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INTRODUCCI ON

El presente fAManual del Entrevistadoro se
importante del recolector ( entrevistador ), razon por la cual debe ser estudiado con suma
atencion antes de iniciar las labores de campo y consultado durante el dia de la
recoleccion en caso de inquietudes.

La Entrevista de Caracterizacién, disefiada por la Unidad para la Atencién y Reparacion
Integral de las Victimas (Unidad para las Victimas), se constituye en un instrumento
para obtener informacion adecuada y actualizada sobre la situacion de las victimas del
conflicto armado en Colombia y las condiciones de los hogares atendidos por programas
de atencion y reparacién integral de victimas en términos del goce efectivo de derechos.

Gracias al disefio y al desarrollo conceptual de este instrumento contamos con la
suficiencia necesaria para el célculo de los In dicadores de Goce Efectivo de Derechos
(IGED) con relacion a la poblacién victima. Para ello, la Unidad también realiz6 el
adecuado desarrollo tecnoldgico que permite disponer via offline de un aplicativo que
facilita la sistematizacion de los datos junto con su posterior consulta de reportes. Por
otra parte, es el territorio (entidad territorial) quien tiene el papel de aportar el disefio y
desarrollo de los operativos de campo conducentes al levantamiento de la informacién
mediante entrevistas a las victim as.

En este sentido, es competencia de cada una de las Entidades Territoriales garantizar
una adecuada implementacién, capacitando correctamente a sus entrevistadores e
incorporando mecanismos de control y supervisién, teniendo en cuenta que los
principal es errores de la informacién se producen en la etapa de recoleccion.

El Manual del Entrevistador hace parte de la documentacion metodolégica enmarcada
en la asistencia técnica de la Unidad para las Victimas en el proceso de caracterizacion.

El documento pr etende promover la adecuada aplicacibn de la Entrevista de
Caracterizacion, brindando los elementos conceptuales y metodolégicos pertinentes para

su correcto diligenciamiento, andlisis, control, replicabilidad y evaluacion.

En la primera parte del documen to se presentan los aspectos generales que deben ser
tenidos en cuenta por la persona entrevistadora a lo largo de la entrevista. Ademas, se
incluyen recomendaciones para lograr capturar informacion de calidad. El grueso del
manual se encuentra en el capit ulo 6, compuesto por cada uno de los 14 temas que se
recogen en el cuestionario, donde se definen los objetivos, los conceptos para tener en
cuenta y las instrucciones de diligenciamiento de cada pregunta.

constituye
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OBJETIVO

El presente manual busca exponer el manejo de la solucién tecnolégica  Entrevista de
Caracterizacion - Perfil San Andrés y Providencia , el cual sirve como instructivo para
fortalecer las capacidades técnicas en el levantamiento de informacién sobre la situacion
demografica y socioecondmica de la poblacién victima que habita en su territorio , este
documento tiene como objetivo desarrollar paso a paso los componentes con los que

cuenta el aplicativo y a su vez poder explicar el ciclo completo de la entrevista de
caracterizacion para el perfil Buenaventura , dando a conocer conceptos, mecanismos de

uso y la informacioén necesaria para la entrevista , considerando las condiciones del hogar

en el que residen al momento de la entrevista
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DEFINICIONES

ATENCION HUMANITARIA A POBLACION DESPLAZADA: se establecen tres fases o
etapas para la atencién humanitaria de las victimas de desplazamiento forzado: i)
Atenciéon Inmediata; ii) Atencién Humanitaria de Emergencia; vy, iii) Atencion
Humanitaria de Transicion (articulo 62).

ATENCION HUMANITARIA A VICTIMAS: las victimas de que trata el Articulo 3° de
la presente ley, recibiran ayuda humanitaria de acuerdo a las necesidades inmediatas
que guarden relacion directa con el hecho victimizante, con el objetivo de so correr,

asistir, proteger y atender sus necesidades de alimentacion, aseo personal, manejo de
abastecimientos, utensilios de cocina, atencion médica y psicologica de emergencia.

Ademas de transporte de emergencia y alojamiento transitorio en condiciones di gnas,y
con enfoque diferencial, en el momento de la violacion de los derechos o en el momento

en el que las autoridades tengan conocimiento de la misma. Las victimas de los delitos

contra la libertad, integridad y formacion sexual, recibiran asistencia mé dica y
psicoldgica especializada de emergencia (articulo 47).

ATENCION HUMANITARIA DE EMERGENCIA: es laayuda humanitaria a la que tienen
derecho las personas u hogares en situacion de desplazamiento una vez se haya
expedido el acto administrativo que las incluye en el Registro Unico de Victimas, y se
entregara de acuerdo con el grado de necesidad y urgencia respecto de su subsistencia
minima (articulo 64).

ATENCION HUMANITARIA DE TRANSICION : eslaayuda humanitaria que se entrega
a la poblacion en situac  i6n de desplazamiento incluida en el Registro Unico de Victimas
que aln no cuenta con los elementos necesarios para su subsistencia minima, pero cuya
situacion, a la luz de la valoracion hecha por la Unidad Administrativa Especial para la
Atenciony Repara cidn Integral a las Victimas no presenta las caracteristicas de gravedad

y urgencia que los haria destinatarios de la Atencibn Humanitaria de Emergencia
(articulo 65).

