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INTRODUCCION

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

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

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

1...] El Departamento Administrativo  Nacional de FEstadistica (DANE],  adelantard,
conjuntamente con el personal capacitado con el que cuenten los departamentos, distritos y
municipios, la caracterizacion demogrdfica y socioeconémica de las personas habitantes de
la calle, con el fin de establecer uvna linea base para conshuir los parémetros de
intervencion social en la formulacion, implementacion, sequimienfo y evalvacion del impacio
de esta politica piblica social [...)"; igualmente precisa que I...) Esta caracterizacion
deberd efectvarse mediante la aplicacién de instrumentos cualitativos y cuantifativos, y con
Ja misma periodicidad con la que se efectia el Censo General de Foblacién por parfe del

Departamento Administrativo Nacional de Estadiistica (DANE), [...)" [ley 164 ] de 20135)

El presente documento contiene todas las actividades relacionadas con la supervision vy servird
como guia para el cumplimiento de sus obligaciones.
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UN HITO EN LA HISTORIA

Pronto, empezard la operacion estadistica més importante para la ciudad de Bogotd en la que
se va a censar a los habitantes de la calle. Gracias a su desempefio, compromiso y dedicacién
se podrd recopilar la informacion demogréfica vy socioecondémica de esta poblacién. Su
confribucién serd fundamental, puesto que los datos recolectados serdn la base para la
formulacién de politicas publicas y sociales orientadas a los habitantes de la calle.

la supervisién es muy importante en el operativo censal, ya que por medio de esta se coording,
organiza, revisa, evalia la consistencia de la informacién recolectada en campo, y controla el
diligenciamiento del cuestionario por parte del equipo de recoleccién, garantizando la cobertura
y la calidad de la informacién. Todas las aclaraciones, preguntas o inconvenientes que tenga el
equipo de recoleccion en el desarrollo de sus actividades, las deben comunicar directamente a la
supervisién donde deberdn ser resueltas. Asi mismo, la supervision se encargard de informar al
equipo de recoleccién sobre las decisiones que se tomen por parte de la coordinacién operativa
de campo.

PRESENTACION

Este manual es una guia que retne la informacién necesaria para el adecuado desemperio de
las actividades de supervision, y constituye una importante herramienta de aprendizaje durante el
proceso que se debe desarrollar en el operativo censal.

Por tal razén, se aconseja que:

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

Gestién de Lea atentamente cada
informacion apcrtodo de este manual.

Subr(:re los elementos que
consiclere fundamentales para el
desarrollo de su labor.

Tenga el manual siempre a su
mano durante el desarrollo de

Tl su labor.

manual en

el campo Utilice marcas tipo post-it o
separadores de lectura para
ubicar los apartados que
considere criticos.

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

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

Figura 1. Recomendaciones para el uso de este manual. Fuente:DANE GAIA
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GENERALIDADES

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

Departamento Administrativo Nacional de Estadistica (DANE)

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

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

Acceder a las principales caracteristicas
Objefivo sociodemogréficas y econédmicas de los habitantes
general: N\ de la calle.
Contar con informacién
actualizada y confiable

sobre el volumen y las \ Construir bases de informacién sistemdticas, para una
pnqcnpc:les} caracteristicas toma de decisiones mds eficiente en el tratamiento de 8
socioecondmicas y demogrdficas : ke
: este fenémeno. &=
de los habitantes de la calle o
ubicados en el territorio nacional, §
para la formulacién, gestiony @
evaluacion de las polificas, planes Proporcionar la informacién estadistica necesaria que -
. » § -
Y(E’"?Qmmqs de los - sirva de linea de base, y permita llevar a cabo lo 2

administraciones municipales

vy expresado en la Ley 1641 de 2013 . (o)

departamentales y nacionales,

respecto a la atencién

infegral, rehabilitacion e : - » - ;

Ficlision social dedicha # Brindar informacién estadistica que sirva como marco

poblacién. : para profundizar, a fravés de la investigacién en los
1/ temas que las entidades publicas y privadas consideren
pertinentes, de acuerdo con sus problemdticas
particulares

Figura 2. Obijetivos del censo de habitante de la calle.
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CUESTIONARIO

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

1. Aplicabilidad mediante entrevista estructurada directa

2. Posibilidad de recoger informaciéon por observacion en casos de inconvenientes para
desarrollar las entrevistas directas

3. Andlogo, es decir, impreso en papel, para condiciones especiales del operativo censal
debe registrarse en el dispositivo movil de captura (DMC]

4. Pocas preguntas, de facil formulacion y respuesta

5. Cumplimiento de los requerimientos de informacién de las instituciones usuarias primarias en
la atencién de la poblacion

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

7. Informaciéon proyectada a ser el insumo bésico para la formulacion de la politica en los
términos de la ley 1641 de 2013

8. Establecimiento del marco estadistico general para estudios especificos a nivel municipal

9. Numeracién con 5 digitos, en forma consecutiva, comenzando con el 00001

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

a. Afencion integral en salud
b. Desarrollo humano integral
c. Movilizacién ciudadana y redes de apoyo social
d. Responsabilidad social empresarial
e. Formacion para el trabajo v la generacién de ingresos
f. Convivencia ciudadana
., Movilizacién
Atencién . Desarrollo [/}
y redes
en salud humano
de apoyo
' ) )
T T
5 o S
R b Formacion Conv )
esponsabi- onvivencia
SPONSAE | &5 parael o0
lidad social . ciudadana
trabajo

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

* dz‘.
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5Cémo se registra la informacién?

Para esta operacién el principal instrumento de recoleccién serd el cuestionario en papel, sin
embargo, una vez se registren las respuestas en el cuestionario en papel, los grupos operativos
deberan dirigirse al centro operativo o punto de encuentro de acuerdo a disponibilidad y
programacion, para digitalizar en el DMC la informacion recolectada.

Para el caso de los habitantes de la calle que se encuentran en los cenfros atencion, la
informacién se registrard directamente en el DMC.

e TODOSPORUN
MEJOR ©DANE s € NUEVO PAIS

IDAD:; Los datos sumini al DANE son confid

Debe ullizar letra mayiscula y una letra o nimero por casilla
A B S D BB RN BCS IN AN A T L A
il (51 131 [ IR S D O 2
il (21 53l & 1B 18l i el e 1

CUEST'ONAR'O PARA Namero de cuestionario Pdgli
HABITANTES (o]
e oo oucon DE LA CALLE A [ Vi
les y no podrén utilizarse con fines comerciales, de tributacién fiscal o de investigacién judicial. (ley 79 de 1993, art, 5.°)
PARA DILIGENCIAR EL CUESTIONARIO:
i Rell
» Utilice tnicamente » Escriba las palabras completas MARQUE Asi: 1. @ 700
|épiz # 2 y borrador de nata {no use abreviaturas)
» No use tildes * Si se eqyivoca, borre bien .
b oy NOMARQUEAS: B & ®

TENGA EN CUENTA LO SIGUIENTE:

habitante de calle?, y haga lo siguiente:

calle, o 5i ofras personas lo <

«Antes de diligenciar esfe cuestionario pregtntele a la persona: gusted es

= Si la respuesta es AFIRMATIVA, diligencie el cuesfionario.

= Si la persona no e responds, pero usted lo conoce como habilanle de
omo tal, diligencie el cussiionari

5. Lugar de la entrevista
1. (O Enla calle (puente, andén, parque, alcantarilla, etc.)

2. (O En una institucién

= Si la persona no responde, pero r;or sus caracteristicas,
que es un habitante de la calle, diligencie el cuestionaric.

Fecha y hora de inicio de la entrevista

UL LT

Dia Mes Hora

1. UBICACION
(Para TODOS los cuestionarios)

1. Departamento
Nombre del departamento

e

= Si la respuesta es NEGATIVA, no diligencie el cuestionario».

LI

Nombre de la insfitucién

usted considera s En un dormitorio transiterio [hotel, paga diario,
inquilinato, residencia, camarote).

4. O En ofro lugar, scudl?

Cuestionario
impreso:
Instrumento de
recoleccion  en
papel en el que
se encuentfran las
preguntas que se
van a realizar a
cada una de las
personas
entrevistadas.

O a.m.
P CTL1. Tipo de diligenciamiento del cuestionario
1. Con entrevista directa — Pase ala pregunta 6
2. O Por observacién —>  Pase a la pregunta 35
Codige

Il. DATOS DEL (DE LA) ENTREVISTADO(A)
(Para cada persona por entrevista directa)

Figura 4. Cuestionario en papel. Fuente: DANE — DCD

e
it
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Dispositivo mévil de captura - DMC

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

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

CARTOGRAFIA

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

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

Conceptos bdsicos
Marco censal: es una herramienta para abordar el territorio a través de unidades de observacion
definidas, que para el censo de habitantes de la calle son las Unidades de Cobertura Urbana

(UCU.

El manejo administrativo y operativo del censo se basa en la siguiente division del territorio:
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Area Urbana Llocalidad \
Comuna
Unidad de Area
COberTUrC Operqﬂyq
Urbana Urbana

Figura 6. Divisién de referencia para el marco censal:Fuente DANE- DIG.

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

b. Area Operativa (AO): es el drea de terreno conformada por Unidades de Cobertura
Urbana, asignada para cubrir con un equipo operativo compuesto por la supervision y
las personas del equipo de recoleccién, en un tiempo deferminado. Tiene limites
facilmente identificables en ferreno.

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

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

En el desarrollo de las actividades operativas en campo, la supervision deberd asegurar que
cada uno de las personas del equipo de recoleccion diligencie de manera adecuada la seccion |

"UBICACION" del cuestionario censal.

