procure que se analicen todos los casos explicados, haga comentarios y
conclusiones para el grupo.
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Xlll. ANEXOS

1. COMO SEGUIR INSTRUCCIONES

NOMBRE FECHA

Lea cuidadosamente todas las instrucciones que a continuacion se presentan,
antes de hacer cualquier cosa.

Escriba su nombre, el apellido primero, en la linea colocada en la parte superior
izquierda de esta hoja, después de la palabra Nombre.

Dibuje un circulo alrededor de la palabra Todas en la instrucciéon N ° 1.
Subraye la palabra Nombre en la instruccién N © 2.

En la instruccion N %4, dibuje un circulo alrededor de la palabra SUBRAYE, y
en la frase N °1 tache las palabras “cualquier cosa”.

Ahora, dibuje un circulo alrededor del titulo de la hoja.
Ponga un circulo a los numeros 1, 2,3, 4, 5 y ponga una X sobre el nUmero 6.

En la instruccién N 27 ponga un circulo en los numeros pares y subraye los
impares y dibuje un circulo alrededor del numero 4 en la quinta frase.

Escriba, “Yo puedo seguir instrucciones” encima del titulo de la prueba.
Subraye la frase que usted acaba de escribir.
Revise cuidadosamente lo que se ha hecho por el momento.

Ya que usted ha leido las instrucciones anteriores correctamente, siga
Unicamente la instruccién N° 2, omita completamente los nimeros 1, 3, 4, 5, 6,
7, 8, 9 y 10. Por favor al terminar esta prueba no haga ningin comentario o
exclamacion, simule que aun estd escribiendo. Agradezco su valiosa
colaboracion en el desarrollo de esta prueba, usted sabe “Cdémo Seguir
instrucciones” de la mejor manera posible.

Exitos.
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2. FRASES CELEBRES.

Estas maximas universales, las puede usar en el orden que usted considere
necesario, acorde con su gusto y de su vivencia docente, segun sus
necesidades pedagégicas y de grupo, pero siempre, se debe invitar a los
asistentes a brindar comentarios, observaciones o apreciaciones sobre la
ensefianza que arroja y/o la relacion con respecto a la labor que se
desempenara.

Procure ir anotando las frases que ya ha dicho, para evitar repeticiones, que
dejen ver su falta de concentracién, ejemplo basico del curso.

1.

9.

Asi como existe el arte de bien hablar, existe también el arte de bien
escuchar. Epiteto.

El conocimiento es fuerza y permite atacar sin riesgo, conquistar sin
derramamiento de sangre y tener logros superando a los demas. Sun
Tzu.

Los sabios son los que buscan sabiduria, los necios piensan ya haberla
encontrado. Napoledn.

No se sale adelante celebrando éxitos sino superando obstaculos.

Tres cosas jamas se deben demostrar: Miedo, celos e ignorancia.
Andnimo

De todo hombre que conozco puedo aprender algo, porque es mejor que
yo en algo y puedo ensefiarle algo, porque yo soy mejor que €l en algo.
Benjamin Franklin.

Si planificas por un ano, siembra trigo, si planificas por una década
planta arboles, si planificas por una vida, entrena y educa hombres.
Kwan Tisu.

La buena didactica es aquella que deja que el pensamiento del otro no
se interrumpa y que le permite, casi sin notarlo, ir tomando buena
direccion. E. T. Galvan.

La verdad os hara libres. Jesucristo.

10.En el hombre siempre existira un rincén de grandeza. Romarsky.

11.Si alguno de vosotros tiene falta de sabiduria, pidala a Dios, el cual da a

todos abundantemente y sin reproche, y le sera dada. Santiago 1:5

12.Haz algo: Guia, sigue o apartate del camino. Anénimo
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13.El secreto del éxito en la vida es para el hombre que esté preparado
cuando llegue su oportunidad. Benjamin Disraeli.

14.Siempre veo los problemas como oportunidades en ropa de trabajo.
Henry Kaiser.

