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Plantilla de Transcripción de Sesiones de grupo 

Introducción 
Para las trascripciones de las secciones en grupo se debe organizar las transcripciones de manera estructurada, en la que se inicia con la pregunta que realiza los entrevistadores, seguida de la respuesta del entrevistado, ayudando a la IA a identificar las respuestas respectivas a la pregunta para adjuntarla a la matriz.

Requerimientos: 
· La letra debe ser “Arial 12”. 

· La transcripción debe hacerse en Word. 

· Siempre debe indicarse con mayúscula ENTREVISTADOR y ENTREVISTADO o el nombre de las personas entrevistadas para que el sistema identifique a los hablantes. 

· El ENTREVISTADOR y las preguntas que realice tienen que ir en negrilla.

· Cada 10 minutos se debe registrar el tiempo que se lleva de entrevista en la transcripción, para esto hay que estar pendientes del tiempo que indique el audio que se está revisando.

· Puedes identificar al entrevistado como ENTREVISTADO o con los nombres de las personas:

	ENTREVISTADOR:

ENTREVISTADO 1:

ENTREVISTADO 2:

ENTREVISTADO 3:
	
	ENTREVISTADOR:

ROBERTO:

PEDRO:

CAROL:


 
La transcripción debe tener las siguientes características: 

	[00:10] 
ENTREVISTADORA: Hola, muy buenos días. 



No se debe interpretar ni analizar nada. Se debe registrar textualmente en el documento de la transcripción lo que se está dialogando en la entrevista. 

	[00:10] 
ENTREVISTADORA: Ok, ok, perfecto, digamos que esa sería una desventaja o un riesgo ¿cierto? 



Identificar cuando está hablando el o la entrevistador/a, marcándolo en mayúsculas la palabra ENTREVISTADOR. Además, hay que tener en cuenta que durante toda la transcripción debe estar marcado de la misma manera cada vez que hable el entrevistador.  
Se debe colocar en renglones separados cada que hable alguien nuevo. 

	[00:10] 
ENTREVISTADORA: Ok Valeria, ¿tú cómo describes una droguería? ¿Qué es una droguería para ti? 

ENTREVISTADO: Un lugar que tiene medicamentos, que tiene cosas de cuidado personal, que tiene de todo así de todo.



Marcar en rojo la parte que no se llegue a entender de la entrevista; sin embargo, antes de marcarlo se aconseja escuchar de nuevo unas 2 veces más la parte que no se entienda. 

	ENTREVISTADORA: Ok Valeria, ¿Tú cómo describes una droguería? ¿Qué es una droguería para ti? 

ENTREVISTADO: un lugar que tiene medicamentos, que tiene … personal, que tuene de todo así de todo. 


Recomendaciones: 

· [bookmark: _Hlk188352767]En caso de que personas externas intervengan en la sesión de grupo no se tendrá en cuenta al momento de la transcripción.

· Después de que termine la sesión de grupo se finaliza la trascripción y conversaciones después de esta no se tienen en cuenta.

Errores: 
No poner los ¿Por qué? separados  de la pregunta
Forme incorrecta: 
	ENTREVISTADORA: ¿Recomendaría a otros hacer trámites gubernamentales en línea? 
ENTREVISTADO 1: Si 
ENTREVISTADORA: ¿por qué? 
ENTREVISTADO 1: Pues porque te reduce tiempo dos...


Forma correcta:
	ENTREVISTADORA: ¿Recomendaría a otros hacer trámites gubernamentales en línea? ¿por qué?
 ENTREVISTADO 1: Si, pues porque te reduce tiempo dos...



Ejemplo: 
	ENTREVISTADORA: A que se dedican, que les gusta hacer en la vida, que no les gusta hacer tanto y hay nos vamos dando la oportunidad de conocernos ¿listo? ¿Quién quiere comenzar? Dale empieza

ENTREVISTADO 1: Mi nombre es Edward, tengo 29 años, actualmente trabajo en un centro para la empresa de general motor, con el servicio de OnStar y nada me gustan los idiomas, estudio idiomas adicionales, me gusta viajar, me gusta el teatro, el cine, disfruto de siempre está pendiente de las promociones y lograr ir al menos lunes, martes, miércoles a cine, eso seria

ENTREVISTADORA: Oye, ¿y con quién vives?

ENTREVISTADO 1: Con unos amigos 

ENTREVISTADORA: Ah, ok, súper, listo gracias Edward

ENTREVISTADO 2: Bueno, buenos días, mi nombre es Andrei Peñate tengo 21 años, soy estudiante

ENTREVISTADORA 2: ¿Cómo es tu nombre?

ENTREVISTADO: Andrei, soy estudiante, actualmente no trabajo en una empresa, trabajo independiente, me gusta la programación, me gusta bailar, me gusta tomar también 

ENTREVISTADORA: ¿Con quién vives?

ENTREVISTADO 2: Ah, con mi mama y mi hermano gusta bailar, me gusta tomar también 




Plantilla: 

ENTREVISTADO 1
ENTREVISTADO 2
ENTREVISTADO 3

	ENTREVISTADORA: 
	Pregunta correspondiente 

	ENTREVISTADO 1: 
	Respuesta correspondiente 

	ENTREVISTADO 2:
	Respuesta correspondiente

	ENTREVISTADO 3: 
	Respuesta correspondiente 

	ENTREVISTADO 4:
	Respuesta correspondiente

	ENTREVISTADO 3:
	Respuesta correspondiente

	ENTREVISTADORA: 
	Pregunta correspondiente 

	ENTREVISTADO 1: 
	Respuesta correspondiente 
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