* d7
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* DEPARTAMENTO BOGOTA - 11 : . :“ LOCALIDAD -12 &
* MUNICIPIO DE BOGOTA-001 & :AREA OPERATIVA - 004 - * AREA DE COORDINACION OPERATIVA - 105 &
ety POTTPTRPRREY. ; Vmemsensansens ol aensanss :
-y 1 -
. T b wansz
e h““'wﬁ ~ 281 \
P ot 0021
By Bg v “;
ot 2N . -
- e : ==
g ki~ //__\

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

Estructura de la cartografia censal

los productos cartogrdficos censales son mapas disefiados para representar el drea asignada
durante en operativo de campo de la supervision v el equipo de recoleccion. En estos mapas se
encuentran representados los principales elementos del paisaje y los limites y codigos de las

diferentes dreas de operacion en campo.

Estos productos son un insumo fundamental para realizar el operafivo del censo, ya que
constituyen una herramienta de ubicacion, vy facilitan el acceso y traslado del personal que

realiza la operacion.

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

censales.
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@ Marco

@ Titlo
@ Nombres y cédigos de identificacién

Convenciones
Descripcion y fuentes de informacion
Ubicacién e indices de planchas

@ Grilla de coordenadas Cédigo de respuesta rapida QR

® Logos institucionales Informacién cartogréfica

@® Escalay norte

Figura 9. Estructura de la cartografia censal. Fuente: DANE- DIG.

Tenga en cuenta que la escala se define como la relacién o
proporcion que se establece entre una medida o distancia
real en el ferreno, y esa misma medida o distancia
representada en el mapa.
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Escala

892944

Escala

Figura 10. Visualizacién de un objeto en diferentes escalas. Fuente: DANE- DIG.

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

Lectura de la cartografia censal

Realizar una adecuada lectura de la cartografia es fundamental para la correcta ubicacién en
campo, el reconocimiento de los elementos de referencia presentes en el ferritorio, vy facilita la
identificacion de las unidades de cobertura.

3Cémo ubicarse en campo con el uso de los mapas?
Para ubicarse en campo con el uso de un mapa debe seguir el siguiente proceso:

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

iRecuerdel

El norte siempre estd orientado en la misma direccion del titulo del mapa.

* dlo
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b) Observe las formas de los elementos fisicos e infente compararlos con las formas que
aparecen en la cartografia.

c) Asocie los elementos del terreno con la informacién cartogréfica. Esta ocupa la mayor parte
del drea del mapa y contiene todos los elementos descriptivos del area asignada.
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Figura 11. Elementos descriptivos del area asignada. Fuente: DANE- DIG

d) Oriente la cartografia en el sentido en que se encuentra observando el terreno. Verifique la
relacion entre el mapa y el ferreno fomando como referencia las coordenadas geogrdficas
(con GPS), orientacién y sentido (elementos identificables), o con la ayuda de personas de
la zona.

Relacione el punto de inferés para continuar con el proceso de bisqueda e identificacién de
la unidad de cobertura.

Mapa de Localidad

Este mapa serd utilizado por el jefe municipal v la coordinacion operativa de campo para una
ubicacion general dentro del drea urbana. En el mapa estd registrada la siguiente informacion
espacial: AO, UCU, limites administrativos, nomenclatura vial y los demds elementos espaciales
que se describen en la leyenda.
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Figura 12. Mapa localidad o comuna. Fuente: DANE-DIG.

Mapa de drea operativa urbana

Es utilizado por la coordinacién operativa de campo vy la supervision, para controlar la
asignacion de trabajo, facilitar la logistica en el operativo de recoleccién del censo, identificar
plenamente las manzanas que contiene el drea operativa, y reportar las novedades cartogréficas.
Contiene la informacion de sectorizacién censal para cada AO.
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En el mapa estd registrada la siguiente informacién espacial: unidades de cobertura urbana y su
codificacién, lotes, edificaciones, sitios de interés, nomenclatura vial, limites administrativos
(departamento, municipio, localidad) y los demds elementos espaciales que se describen en la
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Figura 13. Mapa de drea operativa. Fuente:DANE - DIG
la supervisién debe realizar las siguientes actividades en relacion con la Cartografia:

a. Recepcién de productos cartograficos

Una vez la coordinacién operativa de campo haga enfrega de los productos cartogréficos, se
debe confirmar el contenido de las bolsas en cuanto a correspondencia con el drea asignada y
en cuanto a cantidades, de acuerdo con la informacién consignada en sus efiquetas. Una vez
verificado se debe guardar el material en la misma bolsa, en caso de alguna novedad informar @

la coordinacion operativa de campo.

* dw




CENSO DE HABITANTES DE LA CALLE

2017

b. Reconocimiento del drea operativa asignada.
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Supervisién

la supervision debe realizar un reconocimiento del drea operativa asignada para lo cual utilizard
el Mapa de drea operativa urbana. Este reconocimiento se debe hacer en oficina y en campo.

c. Planeacién del recorrido en el drea operativa.

la supervisién, utilizando el Mapa de drea operafiva urbana planeard la estrategia de
recoleccién de informacién del censo.

d. Desplazamiento y ubicacién en la unidad de cobertura a trabajar

la supervision, utilizando el Mapa de érea operativa urbana se ubicard junto con el equipo de
recoleccién a su cargo en el drea asignada y procederdn a recorrer las respectivas UCU vy vias

en su interior.

e. Control de cobertura.

la supervision llevard un control de cobertura sobre el Mapa de drea operativa urbana de la

siguiente manera:

- Resaltando con color verde el codigo de la unidad que estd en proceso y una vez
finalizado el recorrido y censo de toda la unidod de cobertura, debe ser coloreada

’roto|menfe_qcon resaltador verde.
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Figura 12. Control de cobertura de unidades de cobertura urbana.Fuente: DANE-DIC.
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f. Georreferenciacién

la georreferenciacion es el proceso de ubicar en un mapa o plano, un elemento del espacio
real, mediante herramientas carfograficas, asignandole unos afributos de referencia absoluta
(coordenadas geogrdficas, planas, carfesianas) o relativa (nombre de barrio, identificacién UCU,
nomenclatura vial, ubicacion aproximada con respecto a un lugar conocido como un banco,

museo, entre ofros).

la georreferenciacién manual tiene como objefivo garantizar que la informacion estadistica del
habitante de la calle, esté asociada al lugar geografico en donde se genere.

Utilizando lapicero de color rojo sefiale en el Mapa de drea operativa urbana, lo mas
aproximado posible, el sitio donde se encuentra el habitante de la calle. El procedimiento a

seguir es el siguiente:

e Identifique tanto en el terreno como en la cartografia elementos que le puedan servir para su
ubicacién, como sitios de interés, vias, equipamientos, entre ofros.

e Dibuje con lapicero rojo sobre la cartografia, una H en el sitio que gréficamente representa
la ubicacién del habitante de la calle.

e Enumere en forma consecutiva cada uno de las marcas que representan la ubicacién de los
habitantes de la calle en el plano (H1, H2, H3...). Esta numeracién aplica en caso de que
se encuentre més de un habitante de la calle en deferminada localizacién.

« Todos y cada uno de los habitantes de la calle censados y dibujados manualmente en la
carfografia deben fener un nimero de orden, el cual debe ser asociado al cuestionario
aplicado, por lo que debe franscribir los Gltimos 4 nimeros del cuestionario al lado de la
marca H. Ejemplo: H1-2547, H2-6438, H5986. Este registro debe realizarse con
lapicero color rojo con letra legible. En caso de no existir espacio suficiente donde se
encuentra ubicado el habitante de la calle, puede utilizar una flecha indicando el lugar
donde registro el nimero del cuestionario.

e Finalmente, debe reservar una copia en buen estado para pasar en “limpio” el producto de
la georreferenciacién manual de los habitantes de la calle censados, y entregarlo a la
coordinacion operativa de campo como parte del cumplimiento de sus actividades.
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Fig-LJrc 13. Ejemplo Georreferenciacién Habitante de la calle.Fuente: DANE-DIG.

g. Devolucién de los productos cartogréficos

El proceso de devolucién de la cartografia se debe dar de una manera ordenada. Para esto es
necesario dar buen uso v frato a las bolsas y cajas de los productos cartograficos censales, para
refornar el material en las mismas.

la supervision al finalizar el operativo en campo debe regresar a la coordinacién operativa de
campo el material censal en la respectiva bolsa con la cual se le hizo entrega inicialmente.
Tenga en cuenta:

® Retirar con cuidado cualquier tipo de cinta o pegamento antes de doblar los mapas.

e Doblar los mapas segin el formato (horizontal o vertical).

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

® Empacar los productos cartogréficos en las bolsas suministradas inicialmente.

e Si hace falta algin producto cartogréfico reportar a la estancia superior correspondiente,
el tipo y cantidad de mapas faltantes.

NOTA:

e la devolucién de la cartografia es fundamental para el seguimiento
posterior al operativo de las actividades desarrolladas en campo.

e Recuerde que el material carfografico es propiedad del Departamento
Administrativo Nacional de Estadistica = DANE y no estd permitida su
reproduccion parcial o tofal sin previa autorizacién institucional.
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la siguiente tabla presentard los productos cartogrdficos que usted debe utilizar en la supervision

PROCESO TIPO DE PRODUCTO

Mapas areas de localidades (segun la
Supervision programacion del plan operativo)

Mapas areas operativas

Tabla 1. Tipo de producto cartogréfico por proceso. Fuente DANE-DCD.

OPERATIVO

5Quiénes conforman el equipo operativo?

los equipos operativos  estardn  organizados en un centro operativo (CO) siguiendo los
lineamientos del Jefe Municipal y la coordinacién operativa de campo.

El centro operativo tiene once coordinadores operativos de campo, once apoyos informdticos y
cinco apoyos administrativos, los cuales realizan las diferentes actividades antes, durante y
después del operativo censal.

Jefe municipal

Coordinacin
Operativa de Campo

Supervision

Recoleccion

Figura 14. Organizacién operativa Censo de Habitantes de la Calle.Fuente DANE -DCD.
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5Cudles son las obligaciones de cada equipo operativo?
A contfinuacién, conocerd las actividades generales que se desarrolla en cada uno de los

procesos en el operativo. Es necesario reconocerlas para comprender el papel en cada proceso
del censo.