DESPLAZAMIENTO FORZADO: con base en la Ley 1448 de 2011, es victima del

desplazamiento f orzado toda persona que se ha visto forzada a migrar dentro del

territorio nacional, abandonando su localidad de residencia o actividades econdmicas

habituales, porque su vida, su integridad fisica, su seguridad o libertad personales han

sidovulneradas o  se encuentran directamente amenazadas, con ocasion a las violaciones

a las que se refiere el articulo 3 de la Ley 1448 (infracciones al Derecho Internacional

Humanitario o de violaciones graves y manifiestas a las normas internacionales de

Derechos Humanos , ocurridas con ocasion del conflicto armado interno). Al respecto

tambi ®n el C-digo Penal di spone: AArt2culo 159. Depoc
Desplazamiento Forzado De Poblaci-n Civilo. E | gue,
conflicto armado y sin gue medie justificacién militar, deporte, expulse, traslade o

desplace forzadamente de su sitio de asentamiento a la poblacién civil.
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DISCAPACIDAD FiSICA: Incluye en general a las personas que por cualquier razén
tengan movilidad reducida o encuentran barr eras para movilizarse de forma auténoma
e independiente o que usan ayudas técnicas, prétesis u ortesis. Aca encontramos
personas que usan sillas de ruedas, baston; a las personas pequefias, a las victimas de
minas que han sufrido la amputacion o mutilacion de alguno de sus miembros inferiores
0 superiores, entre otros.

HECHO VICTIMIZANTE: Corresponde a las violaciones al DIH y DDHH ocurridas dentro
del marco del articulo 3 de la Ley 1448. Estas son: amenaza, atentado terrorista,
desplazamiento forzado, minas antipersona, integridad sexual, tortura, desaparicién
forzada, homicidio, masacre, secuestro, vinculacién, despojo y abandono.

MANUAL: Documento que describe el qué y como de un tema especifico de la Entidad,
donde se menciona fases, actividades que de fo rma secuencial deben realizarse, asi
como las condiciones y requisitos minimos de calidad.

RED NACIONAL DE INFORMACION PARA LA ATENCION Y REPARACION

INTEGRAL A LAS VICTIMAS: La Red Nacional de Informacion para la Atencion y
Reparacion a las Victimas 1 RNI- es el instrumento que garantizaré al Sistema Nacional
de Atencion y Reparacion a las Victimas T SNARIV - una rapida y eficaz informacion

nacional y regional y permitira la identificacion y el diagndstico de las circunstancias que
ocasionaron y ocasionan eld  afio a las victimas.

REGISTRO UNICO DE VICTIMAS RUV . Por la cual se dictan medidas de atencién,
asistencia y reparacion integral a las victimas del conflicto armado interno y se dictan
otras disposiciones 1448.

SERVICIO AL CIUDADANO: Brindar atencion y orientacion a la poblacion victima y no
victima, organismos de control, entidades e instituciones del orden nacional y territorial

a través del disefio, implementacion y control de estrategias necesarias para el tramite

de las solicitudes y reque  rimientos recibidos.

SNARIV: Sistema Nacional de Atencion y Reparacion Integral a las Victimas

TOMA DE LA DECLARACION: la toma de la declaracion es una diligencia mediante la
cual el Ministerio Publico recolecta la informacién que aporten las personas que
voluntariamente acudan a manifestar haber sufrido las circunstancias de hecho previstas

en el articulo 3° de la Ley 1448 de 2011.

USUARIO: Persona que utiliza un producto o servicio de forma habitual.

VICTIMA:  Se consideran victimas, para los efectos de esta ley, aquellas personas que
individual o colectivamente hayan sufrido un dafio por hechos ocurridos a partir del 1°

de enero de 1985, como consecuencia de infracciones al Derecho Internacional
Humanitario o de  violaciones graves y manifiestas a las normas internacionales de
Derechos Humanos, ocurridas con ocasion del conflicto armado interno. También son
victimas el conyuge, compafiero o compafiera permanente, parejas del mismo sexo y
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familiar en primer grado de consanguinidad, primero civil de la victima directa, cuando
a esta se le hubiere dado muerte o estuviere desaparecida. A falta de estas, lo seran los
que se encuentren en el segundo grado de consanguinidad ascendente. De la misma
forma, se consideran victi  mas las personas que hayan sufrido un dafio al intervenir para
asistir a la victima en peligro o para prevenir la victimizacion. La condicion de victima se
adquiere con independencia de que se individualice, aprehenda, procese o condene al
autor de la condu cta punible y de la relacién familiar que pueda existir entre el autor y
la victima (articulo 3).

VIVANTO : La Unidad tiene como misi-n fiatender y reparar
contribuyendo a Il a inclusi-n social y vitimbsaun paz 0. Est
nuevo comienzo después de los momentos por lo que han atravesado en sus vidas, lo

que significa un renacer, el comienzo de una nueva vida. Como apoyo tecnolégico a esa

mision, nacié VIVANTO, un sistema de informacién robusto cuyo objetivo fina | sera el de

integrar el ciclo de atencién a las victimas junto con herramientas que permitan tener

informacion actualizada, disponible, confiable y segura, haciendo que el proceso de

atencion a las victimas pueda dar resultados a tiempo y basados en infor macién veraz y

confiable. VIVANTO es tecnologia para la inclusion social y la paz. Es una herramienta

institucional que evoluciona el Sistema de Informacion de Poblacion Desplazada SIPOD

y que la Unidad ha dispuesto para dar alcance a las necesidades de ac reditacion de las

personas en el Registro Unico de Victimas y la informacién que ha gestionado y articulado

la Red Nacional de Informacion en cuanto a las medidas de asistencia, atencion y

reparacion integral a las victimas.
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DESARROLLO

1. ASPECTOS GENERALES DE LA ENTREVI  STA

Objetivos

La Entrevista de Caracterizacion busca fortalecer las capacidades técnicas de las
Entidades Territoriales en el levantamiento de informacion sobre la situacién
demografica y socioeconémica de la poblacién victima que habita en su territorio y, a
partir de esta, realizar la medicién de los principales Indicadores de Goce Efectivo de
Derechos (IGED), considerando las condiciones del hogar en el que residen al momento

de la entrevista.