15.Uno de los momentos mas dolorosos de la vida, es cuando debemos
admitir que no hemos hecho nuestra tarea porque no estamos
preparados. Merlin Olsen.

16.Quien en verdad sabe de que habla, no encuentra razén para levantar la
voz. Leonardo Da Vinci.

17.La esperanza ve lo invisible, siente lo intangible y logra lo imposible.
18.La calidad de la vida de una persona es directamente proporcional a su
compromiso con la excelencia, sin importar el campo de su aspiracién.

Vicente Lombardi.

19.Nadie logra un triunfo eminente haciendo sélo lo que se le ha
encargado. Anénimo

20.Algunas personas hacen que las cosas sucedan, otras observan que las
cosas sucedan, otras preguntan que sucedié. Anénimo.

21.Para triunfar haz lo mejor que puedas, donde estés y con lo que tengas.
Andnimo.

22.Acepta los retos para que sientas el regocijo de la victoria. George
Patton.

23.Un ganador es quien fija sus metas, se compromete con ellas y luego las
persigue con todas sus habilidades. An6nimo.
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ANEXO 3
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ANEXOS

epublica de Colombia

ENCUESTA CALIDAD DE VIDA 2003

EVALUACION A LOS INSTRUCTORES

DA NIE
1. Instructor 2. Fecha
3. Ciudad 4. Lugar de capacitacion

EL INSTRUCTOR QUE DICTO EL CURSO DE CAPACITACION PARA LA ECV 2003:

Nunca

Rara vez | Casi siempre | Siempre

¢Le entreg6 un Manual de Recoleccion y Conceptos Basicos para su uso exclusivo

¢ Present6 las condiciones de trabajo al iniciar el curso?

¢ Realizo diversas actividades para mantener el interés y la atencion del grupo?

¢Aclaro convenientemente sus dudas y las de sus comparneros?

¢ Utilizé otras ayudas educativas (fuera del manual) para explicar la ECV 20037

¢ Fueron tratados todos los temas del manual?

¢ Di6 ejemplos suficientes sobre los temas tratados en clase?

XN oo AW N~

¢ Traté los temas de modo que le ayudaron a entender su labor en la ECV 20037

©

¢Motivo la lectura del manual durante el curso?

—_
o

. ¢ Entregd formularios para su capacitacién y ejercicios?.

—_
—_

. ¢ Ensefno adecuadamente los conceptos?

—_
N

. ¢Lo capacité para el diligenciamiento de los formatos en forma practica?

—_
w

. ¢ Dedico tiempo (al menos 10 horas) de practica para diligenciar el formulario?

—
o

. ¢Indico los errores y aciertos de los companeros en forma adecuada?

—_
(&)

. ¢, Demostro6 responsabilidad en el cumplimiento de la capacitacion?

—_
»

. ¢Hizo las evaluaciones acordes con lo visto en clase?

—_
~

. ¢ Realizé correctivos al grupo antes y después de evaluarlo?

—_
(0]

. ¢Llamd lista al inicio de cada jornada?

Continua al anverso de la hoja
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A. ¢Qué aspecto(s) positivo(s) arroj6 la capacitacion?

B. ¢Qué aspecto(s) negativo(s) tuvo la capacitacién?

OBSERVACIONES Y COMENTARIOS.

Gracias por su colaboracién.
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Republica de ENCUESTA CALIDAD DE VIDA 2003

EVALUACION AL CURSO POR PARTE DEL INSTRUCTOR

DA NE
1. Instructor 2. Fecha
3. Ciudad 4. Lugar de capacitacion

LAS PERSONAS QUE RECIBIERON LA CAPACITACION PARA LA ECV 2003, EN
GENERAL:

Nunca

Rara vez | Casi siempre | Siempre

1.

¢ Pusieron a prueba su capacidad docente?

2. ¢ Lo motivaron con sus inquietudes para profundizar aspectos de la ECV 20037
3.. ¢Le exigieron el cumplimiento del horario de clase?