Es responsable del operativo en Bogotd, desde la etapa pre-operativa hasta la
efapa pos-operativa. Llidera y monitorea el frabajo del equipo de apoyo vy de
campo. Gestiona y resuelve los inconvenientes presentados en desarrollo del
operativo, garantizando el 100% de la cobertura y calidad de la informacién,
siguiendo la metodologia e instrucciones técnicas impartidas segin la jerarquia
censal.

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

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

Son responsables de llevar el control de la prestacién del transporte, enfrega y
recepcion de materiales, y del centro operativo de acuerdo con la programacion.
Denfro de sus obligaciones estan las actividodes que permitan la operacién en
campo, para garantizar el 100% de la cobertura y la calidad de la informacion,
en afencién a la metodologia para la realizacién del censo.

Entregan los materiales y suministros al personal que esta desarrollando las
actividades de recoleccién en campo. Garantizan y velan por el cuidado y buen
uso de las instalaciones fisicas, materiales, equipos y demas elementos dispuestos
en el cenfro operativo y en los puntos de encuentro. Apoyan, hacen seguimiento, y
realizan el control y registro del personal operativo y de fransporte.

Hacen la devolucién del centro operativo. Organizan vy realizan la devolucién de

todos los elementos de la operacion censal al personal logistico del DANE vy la
SDIS.
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Son los responsables de la supervision de la recoleccién de la informacion en
campo, garantizando el 100% de la cobertura y la calidad. Asignan las
actividades a la recoleccién; los ubican en campo; y realizan el acompariamiento
de forma permanente al grupo en ferreno. Revisan la informacion de forma
defallada, garantizando la calidad. Enfregan, diariamente, a la correspondiente
coordinaciéon operativa los cuestionarios en papel y hacen el respectivo descargue
de la informacién con el apoyo de sistemas.

Abordan a los habitantes de calle y aplican, de manera correcta, el cuestionario
censal en cada una de las dreas operativas asignadas por la supervisién.
Diligencian los formatos respectivos; capturan, en los DMC, la informacién
recolectada en campo y garantizan el 100% de la cobertura de las unidades
asignadas, siguiendo la metodologia establecida.

Son los responsables de asegurar la trasmision permanente ol DANE Cenfral de
los datos recolectados, realizando las copias de seguridad (back-up),
garantizando la disponibilidad y confidencialidad de la informacién.

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

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

Tabla 2. Obligaciones generales de cada equipo operativo. Fuente: DANE-DCD.

iRecuerdel!

La informacion de este cuadro es solo una pequefia descripcion de cada proceso; por lo
fanto, debe ser estudiada con mayor profundidad en los manuales de cada proceso.

5Cémo estd organizado el operativo censal?

Para la recoleccion de la informacién de los habitantes de la calle de Bogotd se definieron tres
fipos de complejidades vy tres estrategias. Dichas estrategias podréan llevarse a cabo en horario
diurno, nocturno o mixto segin la dindmica de los habitantes de la calle, identificada antes de
salir a campo.
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Alta

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

Sectores con baja presencia de
habitantes de la calle (entre Oy
20) y con altos niveles de
inseguridad. Sectores con
presencia permanente de un
nimero considerable de
habitantes de la calle (entre 21 o
mas) y zonas con niveles medios
de inseguridad.

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

Figura 15. Complejidades, censo de habitantes de la calle. Fuente: DANE- DCD

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

ESTRATEGIAS

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

Convocatoria: Reunion de los habitantes de la calle en un espacio abierto o cerrado, para

la aplicacion del cuestionario censal; esta estrategia se podid llevar a cabo a través de las
instituciones que afienden a la poblacion o a fravés de brigadas de atencion en la calle.

poblacion.

Recoleccion en instituciones
y establecimientos que
atienden o prestan servicios
a la poblacién habitante de
la calle. Incluye instituciones
publicas y privadas que
frabajan regularmente con esta

riesgosa.

Brigadas: Jomadas en las que se ofrece a
los habitantes de la calle diversos servicios
que son afractivos para esta poblacién; el
obijefivo de dichos servicios es favorecer

la convocatoria con el fin de aplicar el
cuestionario censal a la poblacién en zonas
de dificil acceso, especificamente, en zonas
de alta complejidad, en las que la llegada
de los equipos de campo es restringida o

Figura 16. Estrategias de recoleccién de informacién habitante de la calle. Fuente: DANE-DCD
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ACTIVIDADES Y OBLIGACIONES

Tenga presente que usted tiene una gran responsabilidad, de su desempefio depende
que la informacién obtenida sea confiable y que se puedan lograr los objefivos del
censo; por fal razén, sus actividades son personales e infransferibles, requieren
compromiso y dedicacién exclusiva durante el operativo censal.

Previamente al inicio de las actividades, la coordinacién operativa de campo del censo le
asignard un cédigo Unico con el que se identificard durante todo el tiempo que dure la
recoleccion. Del mismo modo, usted es el encargado de comunicarle el cédigo a cada uno en el
equipo de recoleccion asignado.

Tenga presente que la coordinacién operativa de campo, lo asesorard, orientard, supervisard y
le indicard cémo llevar a cabo las actividades de supervision, para que el equipo de recoleccion
pueda cumplir eficientemente con sus actividades y obligaciones. Cada supervisién contard con
un equipo de cuatro recolectores.

Es preciso que la supervision tenga en cuenta que debe:

Asistir diariamente a la hora Asistir a las reuniones citadas por
acordada con el grupo, para la coordinacion operativa de - .
: iy . Propiciar un ambiente de
realizar la recoleccion de la campo, y retroalimentar al i
: iy . . . cordialidad y respeto.
informacion, cumpliendo con los equipo de recoleccién en caso
fiempos esfablecidos. de ser necesario.
Reportar de inmediato a la Proporcionar alertas claras y
coordinacién operativa de oportunas a la coordinacion
Hacer buen uso del fransporte campo, cualquier iregularidad, operativa de campo, cuando en
onad P suceso especial, enfermedad, determinados secfores se
asighado. abandono de actividades de presenten inconvenientes de
alguna persona o la pérdida o recoleccion, de cobertura, de
robo de material de regjistro. calidad, v ofro que usted no
pueda subsanar.

Desarrollar estrategias de mediacion vy resolucion pacifica de conflictos, si
se llegasen a presentar, ya sean entre el equipo de recoleccion, con los
habitantes de la calle, o con personas de la comunidad.

Figura 17. Tips para la supervisién. Fuente: DANE-GAIA-DCD.
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A contfinuacién, se explican detallodamente las actividades que deberd realizar durante cada
uno de los momentos del operativo censal, cémo utilizar los instrumentos de recoleccion y algunas
recomendaciones a tener en cuenta durante la recoleccién en campo.

Antes del operativo censal

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

Al parficipar en un modelo de aprendizaje combinado B-earning, donde se combina el
aprendizaje virtual y presencial, es importante que usted:

a. Realice la lectura de los materiales a su disposicion (material virtual, manuales) para ampliar
sus conocimientos y fortalecer sus habilidades.

b. Partficipe en el proceso de aprendizaje presencial por el tiempo programado.

c. Preste atencion a las explicaciones, presentaciones, y ejercicios de aplicacion que se
desarrollaran durante el aprendizaje presencial. En caso de tener inquietudes frente al
operativo, realice las preguntas que considere pertinentes.

Una vez haya finalizado su proceso de aprendizaje, asegirese de implementar los siguientes
procesos al momento de comenzar el operativo censal:

Asistencia a Atencién a proceso de

lecturas de materiales o o
capacitacion aprendizaje

Figura 18. Actividades en el proceso de aprendizaje. Fuente: DANE-GAIA.

2. Seguir las instrucciones de la Coordinacién Operativa de Campo

5Qué debe hacer?

la supervision debe estar atento v dispuesto a seguir las instrucciones dadas por la coordinacion
operativa de campo y/o los roles que dan lineamientos. Es importante que fenga presente que
debe contar con disponibilidad de tiempo complefo.

5Cémo debe hacerlo?
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Reciba de la coordinacién operativa de campo informaciéon como: plan de recoleccién, dreas

operativas y sus caracterfsticas, grupo de censistas enfre ofros. Con esfa informacién podra
ejecutar sus actividades en campo.

Tenga en cuenta...

la coordinacion  operativa de campo  podrd  programar  sesiones  de
aprendizaje en las que repasard los conceptos o técnicas a aplicar durante
la recoleccién, o bien podré brindar nuevos lineamientos o instrucciones que
usted deberd desarrollar para cumplir con sus actividades.

3. Recibir y entregar el material, elementos y equipos.

5Qué debe hacer?

Al iniciar las actividades, la supervisién debe recibir por parte del apoyo administrativo o de la
coordinacion operativa de campo, los materiales y equipos necesarios para el desarrollo de las
actividades (el kit de identificacién, el kit tecnolégico v el kit de materiales e impresos).

Coordinacién
Operativa  de

Campo
Entrega: productos
cartogrdficos. Apoyo
l Administrativo
v— Entrega materiales y v
Supervision V% equipcs. Recoleccién
Verifica, revisa y Recibe, verifica y
distribuye. . organiza.
Reporta novedades. Reporta novedades.

Figura 19. Proceso para recibir y entregar materiales, elementos y equipos. Fuente: DANE.

Tenga en cuenta...

la coordinacién operativa de campo serd la encargada de entregar a la
supervision los materiales relacionados con la cartografia censal.
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5Cémo debe hacerlo?

la supervisién debe verificar y revisar que los productos cartogréficos correspondan a las dreas
operativas asignadas, que el total de cuestionarios censales y el nimero de consecutivo
corresponda con lo descrito en e/ formato de entrega de material censal, y el buen estado de
todo el material. Una vez verificado lo anterior, se debe guardar todo en la misma bolsa y en
caso de alguna novedad informar a la coordinacion operativa de campo.

sQué necesita?

la supervision debe fener conocimiento de cudles son los elementos e impresos con los que cada
integrante del equipo de recoleccién debe contar. Para esto, usted debe recibir del apoyo
administrativo los materiales requeridos para la recoleccion de la informacién (cuestionarios,
formatos, DMC, chaqueta SDIS, gorra SDIS, entre ofros). Los mismos se entregardn inventariados.
luego, la supervision haré entrega de los materiales a cada uno de las personas del equipo de
recoleccion a su cargo.

los materiales y equipos que se enfreguen serdn relacionados en el Formato de Entrega y
Recepcion de Materiales v Fauipos en el que se indica cudles materiales son de cardcter
devolutivo y cudles de consumo.

