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INTRODUCCION

El presente instructivo muestra las caracteristicas basicas y los requerimientos minimos a tener

en cuenta en el momento de realizar el conteo de asistentes a las actividades realizadas o

apoyadas por las dependencias, direcciones o entidades adscritas y vinculada de la Secretaria

Distrital de Cultura Recreacion y Deporte, SDCRD

Este documento es una guia de trabajo que permitira realizar, de manera técnica, el reporte de

participacién ciudadana, estableciendo las metodologias y las formas de presentar los

resultados.

OBJETIVO

Presentar a las dependencias, direcciones, entidades adscritas y vinculada de la Secretaria

Distrital de Cultura Recreacion y Deporte, herramientas y metodologias sencillas para la

recoleccion de informacién de conteos de asistentes.

ALCANCE

Este instructivo es un documento de soporte para las direcciones, dependencias y entidades

adscritas y vinculada y todos sus apoyados, que permitira realizar el levantamiento de

informacion de aquellas actividades que requieran informacidon concerniente a la participacién de

la ciudadania, sin necesidad del acompafiamiento en campo del equipo del Observatorio de

Culturas, con unos costos minimos.
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1. REPORTE DE LOS DATOS

El reporte final de los datos debe hacerse diligenciando los campos de la siguiente ficha unificada
de conteo. Este formato tiene como fin conocer elementos indispensables en la realizacion de las
actividades de conteo y el resultado final de la asistencia al evento.

FORMATOUNICOPARA ELREPORTEDECONTEOSYAFOROSDEASISTENCIA DELSECTORCUITURA, RECREACION YDEPORTE
NOMBREDELPROYECTO TIPODECONTEO Aforo H

Asistencias

NUMERODEASISTENTESPREVISTOS

ENFOQUEPOBLACIONAL Si B $Cual?
No

ENTIDADCONTRATANTE
SUPERVISORDELCONTRATO CONTRATONOo.

ENTIDADCONTRATADA
RESPONSABLEDELA ACTIVIDAD

REPORTEDECONTEOSYAFOROS

FECHA Y CANTIDADDE
HORA ACTIVIDAD LUGAR PERSONAS METODOLOGIA EMPLEADA
REGISTRADAS
TOTALDEASISTENCIAS
RELACION DESOPORTES
FIRMADELRESPONSABLEDELA
ACTMIDAD

DESCRIPCION DELA METODOLOGIA DEVERIFICACION YHALLAZGOS

FIRMADELSUPERVISOR
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Guia del Formato de Reporte: Este Formato de Reporte Conteo es de vital importancia
para la consolidacién final de participacion ya que precisa sobre los aspectos primordiales
que se tuvieron en cuenta en el momento de programar y desarrollar el operativo de
conteo.

Informacién que se debe diligenciar en cada uno de los espacios del Formato de Reporte
de Conteo:

>

Nombre del proyecto: Nombre que permita reconocer a que proyecto pertenece la
actividad.

Numero de asistentes previstos: Cantidad de personas que se esperan para la
actividad

Enfoque Poblacional: Hacer la descripcién en este espacio si la actividad tiene alguna
accioén que beneficie a algun grupo poblacional especifico.

Vocacion Poblacional: Hacer la descripcion en este espacio si la realizacion de la
actividad esta dirigida a algun grupo poblacional especifico.

Tipo de conteo: Marcar la metodologia de conteo que se utilizd. Las dos metodologias
propuestas son: Asistencias y Aforo. Para este reporte final se debe indicar cual
metodologia de las dos se tuvo en cuenta para el conteo.

Entidad contratante/Nombre del supervisor del contrato: Nombre de la entidad y

nombre de la persona encargada del cumplimiento del contrato o quien esté haciendo la
interventoria.

Entidad contratada: Nombre de la entidad que esta recibiendo el apoyo de la Secretaria
de Cultura Recreacion y Deporte.

Fecha y hora: Fecha y hora en que se toma el reporte de asistencias
Actividad: Nombre de la actividad.

Lugar(es) de la actividad: Lugar donde se realiz6 el conteo
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» Cantidad de personas registradas: Cantidad de personas que participaron en la
actividad. Asistencias (cantidad de personas que ingresan a una actividad).
Aforo (Cantidad de personas que participan de la actividad en un momento fijo de tiempo)

» Metodologia de Conteo: Descripcion de la manera y forma en que se tomarony
registraron los conteos de participacion.