4. ;Le pidieron explicaciones pertinentes a los temas de la ECV 20037

5. ¢ Estuvieron atentos a las explicaciones dadas por usted?

6. ¢Realizaron los trabajos exigidos en la clase?

7. ¢ Realizaron los trabajos exigidos extraclase?

8. ¢ Entendieron claramente su labor en la ECV 20037?.

9. ¢ Estuvieron motivados para desarrollar los temas tratados?

10. ¢En general, le entregaron las tareas y los ejercicios completos?.

11. ¢ Permitieron la retroalimentacion de los conceptos de la ECV 2003

12. ¢Lo dejaron satisfecho por el compromiso demostrado con la ECV 20037

13. ¢Dedicaron tiempo extra de practica para diligenciar el formulario?

14. ;Se interesaron en corregir errores cometidos durante la capacitacion?

15 ¢Demostraron responsabilidad en el cumplimiento de las actividades de la capacitacion?
16. ¢Entendieron las preguntas de las evaluaciones efectuadas durante el curso?
17. ¢Realizaron la practica de campo con la calidad esperada?

Continua al anverso de la hoja
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A. ¢Qué aspecto(s) positivo(s) arrojé su capacitacion?

B. ¢Qué aspecto(s) negativo(s) tuvo su capacitacién?

OBSERVACIONES Y COMENTARIOS.

Gracias por su colaboracion.
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ENCUESTA NACIONAL DE CALIDAD DE VIDA 2003

Operativo Nacional y Bogota D.C. por Localidades
Formato de control de asistencia

Asistencia diaria

Asistencia diaria

ANEXOS

Ord.

NOMBRES Y APELLIDOS

1 2
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4
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ENCUESTA DE CALIDAD DE VIDA 2003

Operativo Nacional y Bogota D.C., por Localidades
Notas Curso - Recolectores y Supervisores

ANE

Prueba Practica diligenciamiento set

capitulos 8 puntos c/u

QUICES Conoc. (6 puntos c/u)

A-

D

E -

H

1-K

M-0O

Total 40
puntos

A-

D

E-H

K

L-

(0]

Total 24
puntos

Prueba
Campo 22,5
puntos

Examen
conoc.
13,5
puntos

Nota Final

Prueba de capacitacion

sobre 100

Prat 25
puntos

Con. 15
puntos

Total 40

puntos
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ENCUESTA DE CALIDAD DE VIDA 2003

Operativo Nacional y Bogota D.C., por Localidades
Notas Curso - Auxiliares Operativos y Operadores

ANEXOS

z;:ﬁz?ozrg?m g;ligﬁnciamiento set QUICES Conoc. (5 puntos c/u) Sistemas E;‘%‘gz Eg:?cen N Prueba de capacitacion
; |Cri-Co )
A-D [E-H|I-K -0 eos A~ D 1K [L-o[fole 20 EE:{; Eé::s petos puntos | i :(:é):t os i
1 0 0 0|| 0 0
2 0 0 0|| 0 0
3 0 0 O|| 0 0
4 0 0 0|| 0 0
5 0 0 O|| 0 0
6 0 0 0|| 0 0
7 0 0 O|| 0 0
8 0 0 O|| 0 0
9 0 0 0|| 0 0
10 0 0 O|| 0 0
11 0 0 0|| 0 0
12 0 0 O|| 0 0
13 0 0 0|| 0 0
14 0 0 O|| 0 0
15 0 0 0|| 0 0
16 0 0 O|| 0 0
17 0 0 0|| 0 0
18 0 0 O|| 0 0
19 0 0 0|| 0 0
20 0 0 0|| 0 0
21 0 0 O|| 0 0
22 0 0 0|| 0 0
23 0 0 O|| 0 0
24 0 0 0|| 0 0
25 0 0 O|| 0 0
26 0 0 O|| 0 0
27 0 0 0|| 0 0
28 0 0 0|| 0 0
29 0 0 O|| 0 0
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