Especificamente con la  Entrevista de Caracterizacién se quiere:

i Obtener informacioén cuantitativa, que permita caracterizar a la poblacion victima
del conflicto armado.

i Conocer la situacién actual de la poblacion objeto con respecto al goce efectivo de
sus derechos.

i Generar insumos para el disefio y evaluacién de planes de desarrollo y accion
territorial con enfoque diferencial.

11 UNIVERSO DE ESTUDIO

Las unidades de analisis objeto de la Caracterizacion son todas las personas victimas del
conflicto armado incluidas en el RUV! (Registro Unico de Victimas), y los hogares que
integran al momento de la entrevista. Es decir, se reconocen las transformaciones
naturales del hogar que pueden haber ocurrido después de la declaracion del evento
victimizante.

De esta manera, no  se pretende estudiar los hogares conformados cuando ocurrio el
evento victimizante, sino el hogar actual, considerando caracteristicas de miembros no
victimas incluidos en el RUV, lo anterior, debido a que el bienestar de las victimas se
entiende desde la  esfera individual y a nivel de hogar.

1IEn el art2culo 30U de la Ley 1448 de 2011, se dednalne como
HumanitarioDIH o de violaciones graves y manifiestas a los Derechos Humanos, ocurridas a partir del 1.2 denenero de 1985
ocasion del conflicto armado iaterno

\Y
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1.2 LA TECNICA DE RECOLECCION

La entrevista de caracterizacion es flexible, cada Entidad Territorial elabora la ruta
metodologica para desarrollar el operativo de campo de acuerdo con sus capacidades.
La persona entrev istadora deberd tener pleno conocimiento sobre la técnica de
recoleccion seleccionada por parte de la Entidad Territorial a fin de que pueda desarrollar

su trabajo de campo de manera 6ptima.

Operativo de Recoleccion de Informacién

Se debe organizar logisticamente la captura y el almacenamiento de la informacién
segun latécnica seleccionada. Si la recoleccion es directamente en las viviendas, se debe
definir un sistema de recoleccion de informacién (barrido, por rutas, lista, etc.) que
perm ita abarcar toda la poblacién objetivo. Asi mismo, si se adopta la recoleccion desde
un lugar distinto a la vivienda de las victimas, se debe organizar el mecanismo
estratégico para la convocatoria.

Equipo de Trabajo

Independientemente de la técnica sel eccionada para recolectar la informacion, la
implementacion de la entrevista de caracterizacién debe contar con un equipo encargado

del operativo de campo y uno responsable de los tramites administrativos 2. El equipo
administrativo tiene a su cargo los tr amites de seleccion del personal, la proyeccion,
realizacion y seguimiento de contratos y deméas formas legales necesarias para el
desarrollo de la operacion. También realiza el control del presupuesto y tramita el alquiler

o la compra de equipos y sistemas informaticos. Dependiendo de la capacidad territorial,

estas labores pueden ser desempefiadas por el actual grupo encargado de estos temas

en las alcaldias.

El equipo de campo debe estar compuesto de tres perfiles: Coordinador, supervisor y
entrevistador. Las funciones de cada uno de estos se detallan en los siguientes cuadros:

a) El supervisor esta encargado de coordinar la recoleccion y controlar
directamente la labor que desarrollan los entrevistadores y digitadores que tiene a su
cargo, tanto en el terr  eno como en la oficina, teniendo en cuenta los conceptos y las
metodologias otorgadas por la Unidad para la Atencién y Reparacion Integral a las
Victimas - UARIV para la recoleccion de los datos de la estrategia. Cada entidad

2La estimacion del personal requerido esta en funcion de la cantidad de entrevistas que se van a realizaefirélbempo méaximo d
para desarrollar el operativo.
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territorial debe decidir el nu mero de supervisores necesarios segun el volumen de la
poblacién victima, o integrar estas funciones a las del coordinador. Dentro de las
funciones del supervisor se destacan:

i Organizar y dirigir la recoleccién y la captura de la informacion.

i Hacer recono cimiento del terreno (sila recoleccion se lleva a cabo desde la vivienda
de las victimas) o coordinar la convocatoria de las personas a entrevistar.

1 Ubicar a los recolectores en los respectivos hogares o puestos de trabajo y asignar
a cada entrevistador | as cargas de trabajo.

i Realizar acompafiamientos en las entrevistas de cada recolector.

i Resolver los problemas que se presenten en el desarrollo del operativo, y asesorar

personalmente, aclarando las dudas de caracter técnico y conceptual, que
manifiesten lo s grupos de trabajo durante la ejecucién de las diferentes labores,
consultando al coordinador en los casos que sea necesario.

i Reunirse con el grupo de trabajo para consolidar la informacion. Listar los cédigos
de las entrevistas que quedaron incompletas.
i Controlar la cobertura y hacer las anotaciones pertinentes sobre los errores que se
cometan y la forma de corregirlos.
i Responder por la cobertura, contenido y calidad de las entrevistas.
i Velar por que la informacion sea recolectada y entregada con la calidad y

oportunidad requeridas.

b) El coordinador es el responsable de las actividades preliminares de la
entrevista y la supervision a los equipos del operativo de campo; asi mismo, del
resultado final en la entidad territorial. El coordinador del operativo puede ser el enlace
de victimas de cada entidad territorial. Entre las funciones del coordinador estan:

i Liderar el disefio del esquema operativo para implementar la entrevista, segun la
capacidad de la entidad territorial.

| Organizar los grupos de supervisores, entrevistadores y digitadores suficientes
para recoger la informacion.

1 Programar jornadas de capacitacion para la implementacion del instrumento
dependiendo de la cantidad de supervisores y entrevistadores a capacitar.