Se debe diligenciar un formato por cada integrante del equipo de recolecciéon y una vez
verificado y firmado, ésfe se archivard y reposard en el centro operativo. Al finalizar la
recoleccién de informacién, sobre este mismo formato se verificard la entrega de los elementos
devolutivos y se firmard el respectivo paz y salvo.

Para la entrega del material censal (cuestionarios), se establecio el Formato entrega de material
censal que diligencia la supervision diariamente y que debe firmar cada infegrante del equipo de

recoleccion.
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CENSODE HABTANTES | BOGOTA 50 ™% & bl® rosvrs W TODOS PORUN
DEiaCALLESF%% ODANEre Xl e énumms

PAI EGUIDAD EDUCACION

FORMATOQ DE ENTREGA DE MATERIAL CENSAL

Supervisar
1. Feche: 2. Localidod:
Mumeraciones de Totol de cuestionarios
del censisha ruesfionarios enfragodos eniregados Firma del censista
Total
Supervisor: Codigo:

PES.CHCMSLAO01+002 | VERSION 01 | 06,/72/20132

Figura 20. Formato Entrega de material censal. Fuente: DANE.
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A continuacién se explicard el contenido del formato entrega del material censal.

Identificacion

ITEM DESCRIPCION INSTRUCCION

Fecha Dia/mes/afo Diligencie la fecha segin corresponda.

localidod | localidad Diligencie el nombre de la localidad.

Cédigo Diligencie el codigo de cada persona del equipo de

Coédigo censista

censista recoleccién segin corresponda.

Tabla 3. Contenido del formato de entrega de material censal. Fuente: DCD-DANE

Control de cobertura

ITEM DESCRIPCION  INSTRUCCION

Numeros de | Escriba el nimero ubicado en la parte superior de la
Nurmeraciones | cuestionarios primera hoja para cada uno de los cuestionarios
u | ) )
do cueslionarios entregados la | que le entregue a los integrantes del equipo de
uestionari -
persona del | recoleccion.
entregados :
equipo de
recoleccién
Total de | Totdlice la cantidad de cuestionarios que le entrega
cuestionarios  que | a cada persona del equipo de recoleccién
Total fueron entregados
cuestionarios por usted a cada
entregados persona del
equipo de
recoleccién
Firma de la|Solicite al infegrante del equipo de recoleccion que
Fio consislg | PEONC del | revise la informacién y firme la entrega del material.
equipo de
recoleccién
nariae | 1otdlice (sume la cantidad registrada) en la columna
Tofal cuestionarios | | ( . . 9” )
enfregados a todo Total cuestionarios entregados
Total .
su  equipo de
recoleccion.

Tabla 4. Contenido del formato entrega de material censal).Fuente: DCD-DANE
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Recuerde: al final de formato, es necesario diligenciar con su nombre y codigo, segin
corresponda.

la supervisioén también debe recibir: Plano carfografico (mapa) general de las dreas operativas
que le correspondan. Con esto la supervision podré ubicar a su equipo de recoleccion, segun la
cartografia recibida de cada drea operativa. A medida que se va realizando el recorrido, debe
ir rellenando en la carfografia el avance del operativo; igualmente debe anotar en cada mapa la
fecha o fechas de barrido y los cédigos de la recoleccion vy el suyo. Es recomendable indicar en
los mapas los puntos de inicio y finalizacién de recorridos dentro del area operativa.

Recomendaciones generales:

e Evite romper o rasgar la cartografia.

= Evite romper o rasgor las bolsas que contienen la carfografia.

» Evite beber o comer sobre la cartografia.

= Cuide los mapas, no los entregue a personal ajeno al grupo operativo.

= Utilice Unicamente los esferos que le serdn entregados dentro de los materiales para realizar
las marcaciones correspondientes.

* En caso de pérdida, repdrtelo a la coordinacion operativa de campo indicando el nimero
correspondiente.

Una vez tenga claras las instrucciones de la coordinacién operativa de campo y haya recibido al
equipo de recoleccién y los materiales necesarios para el desarrollo de sus actividades, debe
dirigirse a realizar su primera actividad en campo, en la cual usted evaluard las condiciones de
la zona en donde desarrollard las actividades del operativo censal en campo.

4. Hacer el reconocimiento del drea operativa asignada (con la
coordinacién operativa de campo, antes del inicio del operativo).

sQué debe hacer?

la supervisién junto con la coordinacion operativa de  campo, realizard  previamente el
reconocimienfo de las dreas operativas a fravés de un recorrido en el que se deben identfificar,
sobre el plano cartogréfico y en ferreno, los limites del AO, asi como aspecfos importantes a
tener en cuenta durante el proceso de recoleccion de la informacion.
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5Cémo debe hacerlo?
Durante el reconocimiento debe:

e Identificar lugares que pueden servir como puntos de referencia para ubicarse (iglesias,
calles, hospitales, estaciones de policia, CAl, entre ofros).

e Si durante este proceso se encuentran habitantes de la calle, preguntarles por probables
lugares de permanencia de ofros habitantes de la calle.

e Preguntar a la comunidad sobre posibles lugares de ubicacion de los habitantes de la calle
y horarios de permanencia.

e Estar atenfo a la existencia de pasajes, tineles, senderos, canales y demds corredores que
puedan conducir a lugares que no son percibidos a simple vista, donde pueden ubicarse
habitantes de la calle, y que durante los recorridos del censo deben ser barridos.

e Identificar lugares que presentan niveles altos de inseguridad (ollas, sitios sin iluminacion,
presencia de delincuencial.

sQué necesita?

Contar con el equipo de recoleccién y con los mapas de drea operativa.

Tenga en cuenta...

En los casos que se requiera, la supervision debe realizar sesiones de
aprendizaje del cuestionario censal, conceptos temdticos y operativos
al equipo de recoleccién, antes de iniciar el operativo en el drea
asignada, y/o re-entrenar al equipo. En caso de ser necesario
recurra a la coordinacién operativa de campo.

Durante el Operativo censal

5. Liderar la recoleccién censal

sQué debe hacer?

* d%




CENSO DE HABITANTES DE LA CALLE
2017 Manual de Supervisién

Coordinar la recoleccién censal en las dreas operativas asignadas, siguiendo las instrucciones
impartidas de acuerdo con las complejidades vy estrategias de recolecciéon establecidas en el
disefio operativo.

5Cémo debe hacerlo?

Conduciendo a su equipo de recoleccién al drea operativa que se le ha asignado, para luego
distribuir las actividades a realizar en campo, reiterando en el grupo la aplicacién de las técnicas
de abordaje y dando instrucciones precisas.

A continuacién, se presentan aspectos importantes de las técnicas de abordaje bésicas a tener
en cuenta desde la supervision, para dar las indicaciones adecuadas durante el desarrollo del
operativo censal. Para mdés informacién dirfjase al modulo de aprendizaje “Recomendaciones
para el abordaje, manejo de la entrevista y seguridad en calle”, disponible en la plataforma
virtual @prenDANE.

Técnicas de abordaje

En el momento de la
entrevista debe tener en
cuenta algunos aspectos
importantes como lo son:

Para iniciar la entrevista,
fenga en cuenta:

Ejemplo de saludo:

Muy buenos dias sefiora, mi

Saludo: muy buenas nombre es Marlon Pérez,

noches (dependiendo de la
jornada) sefior(a), mi
nombre es ... hago parte
del censo de habitantes de
la calle de Bogotd, por
favor le solicito me atienda
para responder las
preguntas del cuestionario
censal.

Presentacién personal:
no olvide los elementos que
lo identifican, utilice ropa
coémoda, liviana y evite el
uso saturado de accesorios
y maquillaje.

Nunca debe presentarse en
estado de embriaguez o
bajo el efecto de sustancias
alucinégenas

hago parfe de la supervisién
del censo de habitantes de
la calle de Bogotd, por
favor le solicito afienda a mi
compaiera Marlen
Castafieda quien serd la
encargada de realizarle la
entrevista. Mil gracias por
su atencion.

Figura 21. Recomendaciones generales para el abordaje. Fuente DCD.
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6. Controlar identificacién y materiales de censistas
5Qué debe hacer?

Verifique constantemente que el equipo de recoleccion salga a campo con la idenfificacion
DANE - SDIS establecida: chaqueta, brazalete, camé, gorra y los materiales necesarios y
suficientes para la recoleccién de los datos: formatos, cuestionarios, DMC cuando aplique,
material carfogréfico, lapiz, borrador, entre ofros.

5Cémo debe hacerlo?

Verifique a diario el uso y disponibilidad de todos los elementos de identificacién y de los
materiales necesarios para que el equipo de recoleccion desarrolle su actividad. Hégalo en
presencia de los demds miembros del grupo (con respeto] y tome las medidas correctivas
necesarias en caso de algun faltante.

iRecuerdel

En campo quienes realizan la recoleccion deben utilizar el DMC solo cuando se
realice esta actividad en centros de atencién.

Después de la recoleccién en campo, usted debe dirigirse con el equipo al punto de
encuentro, para ingresar la informacién de los cuestionarios que fueron diligenciados
en papel.

7. Organizar, distribuir y asignar las actividades y obligaciones que deben
realizar los censistas en cumplimiento del plan de recoleccién

5Qué debe hacer?

la distribucién y asignacion de actividades y obligaciones por parte de la supervision al equipo
de recoleccion. Debe tener en cuenta el tipo de terreno, la forma de avance vy la cantidad de
habitantes de la calle.

5Cémo debe hacerlo?