» Total de asistencias: Registro total de participantes en la actividad
» Firma del responsable de la actividad: Firma del responsable de la entidad contratada.
> Relacion de soportes: Anexos de los soportes que requiera el registro

» Descripcion de la metodologia de verificaciéon y hallazgos: espacio de aclaracion o
informacion sobre algun tema que sea pertinente integrar al informe

» Firma del supervisor: Firma del interventor o supervisor del contrato que son los
encargados de verificar la validez del reporte y la correcta aplicacion de la metodologia
aconsejada

2. RECOLECCION DE DATOS

La recoleccion parcial de los datos permite establecer algunos comportamientos que no pueden
ser identificados en los reportes finales. En esta ficha se incorporaran algunas variables que
admiten hacer desagregaciones de toda la jornada de conteo y en la que se contemplan algunos
aspectos como los Ingresos Parciales, Ingresos Acumulados, Salidas y Aforo. Cabe recordar que
dependiendo del tipo de informacion que se pretenda levantar, los aspectos mencionados
anteriormente no son de obligatorio diligenciamiento.

Si es necesario, y el alcance de la investigacién asi los indica, las variables podran ser
modificadas acomodandose al interés de la solicitud. Este formato se puede anexar al reporte
final de conteo.
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FORMATO DE RECOLECCION DE DATOS
Fecha de la actividad:
Dia| 0 |0|Mes| 0 | 0 |ARo| 1 ] 1 |
Hora de inicio de la actividad: |Hora de finalizacion de la actividad:
Poblacion objeto de
conteo
Persona responsable de realizar el conteo CONTRATO No Tipo de Conteo
Aforo 1
Teléfono: Asistencias 1
Hora del Conteo Ingresos parciales Ingresos acumulados Salidas Aforo
Nombre del proyecto ’
. . proy Firma del responsable
Total de asistencias .
del conteo:
Observaciones

¢ Guia del Formato de Recoleccion de Datos
Informacién que se debe diligenciar en el Formato de Recoleccién de Datos:

» Fecha de la actividad: Dia(s) en que se realizé el conteo
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» Tipo de conteo: Marcar la metodologia de conteo que se utilizé. Las dos metodologias
propuestas son: Asistencias y Aforo. Para este formato se pueden escoger ambas
metodologias de conteo ya las categorias contempladas asi lo permiten (esto en caso de
Ser necesario).

» Hora de inicio y finalizacién de la actividad: Intervalo horario de la actividad. Hora de
inicio de la actividad y hora en que finalizé

> Poblacion objeto de conteo: Poblacion sobre la cual se requiere establecer su cantidad

> Persona responsable de realizar el conteo: Persona(s) encargadas de realizar el
levantamiento de la informacion, es la persona que tiene la responsabilidad de contar.

» Teléfono: Teléfono de la persona encargada de realizar el conteo.

» Cantidad de conteos: Cantidad de dias que se requirieron para realizar el conteo.
» Lugar(es) de la actividad: Lugar donde se realizo el conteo

» Hora del Conteo: Hora en que se toma el dato de conteo

» Ingresos parciales: Cantidad de personas contadas en la hora o intervalo sefalado

» Ingresos acumulados: Cantidad acumulada de personas contadas en las diferentes
cortes de conteos (esta solo aplica para la metodologia de asistencias)

» Salidas: Cantidad de personas que salieron en la hora o intervalo sefalado

> Aforo: Tenemos dos formas de obtener el dato de aforo, uno es sumar todos los
ingresos parciales y asi conocer el ingreso acumulado, luego se resta el acumulado de
las salidas; la otra forma es realizar el conteo, en un periodo de tiempo determinado, de
todas las personas que se encuentran en el lugar.

> Total de Ingresos (asistencias): Registro total de participantes en la actividad

» Aforo mas alto: En caso utilizar la metodologia de conteos por medio de aforos, el
reporte que se registra es el aforo mas alto de los realizados (esto en caso de realizar
varios conteos para la misma actividad, pero en espacios de tiempo diferentes)
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» Nombre de la actividad: Nombre que permita reconocer la actividad.
» Firma del responsable del conteo: Firma del responsable de realizar el conteo.

» Observaciones: espacio de aclaracién o informacion sobre algun tema que sea
pertinente integrar al informe.

3. Metodologias de conteos
Definiciones basicas para los conteos de asistencia
* Asistentes

Son las personas que presencian una actividad especifica en un espacio determinado y que se
pueden identificar independientemente de que entren o salgan de la actividad constantemente.

e Asistencias

Este valor indica la cantidad total de personas que ingresaron al espacio donde se desarrolla la
actividad, sin tener en cuenta si la persona ya habia ingresado anteriormente a la actividad. Si no
existe un identificador especifico para cada asistente, las asistencias reportadas incluirian
aquellas personas que salen y vuelven a ingresar.

e Aforo de asistentes

Este valor indica la cantidad total de personas que se encuentran en el espacio asignado para el
desarrollo de la actividad en un momento determinado. Este dato se calcula a partir del registro
de ingreso menos la salida de personas de la actividad en un periodo de tiempo determinado.