1 Gestionar la disposicid  n de los recursos fisicos y tecnolégicos (impresoras, papel,

computadores, acceso a internet, escritorios, escaneres, esferos, huelleros, etc.)
con el concurso del equipo administrativo y el compromiso de la administracion
territorial.

1 Realizar un detallad o y pormenorizado control de calidad de las actividades de
recoleccion de informacién durante el tiempo establecido.

1 Asegurar el cumplimiento del cronograma establecido.
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i Solicitar asistencia a la SRNI ante cualquier dificultad conceptual, técnica o
relacio nada con el manejo del aplicativo offline cuando se requiera.

C) El Entrevistador es la persona encargada de realizar la respectiva recoleccion
de la informacidn requerida, conforme a la técnica establecida por la entidad territorial
(visitando a las viviend as o0 en jornadas especiales de caracterizaciéon) y los
procedimientos e instrucciones comprendidos en el manual.

El papel que desempenia es clave para obtener una buena cobertura, calidad y precision

de la informacién; para ello, debe tener un pleno conocim iento de los conceptos que se
aplican en esta entrevista. Recibira indicaciones e instruccién directa del supervisor.

Dentro de las actividades del entrevistador estan:

1 Capturar la informacién con la calidad y oportunidad requerida.

i Apropiarse de los conceptos y aspectos metodolégicos contenidos en este
manual.

i Asistir a los cursos de capacitacion y manifestar las inquietudes que surjan

durante el desarrollo de este.

i Seguir puntualmente todos los conceptos e instrucciones consignadas en el
manual y las indicaciones impartidas por el supervisor para garantizar la
consistencia y calidad de los datos. Debe, asi mismo, comunicarle
inmediatamente al supervisor cualquier dificultad, duda o problema presentado

en campo.

i Entrevistar a las personas, segun los ¢ apitulos que le sean aplicables a cada una
de ellas.

1 Diligenciamiento del instrumento. Esta actividad se realiza directamente en la

aplicacion offline.

i Entregar los datos recolectados al supervisor. Al final de la jornada, el
entrevistador debera entrega r al supervisor los comprobantes, debidamente
diligenciados (firma y huella).

1 Garantizar la confidencialidad de la informacién que le suministre cada hogar.
Esta solo puede ser vista y revisada en campo por el supervisor y eventualmente
por otros funcionar ios debidamente autorizados.

Cumplir con el periodo de recoleccion y el cronograma de trabajo

Es importante que el entrevistador conozca con exactitud el periodo o intervalo de
tiempo en el que se recolecta la informacion, de acuerdo con la cantidad de victimas a
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entrevistar. Igualmente, debera disponer del tiempo suficiente para el desarrollo de las
actividades a fin de evitar un posterior incumplimiento del cronograma establecido.

Ademas, es responsabilidad del entrevistador conocer a plenitud las espe cificaciones con
relacion a los procedimientos de captura de la informacién como las funciones del
supervisor y el coordinador.

2. INDICACIONES PARA LA PERSONA ENTREVISTADORA

2.1 PAUTAS PARA ESTABLECER CONTACTO CON EL HOGAR

La capacidad del entrevistador para comprender, comunicarse e interactuar con
personas de diversas costumbres, actitudes y personalidades, es fundamental. La
persona entrevistadora debe ser capaz de ganarse la confianza y el respeto por parte de

las personas entrevistadas, lo cual depende de la calidez humana y profesionalismo con
que se asuma el trabajo.

Presentacion del entrevistador y de la entrevista de caracterizacion
Unavez en el hogar :

a) Salude amablemente a las personas del hogar, muestre su carné de identificacion

de la entidad que representa y explique claramente el objetivo de la entrevista.

Considere la siguiente introduccion:

fiBuenos d2z as, mi nombr e es y
actualmente trabajo para la alcaldia (0 gobernacion) de , que esta

realizando la caracterizacion de las victimas que viven en este municipio (o

departamento). El cuestionario que usted respondera fue construido por la Unidad para

las Victimas, el cual busca conocer las condiciones de vida de la poblacion victima del

conflicto armado e identificar su estado de vulnerabi

b) En caso de que el responsable del hogar no esté presente, solicite la presencia
de este, o del conyuge o del informante idéneo que pueda suministrar todos los datos
requeridos (En caso de ser necesario, explique nuevamente el objetivo de la entrevista).

Luego, describa el uso que se le dara a los resultados de la entrevista. Busque la forma

de dar ejemplosde los posibles usos que se haran de esos resultados. Algunos ejemplos:
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i Esta informacién sera util para conocer la situacién actual de las victimas del
conflicto armado como, por ejemplo, el nivel educativo, las condiciones de la
vivienda, la ocupacion, las condiciones de salud y alimentacién.

1 La informacion se usara para disefiar politicas enfocadas a la poblacion victima del
conflicto armado, en los temas mencionados anteriormente.

i Con esta informacién se podra priorizar la creacion de nuevos planes, progra mas
y proyectos, de acuerdo con sus necesidades.

i Asi mismo, sefiale que la informacién que se entregue es de caracter confidencial.

C) Inicie la recoleccion de informacion hasta donde sea posible con el informante
idéneo y luego programe una nueva cita con éste o con el entrevistado directo hasta
completar todas las preguntas aplicables.

d) Una vez terminada la totalidad de la entrevista, d € las gracias a nombre de la
entidad que representa y despidase con amabilidad.

2.2 INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO DE LA ENTREVISTA

2.2.1 10 Tips para aplicar durante la entrevista

i Lea textualmente todas las preguntas (esto es de caracter obligatorio).

i Cuando la persona que suministra la informacién no comprenda la pregunta,
explique el concepto o haga sondeo para explicar el contenido, pero sin cambiar el
sentido de la pregunta.

i Evite, en lo posible, realizar la entrevista en presencia de personas que no
pertenezcan al hogar. Para esto comente al entrevistado amablemente que la
entrevista sera aplicada Unicamente a los miembros del Hogar. De lo contrario el
entrevistado podria alte  rar respuestas u omitirlas.

i Permita que el entrevistado se tome el tiempo necesario para dar la respuesta. Si
la persona se desvia del tema de la pregunta, ayudelo a centrarse en el tema, pero
hagalo siempre con amabilidad.

