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INTRODUCCION 

El área de captura de datos se encarga de trasladar la información que se encuentra en los 
formularios de Actualización cartográfica y Boletas censales a una Base de Datos con la 
veracidad y exactitud posible. Coordinando con el resto de las unidades componentes del Censo. 

Para este fin se coordina con el área de logística para obtener las carpetas que contienen 
sobres que podrían significar un segmento, Codificando ubicaciones geográficas según los 
formularios llenados y luego transcribiendo o validando esta información. 

ROLES DEL PERSONAL 

El Responsable de captura de datos supervisa y se encarga de llevar a cabo el objetivo de 
transferir la información basada en formularios ACM a una Base de Datos, diseñada por el área 
de Sistemas, con la intervención del personal contratado para este fin. 
Adicionalmente se encarga de dar lineamientos de codificación, lineamientos de transcripción, 
capacitación del personal y presentar la mejor forma de enfocar el trabajo, además de 
concientizar al personal de que la información sea tratada de forma confidencial y con la 
seriedad que merece este proyecto .. 

JEFE DE TURNO 

Se encarga de organizar, supervisar, controlar y verificar que la captura de datos se esté 
realizando de manera más eficiente y completa. 
Debe asignar cargas de trabajo al personal a su cargo. Debe controlar el avance de las 
asignaciones y se cumplan según cronograma. 
Realiza el enlace con el área de codificación y Transcripción 

SUPERVISOR DE CAPTURA DE DATOS 
Supervisa y revisa la captura de datos o validación controlando al personal en su avance y 
enviar reportes de rendimiento por persona y por día. 
Asigna y verifica las cargas de trabajo, registra y verifica las cargas de trabajo finalizadas. 
Para aquellos formularios que se escanearan vía KOFAX se debe realizar los preparativos 
necesarios para que el formulario pase por el escaner. 

lm•tituto Nacional de E.\'tadística - INE 

VERIFICADOR-CODIFICADOR 

Revisa los formularios-boletas desde 
la Ubicación geográfica, los 
encabezados de cada formulario 
que sea coincidente con la 
identificación de la carpeta, todo lo 
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referente a códigos 
Todo el trabajo de revisión debe interrelacionar con el personal de transcripción - validación., 

TRANSCRIPTOR- VALIDADOR 

Se encarga de traspasar la información al sistema por dos formas, vía Web y por el Kofax. Se 
encargan de validar la información. Se distribuirá las carpetas por cupo/carga para que se 
transcriban/validen de acuerdo al medio utilizado según disponibilidad del sistema. 
Se debe coordinar directamente con el personal de Verificación -codificación. 

PERSONAL 

1 Jefe de turno para la mañana 
1 Jefe de turno para la tarde 
2 Supervisores de captura de datos y validación para la mañana 
2 Supervisores de captura de datos y validación para la tarde 
20 Transcriptores - verificadores por cada turno 
10 Validadores - codificadores por cada turno 

Una vez que se obtiene las carpetas ACM se revisa la Ubicación Geográfica en el carimbo de la 
carpeta verificando la consistencia de los códigos según las caratulas de los sobres (que están 
dentro de la carpeta). 
A su vez los formularios, dentro del sobre, se revisan la ubicación geográfica comparando con 
el sobre y el carimbo de la carpeta 

CARPETA DE LA ACTUALIZACION CARTOGRAFICA 
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SOBRE DE LA ACTUALIZACION CARTOGRAFICA 

ACTUALIZACION CARTOGRAFICA MULTIPROPOSITO DE LA AREA DISPERSA 
FORMULARIO DE LA COMUNIDAD 

DEPARTAMENTO 

CENSOS NACIONALES 
ACTUALIZACIÓN CARTOGRÁFICA 

MULTIPROPÓSITO 
IMPORTANTE: La in!Qrmación es estrictamente confidencial según DL 14100 

MUNICIPIO: 

F02 
Folio: 

CANTON ESTADisTJCO: FORMULARIO DE LA 
COMUNIDAD 

¿A 

1. ¿HIIce 11p10ximadnenle cH!Iol allos se IIICUelltra establecida e11 este lugar 
esta comunidad? 