¢ Toma de datos

El registro de los datos se lleva a cabo, usualmente, empleando contdmetros manuales
accionados por personas del equipo de recoleccién y que se ubican en los filtros de conteo o en
las areas que se determinen para tomar los datos.
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¢ Filtros de conteo

Son canales fisicos o imaginarios en donde la persona encargada del levantamiento de la
informacion cuenta a las personas que cruzan estos canales, estos son dispuestos al interior del
espacio, posterior a los ingresos establecidos por la logistica del espectaculo y/o condicionados
por la arquitectura del lugar. El conteo se hace en estos filtros ya que alli se puede tener un
control organizado de las personas que asisten.

Estos filiros son predisefiados durante la planeacion operativa de la actividad en la que se
intervendra y pueden ser ajustados en campo al reconocer la distribucion del espacio.

Figuras 1y 2.
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Contoémetro manual

Instrumento mecanico que mediante el pulso digital realizado sobre una ufa, registra cada
persona que pasa, permitiendo contar, uno a uno, desde 0001 hasta el 9999.

Identificados los puntos de ingreso y egreso de los espectadores en el espacio se procede a
determinar los filtros de conteo necesarios. A cada persona que participa en la toma de datos, se
le asignan roles para el conteo segun se halla determinado en el interés de la medicién.

Se coordinan los periodos de conteo (en caso que la actividad sea muy larga se hacen por turnos
o franjas horarias), y los valores obtenidos se consignan en la Ficha de Recoleccion de Conteos,
que esta disenada para indicar la cantidad de personas que ingresan, salen de la actividad y con
la cual se puede calcular el aforo en el escenario.

Formas de Conteo

Boleteria: Para este tipo de toma de conteos es pertinente contar con la colaboracion de
la empresa o persona encargada de consolidar el total de la boleteria y solicitar dicha
informacion al cierre de los ingresos.

Silleteria: Para realizar estos conteos de sebe conocer con antelacion el total de sillas
(Aforo) del auditorio y realizar un conteo de las sillas que queden vacias al momento el
cierre de ingresos, con estos datos, se resta las sillas vacias al aforo y el resultado es el
total de asistentes o viceversa.

Fichas de registro o asistencia: Este dato se obtiene al consolidar la cantidad de
personas registradas en las fichas diligenciadas por las personas que asisten o una
persona encargada para consignar en ellas informacion de importancia para la entidad.

Uso del contdmetro: El contdmetro se hace necesario en los casos de asistencia masiva
de publico a eventos en espacios abierto o cerrados, para un mejor control en la toma de
las asistencias.
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La metodologia

Por metodologia se entiende una forma particular de realizar una actividad, una guia que indica
qué hacer y como actuar cuando se requiere obtener determinado tipo de informacion de forma
sistematica. Por su naturaleza las metodologias pueden ser diversas no obstante se reconocen
dos grandes grupos que son metodologia cuantitativa y metodologia cualitativa.

Este documento presenta una guia para la recoleccién de datos por medio de la metodologia
cuantitativa siendo aquella que permite la obtencién de informacion a partir de la cuantificaciéon
de los datos sobre variables, y asi poder realizar generalizaciones y producir datos objetivos.

Las técnicas son parte de una metodologia, y se define como aquellos procedimientos que se
utilizan para llevar a cabo la metodologia, por lo tanto, como es posible intuir, es uno de los
muchos elementos que incluye.

La técnica es la forma particular, empleada para registrar los datos de asistencias a las diferentes
actividades, susceptibles de ser medidas o cuantificadas. Existen varias técnicas que permiten
realizar estos registros, algunas de ellas son contar asistentes, participantes, registros, boletas,
por torniquete o registradora y aforo.

Conteo de asistentes: Es la numeracién y registro de cada uno de los ingresos de personas a
una actividad a lo largo del tiempo permitido para el ingreso, este se adelanta en la entrada del
recinto o espacio y se puede realizar de las siguientes formas:

e Contar una a una cada persona que pasa por el filtro de ingreso con un contémetro de
mano; debe disponerse para tal fin de una o dos personas o mas, dependiendo de la
afluencia esperada de publico; las personas dispuestas para realizar el conteo deben
poder observar de forma directa el paso de cada uno de los asistentes e ir llevado el
registro en el contometro, asi mismo estar en una posicién comoda que evite la fatiga y
permita mantener la concentracion.

e Contar el numero de boletas o colillas de boletas empleada para el ingreso. Esta técnica
requiere de la ubicacion de una o varias personas dependiendo de la cantidad de publico
esperado y el numero de puertas habilitadas para el ingreso; estas personas deberan
recoger de forma organizada y sistematica bien sea la boleta o la colilla de la misma en
momento que las personas ingresen al recinto, espacio o escenario, al cierre de los
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ingresos las boletas o colillas seran contadas, obteniendo un valor absoluto que indica el
numero de personas que asistieron a la actividad.

e Por torniquete o registradora: esta técnica supone la disposicion de un aparato que
cumpla con tal fin, el cual debe ser instalado en los accesos dispuestos para ingresar al
recinto, escenario o espacio dispuesto para la realizaciéon de la actividad. El dato se
obtiene registrando el numero que senala el numerador si este inicio en ceros o es
preciso registrar el numero que se encontraba antes del primer ingreso para luego ser
restado del numero registrado en el ultimo ingreso.