1 Concretar una nueva cita para r ealizar la entrevista si se observa que por algun
motivo no es posible continuar.
1 Cuando exista incomprension de conceptos por parte de la persona entrevistada,

brindele ayuda por medio de la explicacion de conceptos, definiciones y/o ejemplos
que podra e ncontrar en el capitulo 4 del presente Manual.

i Cuando lea las preguntas, procure hacerlo siempre a la misma velocidad, no
empiece despacio y termine rapido, ni a la inversa.
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i Identifique la capacidad de comprensién de la persona para que pueda determinar
la rapidez o lentitud con la que debe leer las preguntas, pero independientemente
de ello, pronuncie con claridad cada palabra que lea.

i Escuche atentamente y registre fielmente las respuestas obtenidas, siguiendo los
procedimientos establecidos.
i Sin importar el nombre que aparece en el documento de identidad de la persona,

dirijase a esta como ella misma se presente. Por ejemplo, si una persona de sexo
masculino con orientacién sexual transexual sefiala que se llama Maria Andrea
Lépez, pero su cédula de ciudadania y en el RUV figura con el nombre de Mario
Andrés Lopez, registre en el aplicativo la informacion que aparece en la cédula de
ciudadania (Mario Andrés) y llame a la victima por el nombre que esta sefiala:
iMar2a Andreao.

2.2.2 10 Tips que el entrevistador NO DEBE HACER

| NO debe alterar la informacion suministrada por los entrevistados, por
consiguiente, no se admite que se borre o anule la informacién ya consignada,
salvo en los casos en que el recolector detecte algtn error o inc onsistencia cuando
esté entrevistando al hogar o cuando en la revision que se haga en la oficina y bajo
control del supervisor se detecte que el recolector se equivocé.

i NO debe deducir o sugerir respuestas. Se pueden sugerir respuestas de muchas
maneras: si usted no lee todas las alternativas, si hace especial énfasis en una de
ellas, si formula la pregunta de manera afirmativa, (ejemplo: son casados,
averdad?, fano es cierto que ustedé?), puede &est a
entrevistado. No olvide que de esta forma se cambia la verdadera respuesta y se
introduce un sesgo en la informacion.

| NO discutir o comentar cuestiones politicas, religiosas o intimas del hogar en
ninguna circunstancia.

i NO mostrar sorpresa o desagrado ante las respuestas.

1 NUNCA perde r la calma ni presionar al entrevistado para obtener una respuesta.

i NO permitir que las respuestas del entrevistado sean viciadas por un tercero ajeno
a la familia que esté presente en el momento de la entrevista.

1 NO podra divulgar, repetir o comentar la informacion recolectada, excepto a su

supervisor o coordinador del proyecto. No olvide que la informacién suministrada
por los entrevistados es de caracter confidencial.

1 NO debe llevar acompafiantes ajenos al equipo de trabajo en el momento de hacer
la entr evista.

1 NO podra destruir 0 negarse a entregar los formularios u otros documentos de la
entrevista al respectivo supervisor.

1 NO infrinja o atente contra el orden y la forma de hacer las preguntas del

formulario, es decir, respete los flujos establecidos y las instrucciones de cada
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capitulo. Recuerde que cualquier modificacion alterara la uniformidad de la
informacion o podria ocasionar omision de esta.

1 No incumpla una cita pactada, en caso de extrema urgencia avise al supervisor
para que este resuelva, pero en ningun caso la solucién es incumplir la cita.

i Cada vez que tenga problemas de cualquier indole, consulte al Supervisor, quien
debe estar dispuest 0 a solucionar los problemas y situaciones dificiles que se
presenten.

3. DILIGENCIAMIENTO DE LAS PREGUNTAS

Para el correcto diligenciamiento de las preguntas del formulario, tenga en cuenta tres
convenciones generales:

a. Si la pregunta termina en dos puntos (:) el entrevistador debe leer las
alternativas.
b. Si la pregunta termina en signo de interrogacion (?) el entrevistador debe

esperar respuesta.

C. Los puntos suspensivos  (...) reemplazan los nombres y apellidos de la person a
a quien se refieren los datos.

Tipos de preguntas
El instrumento considera tres tipos de preguntas:

i Unica respuesta o excluyente . son la mayoria de las preguntas del formulario.
Se despliegan varias alternativas de respuesta de las cuales solo se debe elegir
una. En esta sélo se puede escoger una de las opciones de respuesta.

i Marcacion mdltiple o incluyente : corresponde a preguntas que aceptan una o
mas alternativas de respuesta. Se despliegan diferentes alternativas de respuesta
y se pueden seleccionar o marcar varias, exceptuando los casos en que la
aplicacion nolo permita (cuando una de las respuestas es excluyente con relacién
a las otras, ejemplo ninguna de las anteriores, no sabe, etc.).