111 lm 
2. ¿Por lllg~n motiw, se trasladó a otro lugll' alguna loc:aliCad de esta comunidad? 

Si 
No 

1 

2 1 Pasea Preg!Mllll5 1 

8 ¿CU611ue el desastre natural? 

JnundaoóniRJada SI 1 No 2 
SequÍII Si t No 2 

Heladas y/o ganizadlls Si 1 No 
DesiJZamenloslderrumbes Si 1 No 2 

JnceOOio SI No 2 
Otros¡ No 

(fifptdi/Jie:}.-· -·---.. ~--------·-··--·--------
1.- Revisar la Ubicación Geográfica con la identificación de la carpeta verificando la consistencia 
de los códigos según las caratulas de los sobres, es de vital importancia que coincidan porque 
puede suceder que pertenezcan a otro sobre o carpeta. 
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2.- Revisar la correcta escritura del los nombres de las comunidades, verificando datos 
adicionales como sellos de la comunidad (solo como referencia). 
3.- Luego revisar y validar cada pregunta con su respectiva respuesta siguiendo los flujos 
Correspondientes. Ejemplo 

2. ,_alal)nmotftlo,~etr-.d6•0Croluf-llgt1N~O.•t.canuntdM? 

~ • ~ 1 ................ 1 

""""""' .......... 
E-delieftM ,__ .. 

&pklll06tl~n~Mre ._ .. _ 
AperCwe de nuevo C*t'lino ----

(f:-) .. --- -·-- -· ..• 
r-----------------------~ 

4, lndl ... lll-fola-MO-... N-. 

• • • • 4< - ·- · - -- -·· • ~ 
2. - - .. . -·· . 

~- _ _::_ 
i. ¡CUIII•IapfincipoiiiOolidad-7 

Sectelaf'loGeftetal • , 

- 2 Jllklltli'JI~wMn 

Afnii.IWConN;ero 

• CARACTERISTICAS GENERALES : Datos de la comunidad 

• DISPONIBIUDAD DE SERVICIO: Si es que la comunidad cuenta con agua, electricidad, 
alcantarillado, recojo de basura, instalación de gas a domicilio, etc. 

• MEDIOS DE COMUNICACIÓN: Cuenta con canales de televisión, frecuencias de radios, 
antena satelital, internet, fax, etc. 

• ACTIVIDADES ECONOMICAS: Donde comercializa sus productos 

• EDUCACION: si es que cuenta con Unidades Educativas de nivel Primario y Secundario 

• SALUD: Si es que cuenta la comunidad con un centro de salud y el nivel del mismo 

• OTROS SERVICIOS: 

• FERIAS Y FESTIVIDADES: La fecha en la que la comunidad celebra su aniversario u otros 
acontecimientos importantes de la comunidad 

• ATRACCIONES TURISTICAS: Son las riquezas culturales y naturales que cuenta la 
comunidad 
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FIN DE LA ENTREVISTA, SOLICITE DATOS DE LOS INFORMANTES, (se verifico los datos 
del supervisor y su código. 