TIPOLOGIAS DE CONTEOS

TIPO DESCRIPCCION

TCA1 Contar uno a uno los participantes en el momento del

o ingreso al recinto
Contar participantes

TC2 Contar el numero de registros que figuran en el acta de

_ asistencia
Contar registros

TC3 Contar el numero de boletas usadas para los ingresos

Contar boletas

TC4 Establecer la diferencia (restar) entre el numero inicial y
el nimero que figura en los contadores de la registradora

Torniquete o o torniquete

registradora

Aforo: Se entiende por aforo el valor absoluto numérico que da cuenta de la cantidad de
personas que se encuentran a una hora determinada en un espacio particular y delimitado; este
dato es el resultado de la operacion aritmética de restar al numero de personas que han
ingresado el numero de personas que han salido 6 la diferencia entre el mayor aforo posible
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menos el nimero de sillas desocupadas En todo caso el aforo mide el nUmero de personas
presentes en un momento determinado.

Aforo

TIPO DESCRIPCION

A1 Establecer la diferencia | Descripcion metodolégica de la técnica
entre el numero de empleada.
personas que han
ingresado y las que han Registrq dell numero resultado de la
salido diferencia, firmado por el responsable

Verificacién de interventoria
A2 Establecer la diferencia | Descripcion metodolégica de la técnica

(restar) entre el numero
total de sillas

disponibles y las vacias.

empleada.

Registro del numero resultado de la
diferencia, firmado por el responsable

Verificacion de interventoria

Mecanismos de verificacion

Se precisa en aras de garantizar el rigor metodoldgico de la medicion y el posterior reporte que
existan medios y mecanismos de verificacion, los cuales pueden ser realizados por el interventor
del contrato o un supervisor que cumpla con tal finalidad, los cuales pueden ser realizados de

varias formas:

e Verificacion telefonica: la cual se puede realizar de forma aleatoria tomando un nimero
representativo de los registros de asistencia firmados por los asistentes a una actividad y
llamando telefénicamente para verificar su asistencia a esta actividad.

e Visitas sorpresa: el interventor del contrato o quien cumpla sus funciones podra hacer
presencia en el lugar donde se esta desarrollando la actividad, para verificar que los
conteos se estén realizando de la forma apropiada y los registros numéricos guarden
correspondencia con la asistencia real. Es importante generar un reporte de la hora,
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fecha, lugar de la visita y observaciones pertinentes que den cuenta de la validez de los
datos registrados, este formato de verificacién debera estar firmado por quien realizé la
visita.

e Supervisidn en campo: la cual consiste en que un supervisor verifique de forma constante
la disposicion del personal y que ademas cuente con los implementos y conocimientos
necesarios para adelantar el conteo. Este verificaciéon también debe ir firmada por quien
realizo la supervision.

¢ Reconteo de boleteria: Consiste en recontar las boletas o colillas empleadas para el
ingreso y que fueron recogidas por el personal encargado para validar el reporte, sobra
anotar que el numero debe coincidir con el que se encuentra en el respectivo reporte de
conteo.

e Verificacidon del funcionamiento del torniquete: Se lleva a cabo verificando el adecuado
registro de los numeradores del torniquete o registradora, haciendo la girar una la
cantidad de veces determinada y verificar que efectivamente queden registradas.

Enfoque poblacional: se encuentra planteado en el documento Lineamientos para la
implementacién del enfoque poblacional diferencial en el sector cultura, recreacion y
deporte, para los campos del arte, las practicas culturales y el patrimonio, de la siguiente
forma:

“El enfoque poblacional se plantea como una estrategia que permite disminuir las brechas
de determinados grupos sociales, grupos etarios y étnicos que habitan en la ciudad,
mediante la promocion de la diversidad, la autonomia y el ejercicio de la interculturalidad
de las ciudadanas y ciudadanos a partir del reconocimiento de sus particularidades”

Asi mismo plantea tres lineas de accion para llevar a cabo los lineamientos expuestos
a) el acceso a bienes y servicios culturales
b) el ejercicio de las practicas propias de cada grupo y sector y

c) el desarrollo del componente cultural artistico y del patrimonio establecido en las politicas
culturales
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La secretaria realiza actividades dirigidas a grupos poblacionales determinados los cuales se
encuentran agrupados en tres grupos:

1. Grupos étnicos: agrupa las comunidades negras, pueblos y comunidades indigenas,
pueblo raizal y pueblo ROM gitano

2. Sectores sociales: reune mujeres y equidad de género y LGBTI, personas con
discapacidad y comunidades rurales y campesinas.