Identifique el tipo de terreno. De acuerdo con las condiciones fisicas y condiciones de seguridad
el terreno puede ser:

e Facil (plano o cuadriculado): siga la distribucién de la cuadricula para barrer cada calle.

e Dificil (colina, denso): la forma de distribucién se debe hacer preferiblemente por la via de
mayor altitud, para aplicar una estrategio de barrido desde la parte superior hacia la
inferior.
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e Muy dificil (ollas, carrileras, canales, rios, humedales): el recorrido se iniciara en el mismo
punfo con uno o mds equipos, v luego del barrido se procederd a distribuir a los equipos en

su AO.

Tomado de: SDIS. VI Censo Habitantes de la Tomado de: SDIS. VI Censo Habitantes de la
calle de Bogotd, 2011. calle de Bogotd, 2011.

Tomado de: SDIS. VI Censo Habitantes de la Tomado de: SDIS. VI Censo Habitantes de la
calle de Bogotd, 2011. calle de Bogotd, 2011.

Figura 22. Tipos de terreno. Fuente: DANE-SDIS.

Forma de avance:

Fn el caso especifico de la estrategia barrido calle a calle, una vez el equipo (supervisién y
recoleccién) fengan asignada el AO a recorrer v la cartografia, deben seguir los siguientes

cleElel}

e la supervision ubica una pareja de censistas a cada lado de la via y el equipo inicia el
recorrido por el perimetro del drea, barriendo los dos lados de la via en forma paralela,

como lo indica la Figura 23.

e Si el recorrido se hace por las carreras, para las calles que cruzan dichas carreras [vias
perpendiculares), se puede hacer un barrido visual siempre y cuando no haya obstaculos
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que impidan la observacién completa. Lo mismo aplica si el recorrido se hace por las calles

y son las carreras las vias perpendiculares que cruzan las calles.

Figura 23. Ubicacién del equipo de operativo de campo. Fuente: DANE.

e Si se hace un barrido visual por las vias perpendiculares, se debe estar atento a bultos en el
piso, cobijas, pasto alto, cambuches, construcciones abandonadas y antejardines donde
pueden ubicarse habitantes de la calle. Si se observa alguno de estos elementos, los
censistas deben necesariamente recorrer la via y asegurarse de censar a los habitantes de

la calle que puedan encontrar alli.

e A medida que el equipo avanza, la supervision deberd marcar en la cartografia con
boligrafo, las vias y espacios que se van recorriendo hasta finalizar toda el AO.

& 3 {
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Figura 24. Marcacién en la cartografia. Fuente: DANE.
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e En los casos en los que el habitante de la calle se encuentre en el limite de dos o mds
dreas, se le aplicard el cuestionario [no se puede asumir que fue o serd entrevistado por
censistas de la ofra dreal).

e Revisar complefamente potreros, puentes vehiculares vy peatonales, cuevas y demds
estructuras y accidentes naturales, que generen algin tipo de refugio.

e Pregunfar a los habitantes de la calle contactados si conocen a ofros habitantes de la calle
que frecuenten esa zona, y los horarios en los que los pueden ubicar. También debe
preguntar a las personas de la comunidad que se encuentren en el drea.

e Al finalizar las AO asignadas diariamente, los equipos deben regresar al punfo de
encuentro o centro operativo segun disponibilidad y cronograma.

Cantidad de habitantes de la calle:

Es probable que durante el reconocimiento se identifiquen AO con nula presencia de
habitantes de la calle, que adicionalmente pueden ser de dificil acceso. En este caso, en el
momento del recorrido durante el censo, la supervisién, en compadia de su equipo de
recoleccion, se dirigird a dichas AO haciendo un barrido rapido de las mismas para
corroborar que no hay presencia de habitantes de la calle. Si en algin caso se encuentran
con un habitante de la calle, se procederd a aplicar el cuestionario, se preguntard al
entrevistado si hay ofras personas en este lugar y se continuard con el barrido.

Teniendo claro lo anterior, la supervision:

e Asigna del drea operativa a los equipos de recoleccion, indicandoles dénde comienzan y
finalizan el recorrido, la forma de avance vy la existencia de lugares poco visibles donde
puede haber presencia de habitantes de la calle.

e Realiza un recorrido por toda el AO con su equipo de recoleccion.

e Marca en la cartografia con un boligrafo las calles o dreas que han sido barridas.

8. Realizar el control de cobertura

5Qué debe hacer?

Usted deberd llevar un control de cobertura sobre los mapas de las dreas operativas
simulténeamente al proceso de recoleccién; deberd marcar en la cartografia con boligrafo azul
las unidades de cobertura que se van recorriendo, hasta finalizar toda el AO.
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Unidad de
cobertura urbana
que se estd
censando

Y
Unidad de cobertura Unidad de cobertura
urbana censada urbana sin censar

Figura 25. Control de cobertura de unidades de cobertura urbana. Fuente: DANE -DCD

Asi mismo, usted debe solicitar diariamente a cada persona del equipo de recoleccién, ef
Formato de recorrido dliario, revisar los datos y consolidar el resumen por drea operativa en el

Formato recepcidn de material censal.

A —_———————— FORMATO DE RECEPCION DE MATERIAL CENSAL
CENSO DE HABIANTES | BOGOTA : TODOSPORUN
DEia CALLE S5T%  ©@DANEwe X or NUEVO PAiS SpEG
i rvo. s, soucicon
1 Fechar 2. Localidad:
Cadigo del e 8 g Total de Total de Ll Numeraciones de =
L e - % diligenciados | digitados Rinkadce Brbkmes | Spuefionaris || Pervkics e e ek
Total
Supervisor: Cédigo:

PES.CHCMSUL001-:003 | VERSIGN OF | 06/22/2017

Figura 26. Formato de recepcién de material censal. Fuente: DANE-DCD.
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Contenido del formato recepcién de material censal

Identificacion:

e R —— onos FORMATO DE RECEPCION DE MATERIAL CENSAL
DEACALLE SRS  ODANE= X men NUEVOPAIS Supervisor
1. Fecha: 2.1
Figura 27. Formato de recepcién de material censal (Identificacién)/ Fuente DANE-DCD.
Cadigo del
oo ceEnsisha
Figura 27.1. Formato de recepcion de material censal (ldentificacién).Fuente: DCD-DANE
ITEM DESCRIPCION INSTRUCCION
Fecha Dia/mes/afo Diligencie la fecha segun corresponda.

localidad localidad

Diligencie el nombre de la localidad

AO Area operativa

Diligencie el area operativa segin corresponda a la asignada.

Cédigo Cédigo censista
censista

Diligencie el cédigo de cada censista segin corresponda.

Tabla 5. Contenido de formato recepcién de material censal (Identificacién). Fuente: DCD-DANE

Control de Cobertura:

Tipo de diligenciamienta
gl &
£D PO diligenciados

Total de
digitados

Total de 3
o Numeraciones de Firma
Anlados En blanco cure:cmi‘ i Hos Perdidos cuestionarios recibidos del censista

Figura 27.2 . Formato de recepcién de material censal (Control Cobertura).Fuente: DCD-DANE
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ITEM DESCRIPCION INSTRUCCION
iligencie el nimero de entrevistas directas or
Dilig | d frevistas directas v p
. o . . " "
Tipo de diligenciamiento “ED
Tipo observacion realizadas por cada persona encargada
. . " "
para Entfrevista Directa y "PO
diligenciamiento de la recoleccion y totalizadas en el Formato recorrido
Por Observacién.
diario de la recoleccion.
ofal de cuestionarios que tueron
Total d f que f
Total
diligenciados por entrevista Totalice (sume la cantidad registradal) las casillas “ED'
diligenciados y
. . " "
direcfa u observacién y que y "PO".
digitados
fueron cargados en la DMC.
Diligencie el nimero de cuestionarios anulados por
Cuestionarios que fueron cada persona encargada de la recoleccion y
Anulados
anulados por la recoleccion. totalizados en el Formato de recorrido diario de la
recoleccion.
Diligencie el nimero de cuestionarios en blanco por
Cuestionarios que no fueron
cada persona encargada de la recoleccion y
Fn blanco utilizados durante la durante la
fofalizados en el Formato de recorrido diario de la
recoleccion diaria
recoleccion.
Total Total de cuestionarios que fueron
. . . . "
Totalice (sume la cantidad registradal las casillas “Total
cuestionarios recibidos por usted por parte de
P por p
o . . . " " " " "
diligenciados y digitados”, “anulados” y “en blanco”.
recibidos la recoleccion.
Diligencie el nimero de cuestionarios perdidos por
9 P P
cada persona encargada de la recoleccion y
Cuesfionarios que fueron fofalizados en el Formato de recorrido diario de la
Perdidos recoleccion
perdidos por la recoleccién. '
Solicite la denuncia por pérdida de cuestionarios a la
por p
recoleccion.
Numeraciones Némeros de cuestionarios Escriba el nimero ubicado en la parte superior de la
P P
de cuestionarios enfregados por la recoleccion. primera hoja para cada uno de los cuestionarios
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recibidos

enfregados por la recoleccion.

Firma censista

Firma de quien realiza la

recoleccién

Solicite a quien realiza la recoleccion que revise la

informacion y firme la enfrega del material.

Tabla 6. Contenido de formato recepcién de material censal (Control Cobertura). Fuente: DCD-DANE

Consolidado de totales:

Tipo de diligenclamiente
Cadligo del Totol de
o cantista diligenciadas

Total de
En blanco

Total

Figura 28. Formato de recepcién de material censal (consolidacién de totales).Fuente: DANE-DCD

ITEM
Tipo

diligenciamiento

DESCRIPCION

Total por entrevista directa y por
observacion.

INSTRUCCION

Totalice la cantidad de cuestionarios por entrevista
directa y la canfidad de cuestionarios por observacion.