1 Abiertas para escribir un texto : Si el diligenciamiento se realiza a través del
aplicativo, despliega un teclado alfanumérico, donde se deben registrar los
caracteres correspondientes.
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3.1 PERSONAS QUE SUMINISTRAN LA INFORMACION

i Entrevista directa a cada una de las personas: Se toma in formacién en forma

directa al responsable del hogar y a cada una de las personas del hogar de 14 afios

y mas (entrevistados directos), de acuerdo con su edad y sexo. Para las personas

menores de 14 afios la informacién correspondiente debe ser suministrada p or el
padre, la madre, o la persona del hogar que estéa a cargo de su cuidado cuando los

padres no forman parte del hogar. En el caso de las personas que por su condicién

de discapacidad no estén en posibilidades de brindar la informacién, ésta podra ser
suministrada por la persona mayor de 18 afios encargada de su cuidado.

i Entrevistado Directo: Es la persona victima a quien van dirigidas las preguntas y
quién responde la informacion que se le solicita en lo concerniente a su persona.

i Entrevistado Id6neo o Autorizado: Miembro del hogar mayor de 18 afios (diferente
a la persona que se desempefia como servicio doméstico, huésped o trabajador),
que conoce la informacién bésica de todas las personas que lo conforman y que no
tiene ningln tipo de limitacion fisica o mental que le impida suministrar la
informacion. Es la persona, que a falta del informante directo puede responder
correctamente las preguntas.

3.2 EL SONDEO

En toda entrevista es necesario hacer uso de la técnica de sondeo. Esta técnica consiste
en formular preguntas adicionales con el fin de aclarar una respuesta confusa,
incompleta, irrelevante (que no guarda relacion con la pregunta) o cuando se sospecha

que la informacién no es veridica. Los sondeos se aplican usualmente con p reguntas
abiertas y requieren buen juicio del entrevistador para no inducir respuestas o para no

confundir al entrevistado.

Los sondeos se hacen para:

a) Completar respuestas _: Cuando la respuesta es incompleta, muy general o vaga.
Ejemplo: ¢ A qué actividad se dedica principalmente la empresa o0 negocio en el que ....
realiza su trabajo? Respuesta: De vestidos. Se debe preguntar si es produccion, disefio

o0 venta de éstos.

b) Aclarar respuestas:  Cuando las respuestas del entrevistado son confusas o el
entrevistado r no las entiende, es necesario solicitar aclaraciones.
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Ejemplo: ¢(Qué hace .... en este trabajo? Respuesta: cotero, matarife o carnicero,
cerrajero, se debe preguntar en qué consiste la ocupacion para aclarar la respuesta.

C) Aclarar preguntas: Cuando el en trevistado manifiesta que no entiende la
pregunta usted debe darle ilustracion, explicandole el sentido de ésta.

Ejemplo: ¢ Cuantos afios cumplidos tiene? Se debe aclarar que se quiere saber cuantos
afios cumplidos tiene la persona actualmente y no los gue va a cumplir.

3.3 CIERRE DE LA ENTREVISTA

Una vez terminada la entrevista, despidase con cordialidad. Agradezca a nombre suyo y

de la entidad que representa la colaboracion prestada y el tiempo dedicado al suministro

de la informacién, indicando al entre vistado que, de ser necesario, volverdn a ser
contactados para complementar o aclarar la informacién que se requiera.

i Recuerde diligenciar el formato de soporte con la firma y huella de la persona
responsable del hogar. Esto dara validez a la informacion recolectada.
Directamente en el aplicativo debe generar el soporte a través de la opcion
imprimirlo, diligenciarlo con la victima, escanearlo y cargarlo.

Yo,

identificado(a) con la cedula de ciudadania ndmero

de declaro gue la informacion consignada en este

cuestionario el dia de de a las , ©sveraz
y se ha hecho bajo mi voluntad y absoluta responsabilidad.
Huella de la persona

responsable del hogar
C.C. 0 su conyuge

Firma

Encuestador que diligencio el cuestionario

Mombre encuestador

Firma

C.C.

L El futuro Unidad para la atencidn Red Maodonal de Informocidn
% es de todos :&mdm;nhaml . nformackin al wervicio de las vicimas
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3.4 PERIODOS DE REFERENCIA

Es el intervalo de tiempo al cual van referidas las preguntas. A lo largo de la entrevista
se encontraran varios periodos de referencia como son:

1 La semana pasada: Se refiere a la semana completa de lunes a domingo
inmediatamente anterior a la semana en gque se esta realizando la entrevista.
1 El mes pasado: Es el mes a nterior al que se esté realizando la entrevista. Por

ejemplo, si la entrevista se esta realizando en el mes de marzo, el mes pasado
corresponde al mes de febrero.

1 Los ultimos 30 dias: Son los 30 dias anteriores a aquel en que se esta aplicando la
entrevist a.

1 Los dltimos 12 meses: Son los 12 meses anteriores al mes que se esta realizando
la entrevista. Si la entrevista se esta realizando en marzo de 2010, los Ultimos 12
meses corresponden al periodo marzo de 2009 1 febrero de 2010.

4. ACCION SIN DANO

Muchas veces, por desconocimiento, la persona entrevistadora no sabe cémo interactuar

con las victimas del conflicto y puede caer en acciones que hieren o incomodan. El

propdsito de este capitulo consiste en brindar algunas indicaciones para que la entrevi sta
resulte en una experiencia tranquila para las victimas e inclusive terapéutica.

Este cap?2tulo ha sido construido con base en |l a AGuU?
apoyar a mujeres v2ctimas de violencia sexual en el «coc
Salazar P. publicada por la corporacién AVRE (Acompafiamiento Psicosocial y Atencion

en Salud Ment al a V2ctimas de | a Violencia Pol2tica)
acci -n sin dafoo de | a Uni dad par a |l as V2 cti mas y

comparti das por parte de la Red Nacional de Informacion.

4.1 ESTABLEZCA RELACIONES DE CONFIANZA, RESPETO Y SOLIDARIDAD PAR A
QUE LA VICTIMA PUEDA HABLAR.

4.1.1 Cobémo hacerlo.

i Use un lenguaje verbal y corporal que transmita a la persona victima la seguridad
de que es escuchada.
1 Utilice un tono de voz reposado, que inspire tranquilidad.