3. Sectores etarios: infancia adolescencia y personas mayores

Si y solo si, el enfoque de la actividad es poblacional, lo importante es que se reporte la
cantidad de asistentes de poblacién objeto del enfoque del evento. No obstante la dificultad
que supone cuantificar algunas de ellas, es posible cuantificar otras, por ejemplo si el
enfoque es mujeres, se registran las asistentes con apariencia femenina o se dejara un
espacio en los listados de asistencia para que se auto declaren bien sea como hombre a
como mujer.

TIPOS DE METODOLOGIAS PARA CONTEOS
a. Espacio abierto con entradas definidas
Conteo de asistencias

Para el desarrollo de esta recoleccion se debe contar minimo con una persona para cada una de
las entradas definidas para la actividad. La persona que va a realizar el conteo de asistentes, se
debera ubicar en la parte posterior del acceso dispuesto y donde se pueda tener el campo
visual necesario para determinar las personas que ingresan a la actividad. Establecer el campo
visual es uno de los elementos importantes para tener en cuenta en el momento de iniciar el
conteo y parte fundamental de la confiabilidad que va a tener el reporte de la medicion.

Requerimientos minimos para el desarrollo de los conteos:

* 1 persona disponible durante el tiempo del desarrollo de la actividad, que realice el conteo
constante de los asistentes.

* 1 Contémetro por acceso.

* Formatos de Recoleccion de Conteo
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* 1 persona que tome los datos de conteo y diligencie el formato de Reporte de Conteo en
los intervalos establecidos (puede ser la misma persona que esta realizando el trabajo de
conteo, pero sin que esto afecte su labor primaria).

* Supervision de interventor o supervisor del contrato, verificando el correcto levantamiento
de los datos

* Esfero

e Llegar como minimo con media hora de anticipacién al inicio del evento para organizar el
operativo y poder comunicar cualquier inconveniente.

Aforo de asistentes o participantes.

En caso de que los recursos humanos requeridos para contabilizar la cantidad de asistentes no
sean suficientes, se puede utilizar una metodologia de conteo por medio de aforo. Esta
metodologia NO puede establecer la cantidad de personas que ingresaron a un evento, pero
puede indicar la cantidad que se encuentra en un momento determinado.

Para poder establecer el aforo de un recinto existen diferentes metodologias para un espacio
cerrado con entradas definidas. La mas sencilla de implementar debe contar minimo con una
persona que tenga acceso al espacio y realice el conteo contando las cabezas de las personas
asistentes. Si se conoce la capacidad del espacio, bastaria contar las sillas vacias y establecer
por medio de una diferencia, la cantidad de personas que se encuentran en ese instante en el
espacio.

Si el conteo de las cabezas de personas no se puede realizar, podemos utilizar otra metodologia
para establecer el aforo. Se construyen lineas imaginarias con puntos de referencia dentro del
recinto cerrado que delimitan los sectores en forma de cuadricula, cada cuadro debe contener en
proporcion del 25% del espacio, teniendo la posibilidad de contar cada cuadrante desde puntos
distintos, encontrando una ubicacion apropiada para poder contar las cabezas de los asistentes.
La informacién de los 4 cuadrantes se consolida posteriormente en un solo indicador. Los
conteos de aforo por divisiones de espacio, deben realizarse al mismo tiempo. Es pertinente de
esta forma porque de lo contrario se contarian cuadrantes en horarios diferentes, lo que le
restaria confiabilidad a la medicion.

El ejercicio de conteo por aforo generalmente se realiza varias veces durante el mismo evento, lo
aconsejable es realizarlo durante cada hora, si no se tiene el personal disponible se debe hacer
al inicio, en la mitad y al final de la actividad, reportando el aforo mas alto de estos tres.

Requerimientos minimos para el desarrollo de los conteos por Aforo:
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* 1 persona con disponibilidad de realizar el conteo al inicio, a la mitad y al final de la
actividad.

e 1 Contébmetro para cada conteo.

* Formatos de Recoleccion de Conteo

* 1 persona que tome los datos de conteo y diligencie el formato de Reporte de Conteo en
los intervalos establecidos (puede ser la misma persona esta realizando el trabajo de
conteo, pero sin que esto afecte su labor primaria).

* Supervision de interventor o supervisor del contrato, verificando el correcto levantamiento
de los datos

* Esfero

* Llegar como minimo con media hora de anticipaciénal inicio del evento para organizar el
operativo y poder comunicar cualquier inconveniente.

b. Espacio abierto sin entradas definidas

Conteo de asistencias marchas o el desfiles

Se debe establecer en la mitad de la marcha o desfile dos personas que se encargan de
recolectar la informacién, esta personas deben ubicarse en la parte izquierda y la otra en la parte
derecha. Cada uno de los recolectores deben estar observando hacia la parte del andén que este
mas cercana a su posicion y contando las persona que observan la actividad. Este conteo se
realiza durante toda la marcha o desfile.