Total de cuestionarios

Totalice la cantidad de cuestionarios diligenciados y

Tofal e - - . -
o diligenciados y digitados en la | digitados en la DMC por todo el equipo de recoleccién
diligenciados y DMC por el equipo de
digitados por st equip
recoleccién
Anulados Total de cuestionarios que Totalice la cantidad de cuestionarios anulados.
fueron anulados.
Total de cuestionarios que no | Totalice la cantidad de cuestionarios devueltos en
En blanco fueron utilizados durante la blanco.
recoleccién diaria.
Totalice la cantidad de cuestionarios que recibié.
Total Total de cuestionarios que
cuestionarios fueron recibidos del quipo de la suma de las columnas “Total diligenciados y
recibidos recoleccion digitados”, “Anulados” y “En blanco” debe ser igual al
"Total de cuestionarios recibidos”.
Perdidos Tofal de cuestionarios perdidos | Totalice la cantidad de cuestionarios perdidos.

por el equipo de recoleccién

Tabla 7. Contenido de formato recepcién de material censal (consolidacién de totales) .Fuente: DANE-DCD
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Rol del que diligencia y supervisa

Fn este apartado del formato se debe diligenciar nombre y cédigo, segin coresponda.

SUPERVISOR cODIGO

Figura 29. Formato de recepcién de material censal (Nombre y Cédigo)/Fuente DANE-DCD

9. Acompaiiar al equipo de recoleccién en campo

5Qué debe hacer?

Es preciso que la supervisiéon acompaie a cada persona del equipo de recoleccién durante por
lo menos una enfrevista complefa cada dia, de esta forma se identifican errores en el
diligenciamiento del cuestionario, en la enfrevista o en la comprension y aplicacion de los
concepfos.

Enfatice el acompafiamiento a aquellos del equipo de recoleccién que considere que requieren
mayor atencién mientras mejoran sus destrezas y confianza. Tenga en cuenta lo observado vy
refroalimente a cada persona y de ser necesario al equipo complefo. La refroalimentacién debe
contemplar aspectos positivos 'y negativos observados, no se centre solo en los errores
presentados durante la entrevista, también haga énfasis en los acierfos.

Durante la observacion tenga en cuenta:

*

Abordaje y presentacion: scémo se quien recolecta la infomacion al habitante de la calle?,
scomo lo saluda?, sle explica claramente la infencién de la entrevista?, scémo se presenta?

Forma de relacionarse con el habitante de la calle: shay una actitud de respeto por parte
de quien recolecta la informacion hacia el habitante de la calle? sla recolecciéon hace
comentarios sobre las repuestas sin permitir que la entrevista se desvié demasiodo hacia
temas no fratados en el formulario?

Formulacién de preguntas: scomo formula las preguntas quien recolecta la informacién?
sformula las preguntas de acuerdo con la instruccion? sexplica al habitante de la calle las
cosas que no le son claras®

Marcacién de respuestas: shay coherencia entre la respuesta del habitante de la calle y la
opcién en el cuestionario que marca quien recolecta la informacion@

Cierre del cuestionario: sal finalizar el cuestionario, quien recolecta la informacién
agradece al habitante de la calle? sla recoleccién le recuerda al habitante de la calle que
si lo vuelven a abordar para censarlo no acepte la enfrevista y manifieste que recibié la
manilla, por tanto, fue censado?
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5Cémo debe hacerlo?

luego de asignar la carga diaria, la supervisién debe dar las instrucciones a que haya lugar y
ubicar al equipo de recoleccion para que inicien el operativo. Acomparie al equipo de
recoleccion en el desarrollo de las entrevistas para verificar su desemperio, la aplicacién de las
técnicas aprendidas, la capacidad de sondeo y el dominio de conceptos y del cuestionario,
entre ofros aspectos. Tenga en cuenta que si durante la entfrevista observd que el habitante de la
calle no entiende la pregunta o da respuestas que no corresponden a lo que se estd indagando,
puede estimular el sondeo, es decir, redlice preguntas como: sde donde me dijo?, zen qué
tiempo?, squé grado es?, sdesde cudndo?, spara quée, entre ofras, que permitan obtener una

respuesta satisfactoria a la pregunta efectuada inicialmente.

Es importante fener en cuenta que, si bien se plantea acompariar por lo menos una entrevista al
dia por cada persona que realiza la recoleccion, la supervision debe realizar permanente
acompanamiento a al equipo de recoleccién, con el fin de garantizar la calidad del total de las
acciones adelantadas en terreno. Si se llegara a presentar alguna situacién que impida o dificulte
la recoleccion de la informacién, deberd reportarlo de manera inmediata a la coordinacién

operativa de campo, que le indicard el paso a seguir.

Para hacer un seguimiento adecuado al desarrollo de las entrevistas usted debe aplicar por lo
menos | vez al dia por cada persona del equipo de recoleccion el Formato de observacion de

entrevista y control de calidad.

A continuacion se presentarpd el contenido del formato de observacion de entrevista y control de

calidad

Identificacién

i ——————————————= ON DE ENTREVISTA Y CONTROL DE CALIDAD
CENSO DEHARTANTES | BOGOTA. 7 — ¥ TODOSPORUN FORMATO DE REPORTE DE OBSERVACI
DELACALLE|2017 M""m “""' HEISR NUEVO PAIS supervisor
i PAZ EQUIDAD EDUCACION
wreera [ ]I 2. Localdad HEN

Figura 30. Formato de recepcién de observacién de entrevista y control de calidad (ldentificacién.Fuente: DANE-DCD.
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AREA FECHA ¢6DIGO DEL

DIRECCION DE CONTACTO
OPERATIVA | (DD/MM/AA) CENSISTA

Figura 31. Formato de observacién de la entrevista y control de calidad (Identificacién).Fuente: DANE-SDIS.

ITEM DESCRIPCION INSTRUCCION

Fecha Dia/mes/afio Diligencie la fecha segin corresponda.

localidad localidad Diligencie el nombre de la localidad

. , Diligencie el area operativa seqin corresponda a la
AO Area operativa 9 P 9 P

asignada.
Cédigo ,
CensiSTo Diligencie el cédigo de cada persona que realiza la
Cédigo censista recoleccion segun corresponda.

Direccién de

Escriba la direccion donde quien realiza la recoleccion
contacto

Direccion confacta al habitante de calle.

Tabla 8. Formato de observacién de la entrevista y control de calidad (Identificacién).Fuente: DANE-DCD.

Temas objeto de la evaluacién

Temas objeto de evaluacion
Hay
coherencia Uiili
Recliza Se relaciona | Fermula las entre la Reali Ut ! 'Tﬂm
Abordaje y | seleccidn del | de manera | preguntas de |  respuesta cier?: ::EZ:IG ol Folr:igto C::";ﬁ ‘;e Inconsisten- Nota final
presentacién | entrevistade | odecueda | acuerde con | del HC yla : v 24 cias en el
0g1) idoneo con el HC | la instruccion | opcidn que entre’wsln e recprrldo prseniceion cuestionario
61 ©61) 6] | momaena | 10 ) "B’?'{TE
cuestionario
61

Figura 32. Formaio de observacién de la entrevisia y control de aalidad (Temas objeto de evaluacién).Fuente: DANEDCD.
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la supervision debe que diligenciar las casillas con valores de O o 1, para los 8 primeras
columnas de temas objefo de evaluacién. En la Ultima columna Inconsistencias en el formulario,
registrar el nimero de inconsistencias identificadas en el cuestionario fisico. Para lo anterior, se
contabiliza una por nimero de pregunta (si la pregunta tiene més de un error, no importa se
confabiliza como uno solo). la supervisién revisard como minimo un formulario en papel por
cada persona del equipo de recoleccion.

ITEM INSTRUCCION

Califique O o 1, donde 1 es una mala aplicacién del abordaie v

Abordaje vy

i presentacion del censo y O corresponde a una buena aplicacion
presentacion

del abordaje y presentacion.

Realiza seleccién del | Califique O si el la recoleccion selecciona el entrevistado idéneo
entrevistado idéneo | adecuadamente o 1 en caso contrario.

Se relaciona de Califique O o 1, donde 1 es una relacién no adecuada con el
manera adecuada habitante de la calle y O corresponde a una relacion adecuada
con el habitante de | con el habitante de la calle.

calle

Formula las preguntas | Califique O o 1, donde 1 es una mala formulacion de las
de acuerdo con la preguntas y O corresponde a una buena formulacién de acuerdo

instruccion con las instrucciones.

Hay coherencia entre | Califique O si la recolecciéon marca la respuesta que dio el
la respuesta del habitante de la calle o 1 en si quien recolecta marca la
habitante de la calle | respuesta diferente a la suministrada.

y la opcién que
marca en el

cuestionario

. Califique O si el quien recolecta hace cierre de la entrevista con
Realiza cierre de la , .
. el habitante de la calle o 1 en caso que quien recolecta no
entrevista ) ) )
realice el cierre de la entrevista.

Utiliza el formato de | Califique O si quien recolecta utiliza el formato de recorrido
recorrido diario o 1 en caso contrario.

Utiliza completo su kit | Califique O si el quien recolecta utiliza su kit de presentacion
de presentacion personal adecuadamente y completo o 1 en caso contrario.

personal
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Registre el nimero de inconsistencias detectadas durante la

revisién de cuestionarios en fisico. El valor a registrar esta entre 1
y 36. Que corresponde a 32 preguntas del flujo completo del
cuestionario, mas las casillas de fecha, hora y cédigo de quien

Inconsistencias en el

Cuestionario

realiza la recoleccion que corresponde a 4 preguntas mas.

Tabla 9. Formato de observacién de la entrevisia y control de calidad (Temas objeto de la evaluacién).Fuente: DANEDCD.