El futuro Unicad pare ix sencic
esdetodos  Jfaparacidn ntogral

MANUAL DE USUARIO MODULO VIVANTO ENTREVISTA DE
CARACTERIZACION - PERFIL SAN ANDRES Y PROVIDENCIA

PROCESO GESTION DE LA INFORMACION

Cédigo: 520,06,06-4

Version: 01

DIFUSION Y APRENDIZAJE

Fecha: 07/10/2021

Péagina 20 de 139

=a —a —a -8

condescendencia.

Adecue el lenguaje a las caracteristicas de edad, etnia, origen rural o urbano.

Dele la opcién de no responder a preguntas que le hagan sentir incémoda/o.
Respete los silencios, llantos y la expresion de otras emociones.

Brindele un trato agradable y afectuoso, pero no la trate con lastima o

i Si se siente conmovido por el relato de la victima, no es recomendable llorar frente

esta.

i Si el entrevistado es una persona mayor,

verbal adecuado a fin de transmitirle a la persona mayor la seguridad de que esta
siendo escuchada. Mantenga contacto visual y preste atencién a aspectos como el

volumen, la entonacion, la pronunciacién y la velocidad

Igualmente, utilice palabras adaptadas a su nivel de comprension, para ello, no
haga uso de expresiones coloquiales, modernas, extranjeras, términos técnicos, o
abreviaturas. Por ejemplo, no diga RUV, sino Registro Unico de Victimas.

4.1.2 Qué no se debe hacer

= =

Hacerle repetir testimonios
Emitir juicios o hacer intervenciones que hagan suponer que duda de lo que la

victima afirma, o que la haga sentir culpable.

Someter a la person

= =4 —a —a -

Presionar a la persona victima para que hable o responda.

a victima a contar acontecimientos frente a varias personas.

Recriminar a las personas victimas por su apariencia.
Tener gestos de rechazo hacia las victimas.
Si la victima tiene alguna discapacidad, NO fije su mirada en la parte del cuerpo

procure tener un lenguaje corporal y

durante su discurso.

afectada. Tampo co rotule a la victima por su discapacidad (el ciego, el cojo, el de
silla de ruedas, el manco, etc.), refiérase y llame a la persona por su nombre.

1 Si la victima entra en un estado de crisis emocional, NO intente calmarla con
expresiones que minimicen la situaci-n como Ano se
Recuérdele que esta en un lugar seguro, en el que puede expresar sus sentimientos

y pensamientos.

preocupeo

4.2 DISPONGA UN ESPACIO FiSICO QUE PROMUEVA LA CONFIANZA Y LA ESCUCHA

ADECUADA

Como hacerlo:

i Cuidar que no ocurran interrupciones de otras personas, celulares u otros

teléfonos.

(0]

ot
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i Buscar un espacio silencioso, tranquilo, que favorezca la privacidad.

Qué evitar:

1 Que en el lugar donde se realiza la entrevista, entren y salgan personas.

bl Realizar la entrevista en un lugar donde exista circulacién permanente de otras

personas.
i Sefialar o referirse publicamente a la persona por el hecho violento.

Anotacion Final:

Las jornadas de caracterizacion se constituyen indirectamente en jornadas de atencion.

Mucha s de las preguntas incluidas en el cuestionario sugieren servicios a los que tienen
derecho las victimas. Por esto, es importante que las personas entrevistadoras estén
capacitadas para orientar a las victimas si estas manifiestan no conocer alguno de los
procesos en el marco de la atencién y reparacion a los que tienen derecho.

5. APLICACION ANDROID T OFFLINE

51 REQUISITOS PARA INSTALACION

Versién 6.0 Versibn 8.1 o superior
32 GB 64 GB o0 superior
3 GB 4 GB o superior
4 nicleos 8 nucleos o superior
WIFI 4G WIFI 5G
5.2 INSTALACION DE LA APLICACION
Proceso de Instalacion:
Manual valido para la version 3.4 0 superior , aunque algunas imagenes muestren otra

version

Para la instalacion adecuada de la herramienta se requieren los siguientes pasos:

a) Cree en su celular o Tablet una carpeta nueva con el nombre de: ENCUESTADOR
MOVIL.

b) Una vez creada la carpeta dirijase al enlace:
https://www.unidadvictimas.gov.co/es/herramientas -red -nacional -de-
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informacion -rni/43701  en donde encontrara el archivo instalador APK de la
herram ienta encuestador movil disponible para la descarga.

Nota: Tenga en cuenta que si la descarga se hace desde el dispositivo mévil debe
contar con una aplicacion que le permita descomprimir el ejecutable.

encuestadormovil34.zip

c) Una vez descargado al archivo APK se debe guardar en la carpeta creada con el
nombre de ENCUESTADOR MOVIL, con el fin que todo proceso o dato recogido por
la herramienta quede almacenado en esta y no disperso.

e el 3 70 % ) 11:03

:_ ﬂ Administrado...

Administrador de C... » encuestadormovil3...

_MACOSX

Carpeta N/A

encuestadormovil3.4.apk

25.07 MB N/A

d) Teniendo el archivo APK en la carpeta de | celular o Tablet, debe ejecutarse
seleccionando el archivo con un par de toques sobre el icono automaticamente se
muestra una pantalla con el nombre de la aplicacion y la opcién de instalar o
cancelar de la siguiente manera:



https://www.unidadvictimas.gov.co/es/herramientas-red-nacional-de-informacion-rni/43701
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wate  Encuestador Movil

¢Deseas instalar la aplicacion? Esta
tendra acceso a lo siguiente:

PRIVACIDAD

B

P

l]-r leer contenido dispositivo USB
modificar/borrar contenido USB

ACCESQO AL DISPOSITIVO

T,  acceso completo a la red

CANCELAR INSTALAR

Seleccione el botén que  dice INSTALAR, inmediatamente la herramienta empezara a
instalarse en su celular o Tablet generando el siguiente icono, con el cual podra acceder
a la aplicacion:

wto  Encuestador Movil

+/ Aplicacion instalada

wvai®

Encuestador
Movil

LisTO ABRIR
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Teawologla para la Indduéa Sociel y lo Paz

Encuestador Movil

e I,.[‘iUJ(H\
@ Contrasena

D Ver Contrasena

INGRESAR

Version 3.4

Generar backup Vivanto

53 INGRESO A LA APLICACION

El acceso a la aplicacion encuestador movil se realiza por medio de usuarios asignados
y contrasefias definidas por la persona a quien se asigna dicho usuario.