Requerimientos minimos para el desarrollo de los conteos:

* 2 personas disponibles durante el tiempo del desarrollo de la actividad, que realicen el
conteo constante de los asistentes.

e 2 Contometro, uno para el conteo de la parte derecha y otro para la izquierda.

* Formatos de Recoleccion de Conteo

* 1 persona que tome los datos de conteo y diligencie el formato de Reporte de Conteo en
los intervalos establecidos (puede ser la misma persona esta realizando el trabajo de
conteo, pero sin que esto afecte su labor primaria).

* Supervisidn de interventor o supervisor del contrato, verificando el correcto levantamiento
de los datos

* Esfero
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* Llegar como minimo con una hora de anterioridad al inicio del evento para organizar el
operativo y poder comunicar cualquier inconveniente.

Aforo de asistentes o participantes.

Se utiliza la misma metodologia de aforo para Espacio Abierto sin Entras Definidas

c. Espacio cerrado con entradas definidas

Conteo de asistencias

Es el dispositivo de conteo sencillo y facil de establecer puesto que los accesos estan
determinados por la infraestructura del lugar. Por norma general, se ubican en la parte interior de
los accesos existentes y donde se pueda tener el campo visual necesario para determinar las
personas que ingresan a la actividad.

Espacio tipo: Auditorio Leon de Greiff — Universidad Nacional.
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o Tarima

Publico

-

Y
.

Acceso
/ Salida

Acceso
/ Salida

Requerimientos minimos para el desarrollo de los conteos:

1 persona disponible durante el tiempo del desarrollo de la actividad, que realice el conteo

constante de los asistentes.
1 Contometro por acceso.
Formatos de Recolecciéon de Conteo

1 persona que tome los datos de conteo y diligencie el formato de Reporte de Conteo en
los intervalos establecidos (puede ser la misma persona esta realizando el trabajo de

conteo, pero sin que esto afecte su labor primaria).

Supervisién de interventor o supervisor del contrato, verificando el correcto levantamiento

de los datos
Esfero

Llegar como minimo con media hora de anterioridad al inicio del evento para organizar el

operativo y poder comunicar cualquier inconveniente.
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Aforo de asistentes o participantes

El aforo de asistentes en espacios cerrados con entradas definidas no es requerido para todas
las actividades de conteo ya que el conteo de asistencias es un operativo muy sencillo.
Regularmente se calcula cuando hace parte de los objetivos de la medicion o es un
requerimiento de la coordinacion en el espacio para la prevencion y atencion de emergencias.
Para su computo, una vez obtenido el registro de cada uno de los ingresos y las salidas, se suma
la totalidad de las personas registradas entrando y se le descuenta el total de personas
contabilizadas por las salidas.

» » A .I . R .
ORA ALIDA
O O PORHORA OTA
. :I »
01:00-02:00 89 6 15 156
02:00-03:00 387 29§ 1 821 834
03:00-04:00 32 253 17 123 141]
04:00-05:00 23] 20( 24 1414 184
05:00-06:00 32 308 88 116 248]
06:0007:00 16 15( 33 1154 2807
07:00-08:00 47 45 18 106 2894

Requerimientos minimos para el desarrollo de los conteos:

e 2 persona disponible durante el tiempo del desarrollo de la actividad, que realice el conteo
constante de los asistentes. Uno cuenta salidas y el otro los ingresos

e 2 Contometros.

* Formatos de Recoleccion de Conteo

* 1 persona que tome los datos de conteo y diligencie el formato de Reporte de Conteo en
los intervalos establecidos (puede ser la misma persona esta realizando el trabajo de
conteo, pero sin que esto afecte su labor primaria).

* Supervision de interventor o supervisor del contrato, verificando el correcto levantamiento
de los datos

* Esfero

* Llegar como minimo con media hora de anticipacién al inicio del evento para organizar el
operativo y poder comunicar cualquier inconveniente.
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d. d. Espacio cerrado sin entradas definidas

Este dispositivo de conteo se establece para actividades que son desarrolladas al interior de los
espacios cerrados, en areas comunes para los visitantes como son los recibidores en bibliotecas
y otros lugares de transito, caracterizandose por ser muestras artisticas actuadas, pintadas,
plasticas, impresas o de indole similar a las cuales les suelen hacer corrillos para su apreciacion.
Para estos conteos se debe establecer cual es la “zona de impacto” entendido como el espacio
donde se hacen los asistentes para atender la actividad y las dinamicas que se presentan en el
espacio para definir quién es el observador o asistente.

De manera similar a los conteos en espacios abiertos sin accesos definidos, alrededor de cada
presentacion o corrillo se establece un operario con un dispositivo de conteo y registra una a una
cada persona pendiente del evento. Para grupos de espectadores muy grandes se puede
discriminar por hombres y mujeres para facilitar el registro y disminuir el riesgo de reconteo o
duplicidad de informacion.