Consolidado de totales

Temas objeto de evaluacion
Hay
coherencia o
’ i Utiliza
o i e Realiza Se relaciona | Formula las entre la Redliza Utiliza cpniple
F odigo freocid Abordaj leccién del | d tas d 1 Inconsisten-
2 ; Direccion de contacto ordajey |selecciéndel | demanera | preguntasde | respuesta 3 ; nconsisten Nota final
operaliva | [DD/MM/AA) | censista piasaniaT | sl dasiods | moinlan | oyl | SEmdel | ellmole | silitde | e
i e : i ) enfrevista | de recorrido | presentacién EA
0o idaneo con el HC | la instruccion | opcion que 06 1) 081 rsonal | cuestionario
061 061 (061] | marcaenel "‘%é]]
cuestionario
081)
Total de temas de evaluacion Nota final del equipo

Figura 33. Formato de observacién de la entrevista y control de calidad (consolidado de totales). Fuente: DANE-DCD

ITEM INSTRUCCION

Total temas Indique el total de cada tema objeto de evaluacion para obtener la calificacién del
evaluacion equipo.

Nota final equipo | Esta columna debe quedar en blanco en el formato en fisico. El sistema calculard la
nofa final

Tabla 10. Formato de observacién de la entrevista y control de calidad (consolidado de totales). Fuente DANE-DCD

Rol del que diligencia

Observaciones
generales:

Supervisor: Codigo:

PESCHCMCC001002 | VERSION 01 | 06/22/2017

Figura 34. Formato de observacién de la entrevista y control de calidad (Rol que diligencia).Fuente: DANE-SDIS
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Diligencie su nombre y cddigo, segin corresponda. Si tiene alguna observacion andtela en el
espacio indicado.

TEMAS OBJETO DE EVALUACION

Hay
A 9 Realiza Se relaciona de| Formula las coherencia utiliza
AREA FECHA CODIGO DEL . iza ci m

tre | Reall Utill | i

OPERATIVA | (DD/MM/AR) | censisTa | P'RECCION DE CONTACTO Abordajey | seleccién del _manera preguntas de res:::t: del e ::IZ'E"E hm:::oze it de Y [iInconsisTenc|  Nota final
con | acuerdo con la HCy Ia opcién . . o IAS EN EL
(061) idéneo el HC instruccién y P A . FORMUALIO
©061) ©061) ©061) que marca en (061) (061) personal
el cuestionario (061)

(061)

1485 11/11/2017 2123 CALLE11SCRA 7 0 1 1 0 1 1 1 1 8

1485 11/11/2017 2124 CALLE 11S CRA 1E 1 1 1 0 1 1 1 1 5

1485 11/11/2017 2125 CALLE 13S CRA 7 0 1 0 1 1 1 1 1 25

1485 11/11/2017 2126 CRA 7 CALLE 145 1 1 1 1 1 1 1 1 36
TOTAL TEMAS EVALUACION 26 30 24 23 25 25 30 30

Figura 35. Formato de observacién de la entrevista y control de calidad (Diligenciado).Fuente: DANE-DCD.

CO“ﬂnCOCiO ALERTA Seguimiento a realizar

El censista presenta importantes falencias para llevar a cabo la actividad
71 a 100 ALTA encomendada, razén por la cual se le deben indicar las fallas presentadas en
privado y realizar precisiones respecto a las posibles mejoras.

El' censista presenta algunas falencias para llevar a cabo la  actividad
encomendada, razén por la cual se le deben indicar los fallas presentadas en
privado y aplicar sensibilizaciéon en caso que se requiera. Completado este
proceso, debe evidenciarse el progreso en la siguiente observacion.

31a/0 MEDIA

El censista presenta un manejo adecuado en el proceso del operativo censal
0a30 BAJA que conlleva a un exitoso levantamiento de la informacion. Se le hardn
recomendaciones si hubiere lugar a ellas.

Tabla 11. Formato de observacién de la entrevista y control de calidad (Escala de Evaluacién).Fuente: DANE-SDIS.

10. Mantener comunicacién diaria con el equipo de recoleccién

5Qué debe hacer?

Usted debe mantener una comunicaciéon diaria con el equipo de recolecciéon asignado para
establecer el avance del operativo, resolver inquietudes a tiempo, informar situaciones
enconfradas, novedades o dificultades presentadas, y si es el caso la forma como se
solucionaron, asi como indicar al equipo de recoleccién el lugar y hora de encuentro de la
siguiente jorada. Si cuenta con fransporte, fambién debe comunicarse eficazmente con el
conductor, asi como responder de manera oportuna los requerimientos realizados por la
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coordinacién operativa de campo y el grupo operativo o técnico del DANE Central. Para esto,
se ha disefiado el flujo de comunicacién en donde se pueden visualizar los roles que infervienen
en el operativo vy las fuentes a consultar.

5Cémo debe hacerlo?

Conozca, consulte y aplique el flujo de comunicacion que aparece detallado en la Figural7.

Pregunta o Recoleccién Supervision SOLWUCION
— — _
requerimiento
v Fuentes a
Coordinacion consultar:
Operativa de
Campo - Manuales
l - Material de
aprendizaje
Jefe municipal virtual.

Figura 36. Flujo de comunicaciones. Fuente DANE.

11. Garantizar la calidad de la informacién y realizar la revisién del
contenido de los  cuestionarios  diligenciados en  papel.

5Qué debe hacer?

Durante la recoleccién de la informacién y a medida que cada persona del equipo finaliza un
cuestionario, revise el contenido del mismo de acuerdo con las indicaciones consignadas en el
manual de diligenciamiento del cuestionario censal y estudiadas en el proceso de aprendizaie,
de manera que pueda corregir inmediatamente los errores que se presenten.

5Cémo debe hacerlo?

Tenga en cuenta los capitulos, item, flujos y filtros del cuestionario censal.

e Capitulo 1 “ubicacién” (debe ser diligenciado completamente).
e Elitem de cédigo diligenciado.

e los filtros por edad.

e Elitem de cédigo diligenciado.

e letras mayUsculas vy legibles.

e Numeros vy direcciones diligenciadas correctamente.
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MEJOR
‘sceosorioc. | PARA TODOS
SECRETARIA DE INTEGRAZION SO0AL

® DANE s
i NUEVO

TODOS PORUN

PAZ EQUIDAD EDUCALION

Nomero de cuestionario Pagina

| |
Cuesfionaric | de —_—

CUESTIONARIO PARA

HABITANTES
DE LA CALLE

CONFIDENCIALIDAD: Los datos suminisirados al DANE son confidenciales y no podrén utilizarse con fines

les, de frik én fiscal o de i

6n Judicial. [Ley 79 de 1993, art. 5.°|

PARA DILIGENCIAR EL CUESTIONARIO:

Db B gk B illa ’ Rell
e s S » Utilice Gnicamente » Escriba las palabras completas MARQUE Asi: 1. @ ereéi;?c
o EY RSN SO0 NEN R 0 SEN NS RN NS BN ONS lépiz # 2 y borrador de nata [ne use abreviaturas)
G128 MR [ NREY S [ SN R 10K B » No use fildes ¥ Sise qu'\vccc\, borre bien ”
I 22 A58 rene Ymotdche NOMARGUE AS: &8 &= &

TENGA EN CUENTA LO SIGUIENTE:

«Antes de diligenciar esie cuestionario preginiele a la persona: gusted es
habitante Jgaeelle'x‘ y haga lo siguiente:

- Si la respuesta es AFIRMATIVA, diligencie el cuestionario.

= Si la persona no le responde, pero usted lo conoce como habitante de
calle, o si ofras personas lo reconocen como tdl, diligencie el cuestionario.

= Si la persona no responde,

I.:cr sus caracteristicas, usted considera
que es un habitante de la calle

ncie el cuestionario.

= Si la respuesta es NEGATIVA, no diligencie el cuestionario».

5. lugar de la entrevista
1. (O Enlacalle (puente, andén, parque, alcantarilla, efc.)
2. ) En una institucién

Nombre de la institucién

3 En un dormitorio fransitorio (hotel, paga diario,
inquilinalo, residencia, camarote).

4. (O Enofro lugar, scudl?

Fecha y hora de inicio de la enfrevista

1 Y S
Bis P-™ T, Tipo de dilig del cvesti

L. UBICACIéN 1.C0 Con entrevista directa —»  Pase a la pregunta 6

(Pars TODOS los cuestionarics) 2. Por observacién — Pase a la pregunta 35
Cédigo

1. Departamento m m

henkis i depsticmanty Il. DATOS DEL (DE LA) ENTREVISTADO(A)

[Para cada persona por enirevista directa)
Cédigo

1.1 Municipio o érea no munlclpullzudu

L]

6. Nombres, apellidos o apodos

Nombre del ipic o drea no
Nombres
2. Clase
Codigo
2.1 © Cabecera municipal fclase 1) DD Apellidos

7. ;Cudl es su FECHA de nacimiento?

s='HH BN HREN

Dia Mes Afio
2. ) No sabe

Localidad /comuna

Codigo

LT

2.2 ) Centro poblado fclase 2)

Nombre del centro poblado

2.3 O Rural di fase 3
i e Sy 8. ;Cudntos aiios cumplidos tiene usted?

R — ’Cﬁ‘gli”:l |_H_‘ ‘_| — (Para mencres de I afo, escriba 000)
i
3.1  Area operativa [‘[”:I 9. ;Usted es hombre, mujer o intersexual?
Cédigo 5
58 e b e D[DDDD 1. > Hombre 3. () Intersexual (hermafrodita)
Cédigo 2. (O Mujer

3.3 Unidad de cobertura rural DD[”:I
10. ;Qué tipo de documento de identidad tiene usted?
4. Direccion de la enirevista
1. ¢ Registro civil de nacimiento
2. ) Tarjeta de identidad
3. (O Cédula de civdadania
1. Barrio 3. Vereda 5.C > Comunidad 4. O Cédula de exiranjeria
2.0 Corregimienio 4. Rancheria 5. () No tiene documento de idenfidad
Para cualquiera de los anteriores cases escriba el nombre. 6. ¢ No sabe
7. ) No responde

Figura 37. Cuestionario censal. Fuente: DANE-DCD-.
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Solicite a cada persona del equipo que la informacién recolectada en ferreno este completa
antes de refirarse. Tenga siempre presente que la calidad de la informacion obtenida por la
recoleccién depende en buena medida de la verificacion que realice la supervision, ya que por
medio de esta verificacién es posible corregir errores y omisiones en el cuestionario.