Al ejecutar el icono de la aplicacion encuestador moévil desde su celular o Tablet se
mostrara en pantalla el nombre de la aplicacion seguido de los campos Usuario y
Contrasefia, Una vez diligenciados los campos es necesario seleccionar el boton
INGRESAR para acceder al Sistema.

Sefior usuario:

Si es la primera vez que ingresa a la aplicacion recuerde que es necesario tener una
conexion a internet y el proceso de acceso va a ser un poco demorado porque el
programa debe interactuar con los datos de la web hacia la aplicacién de su celular o
Tablet, puede comprobar este progreso en una barra que aparecera luego de boton
il NGRESAROG, cuandoétermingda, la apkcacin seguita normalmente.
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El texto AGenerar backup Vivantod crear 8§
de datos de la aplicacién en la Tablet, esta opcién siempre estar disponible.

a) Ingresar usuario y contrasefia

Encuestador Movil

e lJ‘f-UcH'\O
ﬁ Contrasena

D Ver Contrasefia

INGRESAR

Version 3.4

Generar backup Vivanto

Pantalla Pri  ncipal

En el menul principal se identifica en el parte superior derecho el servicio de agregar
personas a un nuevo hogar, los datos del usuario que accedié a la aplicacién ademas de
los botones para transferir encuestas y ver las encuestas transferidas.

una <copi a

d e
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Ment Principal Agregar Agregar Hogar

[ Muestra el
usuario logueado

Ingreso: 20210917
Expira: 20211017
Versién base: 11
Cerrar sesion

Muestra las Encuestas agrupadas
= Resumen estado encuestas por usuario por  estado
©  Transferirencuestas
Muestra las Encuestas Transferidas
() Encuestas transferidas T —,

o m (2 i

Transfiere las Encuestas
Cerradas al servidor

Muestra el listado de todas las
Encuestas creadas por el
usuario loaueado Cerradas

fr o a

Home Dashboard Notifications

d O a

5.3.1 Conformar un Hogar.

Para la conformacién de hogares de clic en el botdn Agregar que se encuentra en la
parte superior derecha de la pantalla.

i Para buscar una persona  incluida en la base de datos se debe digitar el nUmero de
documento. Luego haga clic sobre la lupa, para que el programa empiece a buscar.
1 Cuando el programa encuentre la persona para agregarla al grupo familiar debe

Seleccionar el i ¢ on o sdiagrégarg al grgo familipre r s on a
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' Hogar
TIPO DOCUMENTO NOMBRE FEC NAC ESTADO
CC l?'\\AM‘;vF;ZNr’:ﬂRFT ) 15 &F:W 197 INCLUIDO| Aqreqar
ft - a
Home Dashboard Notifications
i Si desea buscar otra persona por nimero de documento, se debe repetir el proceso

anterior.
m @ Iniciar encuesta

[

‘ Numero de documento Q }

Estructura preliminar del hogar

TIPO DOCUMENT NOMBRE TIPO ESTADO
o

PESONA
wewno @

Grupo

Familiar
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i Si se desea agregarlos al grupo para la encuesta se debe seleccionar el simbolo

fi+0.
i Cuando los miembros de la familia se han ido agregando se pueden eliminar en

cual quier momento con el-0bot-n con el signo A
i Para agregar una persona a este grupo familiar que no se encuentre en la base de

datos debe selecciona r e | bot - n que dice AAGREGAR NUEVA PERS

AGREGAR NUEVA PERSONA

cC v
Datos necesarios
para agregar una

nueva persona Por
favor llenarlos Todos Apes

ot oo dd/mm/aaaa

Guardar Datos AGREGAR CANCELAR

1 Se deben diligenciar | os campos compl etamente y sel
para que la persona se  cree correctamente.
i Cuando haya terminado la seleccién del grupo familiar recuerde que se debe

seleccionar una persona a cargo de la familia, para que el programa le permita
iniciar con la encuesta. Las figuras permitidas son:

0 La figura de AUTORIZADO se selecciona si la persona se encuentra incluida por
cualquier hecho victimizante, mayor de edad.
0 Lafigurade TUTOR se selecciona cuando dentro del hogar seleccionado exista una

sola persona de 18 afios 0 mas y los demas miembros correspondan a menores de
edad. En caso de no contar con menores de edad dentro del hogar mostrara aviso
informativo y no permitird continuar.

0 Lafigurade CUIDADOR PERMANENTE se selecciona cuando en el hogar existan
personas de 18 afios 0 mas con discapacidad o enfermedad ruinosa.
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5.3.2 Ini ciar encuesta.

1 Una vez creado el grupo familiar se debe selecci ol
ubicado en la parte superior derecha.

(v, Iniciar encuesta

i Luego de seleccionar el bot-n Al NI CIl AR ENCUESTAO
temas o capitulos que componen la encuesta general. El cuestionario es intuitivo y
a medida que se responden | as preguntas y se opri-
van apareciendo las p  reguntas establecidas por el flujo de la herramienta.













































































































































































































































































































