Este conteo por lo general rinde informe de los observadores de la actividad y corresponde al
aforo de cada muestra en exposicién en un momento determinado.

Presentacion o muestra artistica

\ \
[ A
N - " ]
“Zona de impacto” [‘ 1

Requerimientos minimos para el desarrollo de los conteos:

e Porlo menos una persona por “zona de impacto” identificada en el lugar de realizacién
de la actividad que realice el conteo constante de los asistentes.
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e 1 Contémetro por “zona de impacto”
e Formatos de Recoleccion de Conteo

e 1 persona que tome los datos de conteo y diligencie el formato de Reporte de Conteo en
los intervalos establecidos (puede ser la misma persona esta realizando el trabajo de
conteo, pero sin que esto afecte su labor primaria).

e Supervision de interventor o supervisor del contrato, verificando el correcto levantamiento
de los datos.

e Esfero

e Llegar como minimo con media hora de anticipacién al inicio del evento para organizar el
operativo y poder comunicar cualquier inconveniente.
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En el caso de que las metodologias expuestas en este documento no se ajusten a las dinamicas
de conteo que requiera la actividad, se anexa un documento que le permitira al supervisor del
contrato o interventor, recibir una asesoria por parte del Observatorio de Culturas en otras
metodologias de conteo. Anexo 1. (Asesoria en la metodologia de conteo).
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Anexo 1

ASESORIA EN LA METODOLOGIA DE CONTEO.

La asesoria metodolégica es un apoyo que realiza el Observatorio de Culturas a las
dependencias, direcciones o entidades adscritas y vinculada de la Secretaria Distrital de Cultura
Recreacion y éstos a su vez, a los apoyados. En este proceso se define la metodologia de
conteo mas apropiada para cada tipo de actividad. Uno de los insumos para esta identificacion es
el diligenciamiento del siguiente formato de asesoria, que aportara informacion para determinar
la manera de contar
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Carrera 8 # 9 - 83 Conmutador 3274900 EXT. 554-549
FORMATO DE SOLICITUD EN ASESORIA DE CONTEO
Fecha de solicitud: Dia |_0_|0_| Mes |_0_|_0_| Afo |_1_]|
1 OBSERVATORIO DE CULTURAS

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
Secretaria de

W Deport_e

Cultura, Recreacidn

Poblacion

objeto de
conteo

Lugar donde seI

Cantidad de personasl

Fecha de " 8 :
Nombre de la . ., Tipo de espacio Capacidad )
. . Solicitante la realizara la Forma de accesq] que se esperan para Observaciones
actividad . -, dela L del lugar
actividad y actividad .. la actividad
. actividad
duracién
a. Teatro a.Espacio a.En masa
b.Bibliotec abierto con b.Por
a entradas grupos
c.Parque definidas definidos
d.Plaza b. Espacio abierto |c.Persona
e. Call|[sin entradas por
e o Avenida |definidas persona
f. Aud|c. Espacio d.Flujo
itorio cerrado con indefinido (En
g.0Otro tipo  |entradas esta casilla se
de lugar. definidas debe
(Escribir el d. Espacio identificar la
lugar). (En cerrado sin categoria de
esta casilla |entradas cémo se
se debe definidas presta el
identificar |(En esta casilla|servicio)
el lugar se debe
donde se identificar una
realizara la [sola categoria
actividad. |del espacio
En caso de |donde se
no realiza la
encontrarse actividad)
Método de conteo que
propone el operador
Interlocutor asignado de la SCRD para la actividad Teléfono

Dependencia |
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Informacién que se debe diligenciar en cada uno de los espacios del Formato de Solicitud
en Asesoria de Conteo:

» Fecha de solicitud: Fecha en que se solicitd la asesoria de conteo.
> Poblacion objeto de conteo: Poblacion sobre la cual se requiere establecer su cantidad
» Nombre de la actividad: Nombre que permita reconocer la actividad.

» Solicitante: Dependencia, direccion o entidad adscritas de la Secretaria Distrital de
Cultura Recreacién y Deporte que solicita la asesoria

> Fecha de la actividad y duracién: Dia en que se realizara el conteo y duracion del
evento.

> Lugar donde se realizara la actividad: En este espacio se debe indicar el lugar donde
se llevara a cabo la actividad. En esta casilla, a manera de guia, se encuentran unos
espacios previamente determinados por el Observatorio de Culturas:

a. Teatro

b. Biblioteca

c. Parque

d. Plaza

e. Calle o Avenida
f. Auditorio

Se marcara la categoria que corresponda al lugar donde se llevara a cabo la actividad y
posteriormente se escribira el nombre del lugar. Ejemplo: c. Parque. Simén Bolivar

En caso de no encontrarse el espacio dentro de las categorias nombradas anteriormente
se tiene que escribir el nombre del lugar donde se realizara la actividad

» Tipo de espacio de la actividad: En esta casilla se debe indicar el tipo de espacio donde
se llevara a cabo la actividad y que se definiran de acuerdo con unos conceptos
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establecidos previamente por el observatorio de Culturas y que se explicaran a
continuacion.