12. Recibir y entregar la informacién recolectada

5Qué debe hacer?

Al finalizar la recoleccién de la informacion, usted debe reunirse con el equipo de recoleccién
para recibir de cada uno los formatos diligenciados y los DMC (de ser el caso). Posteriormente
usted debe hacer entrega de los mismos en el punto de encuentro o centro operativo de acuerdo
con la disponibilidad y el cronograma.

5Cémo debe hacerlo?

Una vez finalice el recorrido, usted debe:

e Recibir de cada integrante del equipo de recoleccién el Formato de recorrido diario, en el
cual se presentard el resumen de la recoleccién diaria, de acuerdo con el recorrido
realizado y los cuestionarios diligenciados y grabados en los DMC.

e Diligenciar el Formato de recepcion del material censal por cada dia de operativo como se

especificd anteriormente.

e Revisar los cuestionarios digitados en los DMC aprobarlos, cerrarlos v realizar las copias de
seguridad de cada una de las encuestas.

e En el centro operativo donde se realizaran reuniones con la coordinacién operativa de
campo, entregar los cuestionarios diligenciados y debidamente capturados en el DMC, el
Formato de recepcidn de material censaly la cartografia diligenciada.

e Fl proceso de devolucion de la carfografia se debe dar de una manera ordenada. Para
esfo es necesario dar buen uso y frafo a las bolsas y cajas de los productos cartograficos
censales, para retornar el material en las mismas.

e Al finalizar la recoleccién diaria, la supervision debe regresar a la coordinacién operativa
de campo el material censal, en la respectiva bolsa con la cual se le hizo entrega

inicialmente. Tenga en cuenta:
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Recuerde:
o Retirar con cuidado cualquier tipo de cinta o pegamento antes de doblar los mapas.

o Doblar los mapas segin el formato (horizontal o vertical).

o Colocar cada mapa uno sobre ofro v de manera individual, es decir, sin que ningin

mapa quede guardado dentro de ofro.

Empacar los productos cartogréficos en las bolsas suministradas inicialmente.

O

Si hace falta algin producto cartografico, reportar al superior el tipo v canfidad de

O

mapas faltantes.

e Debe entregar al apoyo informatico los DMC de cada persona del equipo de recoleccion
para descargar la informacion al equipo de computo.

NOTA: La devolucién de la cartografia es fundamental para el
seguimiento de las actividades desarrolladas en campo.

Recuerde que el material cartografico es propiedad del Departamento
Administrativo Nacional de Estadistica = DANE y no estd permitida su
reproduccién parcial o fofal sin previa auforizacion.

Después del operativo censal

13. Garantizar el proceso posterior a la recoleccién, al finalizar la
totalidad del operativo del censo en el drea asignada, mediante las
evidencias que lo soportan (formatos).

Una vez se findliza la etapa operativa del censo, usted debe garantizar el cumplimiento de los

criferios de cierre operativo, teniendo en cuenta la cobertura vy la calidad de la informacién en las
dreas asignadas. Para esfo, usted debe cumplir con las siguientes actividades:

e Responda por fodo el material que se le encomiende; reporte y diligencie las novedades
correspondientes por pérdida o dafio, en el Formato de reporfe de siniestro.

e Realice la devolucion de productos carfogrdficos, formatos y novedades siguiendo las
instrucciones correspondientes.
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e Apoyar a la Coordinacion operativa de campo en el cumplimiento de los criterios de cierre
operativo, feniendo en cuenta la cobertura vy la calidad de la informacién en el drea
asignada.

e Flabore un informe final de acuerdo con los lineamientos que se indiquen, que describa el
desarrollo del operativo; destaque las dificultades presentadas v las soluciones o decisiones
fomadas.

e Mantenga la reserva estadistica de los datos que le suministran las personas censadas.

e la supervision debe recoger los elementos y materiales devolutivos del equipo de
recoleccién, haciendo firmar de nuevo el Formato de entrega v recepcidn de materiales y
equipos. Todas las personas que realizaron recoleccién también devolverdn todos los
formatos y cuestionarios que tengan en papel. Por ningin motivo deben quedar en manos

del equipo de recoleccion cuestionarios censales.
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Anexo 1.Relacién de formatos a diligenciar por proceso

Recoleccién e Formato de recorrido diario.

e Formato de reporte de siniestro.

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

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

e Formato Entrega vy Recepcion de  Materiales  y
Equipos.

e Formato Recepcion Material censal.

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

campo
P e Formato de control de Cobertura Diario.

e Formato Entrega y Recepcion de Materiales vy
Equipos.

e Formato de inventario de control, recepcién y registro

de los DMC.

Apoyo administrativo e Formato de inventario de recepcién y enfrega de
instalaciones fisicas.

e Formato de enfrega y devolucion de elementos vy
equipos.

e Formato de inventario de control, recepcién y registro

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

e Formato de reporte de siniestro.

Apoyo de sistemas e Formato de reporte diario de sincronizacion.

e Formato de reporte de siniestro.

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

e Formato de reporte de siniestro.
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Anexo 2. Formato entrega y recepcién de materiales y equipos

CENSO DE HABITANTES | BOGOTA

DELACALLEI201 7

INFORMACION
) ESTRATEGICA

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

MEJOR
% PARA 76008

AT ——

FORMATO DE ENTREGA Y RECEPCION DE MATERIALES Y EQUIPOS

(coordinader operativo/ supervisor)

1. Departamento: BOGOTA D. C.
2. Municipio: BOGOTAD. C.
3. Fecha:

4. Centro operativo:

5. Coordinador operativo/supervisor:
6. Codigo:

Yo,

'

identificado(a) con cédula de ciudadania

declaro haber recibido los

elementos, materiales, formatos, formularios y equipos descritos a continuacién, los cuales me comprometo a darles el debido uso y devolverlos una
vez concluya la recoleccién de la informacién del Censo de habitantes de calle de Bogotd.

Cantidad
Elementos Devolutive
Entregada Devuelta
Los siguientes equipos:
Cantidad Numero
Descripcién Marea Modelo/serie de placa o
Enfregada Devuelta inventario
Todos los formatos, formularios, elementos devolutives y equipos se consideran bienes de propiedad del Estado y, por lo tanto, deben ser devueltos
en perfectas condiciones al finalizar el censo.
En constancia de entrega se firma a los ____ dias del mes En constancia de devolucién se firmaalos _ dias del mes
de 2017 de 2017
Cargo Firma y nomero de cédula Cargo Firma y nimero de cédula
Recibe: Censista/supervisor Entrega: Censista/supervisor
Entrega: Supervisor Recibe: Supervisor
Entrega: Coordinador operativo) Recibe: Coordinador operativo
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CENSO DE HABITANTES DE LA CALLE
2017 Manual de Supervisién

Anexo 3.Formato de reporte de observacién de entrevista y control de

calidad

E—————————— R ON DE ENTREVISTA Y CONTROL DE CALIDAD
CENSO DE HABTANTES | BOGOTA T TODOSPORUN FORMATO DE REPORTE DE OBSERVACI
DEIACALLE 2eTs ODANEw= ¥ o NUEVO PAIS supervisor
PAZ EQUIDAD EDUCACION

e [ ] CICTCTC] 2 Lcaldeck NN

Temas cbieto de evaluacién
Hay
coherancia Uil
. Redliza | Serelaciona | Formula las entre la Realiza Utliza corr:;lz:u
wthe ool S| oo | fories et dd dee s b ey S| s T | e | ek
0a61) idénao conal HC |la instruecién | opeién qua e o mc.m”dﬂ prasentacion | o\, tionaric
081 s 061 | macaenel 281 ol P;”zj‘"
cueshionario ( I
061

Total de: temas de evalvacién Nota final del equipe

Observaciones
generales:

Supervisor: Cadigo:

PES-CHCMCC-001+002 | VERSION 01 | 06/22/2017
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CENSO DE HABITANTES DE LA CALLE
2017

Anexo 4.Formato de reporte de siniestro

Manual de Supervisién

TODOS PORUN
NUEVO PAiS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

CENSO DE HABITANTES | BOGOTA

£
DELACALLE|201 7 =

T

INFORMACION
ESTRATEGICA

EJOR

M
PARA TODOS

® DANE

FORMATO DE REPORTE DE SINIESTRO

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

1. Fecha de reporte (DD/MM/AA):

2. Dependencia-drea:

3. CARACTERISTICAS DEL ELEMENTO:

Nombre del elemento:

Cantidad:

Marea:

Serial:

Fondane

Placa de inventario: DANE

4. DESCRIPCION DE LOS HECHOS:

Fecha (dd/mm/aa): Lugar:

5. DOCUMENTOS ADJUNTOS:

1
2
3

*

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

Funcionario responsable del inventario Persona que presenta el denuncio

Nombre:
{alo]

Nombre:
€.[E.

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

Nombre:
€€

GRFDO30-PD001-r7 | VERSION 02 | 06/11/2012
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CENSO DE HABITANTES DE LA CALLE
2017 Manual de Supervisién

Anexo 5. Formato . Entrega Material censal

DELACALLE[201 7 -~ NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

CENSO DE HABITANTES | BOGOTA © DANE ...!. ﬁ%é TODOS PORUN

FORMATO DE ENTREGA DE MATERIAL CENSAL
Supervisor

1. Fecha: 2.1

Supervisor: Cédigo:

PES-CHC-MSU-001--002 | VERSION 01 | 06/22/2012
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CENSO DE HABITANTES DE LA CALLE
2017 Manual de Supervisién

Anexo 6.Formato Recepcién Material censal

R SRS B TODOSPORUN FORMATO DE RECEPCION DE MATERIAL CENSAL
DELACALLEI2017 NUFVOPAIS Supervisor
1. Fecha: 2. Localidad:
o s U e ses e ol e Nmmed g
| | |
| | |
| I |
| | |
! | |
| | |
| | |
| | |
| | I
| | |
Tolal | |
Suparvisor: Codige:
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