Presentamos una guia para identificar los tipos de espacios que estan identificados de
esta forma:

a. Espacio abierto con entradas definidas
b. Espacio abierto sin entradas definidas
c. Espacio cerrado con entradas definidas

d. Espacio cerrado sin entradas definidas

a. Espacio abierto con entradas definidas. Espacio sin muros o delimitaciones donde se
instalan barandas, mallas o vallas provisionales, obligando a los asistentes a ingresar por puntos
de ingreso predefinidos. Ej. Plaza de Eventos del Parque Metropolitano Simon Bolivar. Festivales
al Parque.

b. Espacio abierto sin entradas definidas: Espacio amplio sin muros divisorios o delimitantes,
que permiten el acceso por cualquier punto perimetral del espacio, o por grandes accesos que
impiden contabilizar exactamente las personas que van ingresando. Ej. La Plaza de Bolivar sin
vallas. Rumba Laser (Festival de Verano), Marcha LGBT, Septimazo.

c. Espacio cerrado con entradas definidas: Espacio delimitado por muros o barreras
infranqueables, a los que solo es posible acceder a través de una o mas puertas de ingreso. Ej.
Teatro Jorge Eliécer Gaitan, Teatro mayor del Julio Mario Santo Domingo.

d. Espacio cerrado sin entradas definidas: Espacio sin delimitacion donde los participantes
son personas transeuntes que pueden detenerse a participar del servicio ofrecido o pasar de
largo en su desplazamiento, sin detenerse. Ej. Exposiciones del Centro Cultural Gabriel Garcia
Marquez, exposiciones en las estaciones de Transmilenio, programa Libro al Viento en
Transmilenio.

> Forma de acceso: En esta casilla se debe indicar la forma en los ciudadanos acceden a
la actividad. Para este ejercicio se definieron cuatro formas de acceso:
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a. Enmasa

b. Por grupos definidos
c. Persona a persona
d. Flujo indefinido

a. En masa: El ingreso a la actividad o servicio se hace por medio de una concurrencia alta de
manera simultanea. Ej. Concierto musical en auditorios.

b. Por grupos definidos: El ingreso a la actividad o servicio se ofrece a grupos definidos, no tan
grandes, de forma simultanea. Ej. Foro sobre la Encuesta Bienal de Cultura, reunion de
concertacion de artesanos.

c. Persona por persona: El ingreso a la actividad o servicio se presta en forma simultanea a
una, dos, tres o cuatro personas de forma simultanea y donde es posible realizar un registro de
asistencia de cada una de ellas. Ej. Consultantes de registro de personas juridicas sin Animo de
Lucro, punto de atenciéon SDCRD.

d. Flujo indefinido: Cuando no es posible determinar facilmente cuantas personas estan
recibiendo simultdneamente el servicio. Ej. Una exposicion de Fotomuseo, donde se mezclan
personas que estan mirando las fotos, con personas que simplemente son transeuntes y que no
se han interesado en la exposicion, Bicentenario Pop en la Plaza de Bolivar.

El tipo de espacio donde se llevara a cabo la actividad y que se definiran de acuerdo con unos
conceptos establecidos previamente por el observatorio de Culturas y que se explicaran a
continuacion.

En consecuencia, presentamos una guia para identificar los tipos de espacios que identificados
de esta forma:

» Cantidad de personas que se esperan para la actividad: En este espacio se debe
indicar la cantidad de personas que posiblemente podrian asistir a la actividad o la
cantidad de personas para la que se construyo o disefié la actividad.

»> Capacidad del lugar: Cantidad maxima de personas que pueden ocupar el lugar donde
se realiza la actividad.
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» Método de conteo que propone el operador: Una vez se hayan establecido los
operadores de la actividad o se elijan las personas apoyadas por la SDCRD, este debera
proponer una forma de conteo que servira de insumo para el Observatorio de Culturas en
el momento de ajustar las metodologias existentes o crear unas nuevas.

> Interlocutor asignado de la SDCRD para la actividad: Nombre del interventor o
supervisor del contrato.

» Teléfono: Numero telefénico del interventor o supervisor del contrato.

» Dependencia: Dependencia que esta a cargo de la actividad.

VERSION DE CAMBIOS

VERSION

CAMBIOS REALIZADOS

N/A Version inicial Sistema Integrado de Gestion, Solicitud de crear o modificar documentos Fecha
29/12/11 Radicado ORFEO 20111300180303

ELABORO REVISO APROBO

Nombre: JAIME RODRIGUEZ | Nombre: CARLOS  ANDRES! Nombre: JOSE OTTY PATIRO

LINDO

Cargo: CONTRATISTA | Cargo: CONTRATISTA
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