DSWtlMIEHTO: 

CENSOS NACIONALES 

ACTUALIZACfÓN CARTOGRÁFICA 
MULTIPROPOSITO 

IMI'ORTANTE: Ul ~es esbi:tilienll! conlidencial -.n OL 14100 

F03 
Folio: 

I--------"A.;:..:CWM=:.!.Il:'e&t~·m::ICU=G!NE.RAl=:.:E5=--------i 1. 1!11 .... , ¿e~ .... _.. .IIIIIIIIUcd6tl .. ll1iDIDIIIIDI.a!OS' ,.., .......... 
l. !IIOCII, ..................... lllp"f 

Añad 1 1 1 1 1 

~ 

lljl(~lillillo~ 

LaAae_,;gin..-

~ 

1.- revisar la Ubicación Geográfica con la carpeta verificando la consistencia de los códigos 
según las caratulas de los sobres y carpetas de la actualización 
2.- revisar la correcta escritura del los nombre de las comunidades, verificando datos adicionales 
como sellos de la comunidad y con el listado de comunidades. 
3.-luego revisar y validar cada pregunta con su respectiva respuesta siguiendo los flujos 
Correspondientes 
Ejemplo 
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C. DI8PONBLIDAD DE 8EJMCI08 BA8IOOs 
10. B local, ¿tiene agua? 

Si 1 

No e 2 1 Pasea Pregunta 12 1 

11. ¿Cómo se distribuye Bl agua? 

Construido para local educativo 1 
Adaptado para local educativo 2 

12. Ellocat, ¿tiene servicio sanitwío (bailo, water o letrina)? 

Construido para local educativo 

Adaptado para local educativo 

13. ¿Qué tipo de sanitario tiene? 

2 
e 

1 
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EDUCACION: Si es que cuenta con Unidades Educativas de nivel Primario y Secundario 
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FORMULARIO PARA ESTABLECIMIENTO DE SALUD DE LA COMUNIDAD 

~INE CENSOS NACIONALES 

ACllJALIZACIÓN CARTOGRÁFICA 
MUL TIPROPOSrTO 

F04 
Folio: 

NIÍMo 111! QllllaS: []:=J 
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1~-------------------t 

1.- revisar la Ubicación Geográfica con la carpeta verificando la consistencia de los códigos 
según las caratulas de los sobres y carpetas de la actualización 
2.- revisar la correcta escritura del los nombre de las comunidades, verificando datos adicionales 
como sellos de la comunidad 
3.-luego revisar y validar cada pregunta con su respectiva respuesta siguiendo los flujos 
Correspondientes 

~INE CENSO& NACIONALES 1 F05 1-
_,....... ........ ACTUALIZACION CARTOGRÁFICA MUL TIPROPOSITO 1-UPORTANTE: U inlarml;ciónts ~ COIIIIdenc:MIMiJún DL 14100 

IDo 

U81CACION llEOiiiWicA 

··l~im!R - 1 1 1 _"" .. 1 1 1- 1 
llC1IIIIOIUIC""- i 
~- 1 -- 1 

L LLLLl._ .. lLLl LLU .J L 1 l. .1 LL .L 'J. j J 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 IJ 

""""""" 
,_,......,.. 

-DIIA........:IÓII AHIII!: ..=. 1. VlllilldaOQ!piQ s ................... , .... ,..,... •• """""" !O DI - _, - ._ __ 
... ,,..il ... ......, 

"""'-DI lA 
_ ... .. ~Oli..OCAI..DNJOUIIM - ~ l. VWilnU:Cc*dirllll - ............. DI 

.__ 
.fffS.,I!IIIIiMIW~·-,,..,.~, ...........,., ...=.,, - ......... &ISIII,..._....., ll-l#ii!JII•IIGJU'IlV1 .. _. =.: -- &a•iurMIID~,....,,,_,.IIiill::laiil =:..= 

__ ,_ 
. --

1 J 1 • • • l 

1 1 1 ! 1 ! 1 • " '"'· "11 ,J• · J L JJl 
1 ' " . ~ 11'' ., 1 

FORMULARIO DE RESUMEN Y SEGMENTACION DEL AREA DISPERSA 

--------------------------------------------------~~-------------Instituto Nacional de Estadística -TNE 
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Revisar la ubicación geográfica y verificar que se tenga información en Sector y Segmento, si no 
se tiene información verificar con el área de Operativos de campo. 

~INE CENSOS NACIQW.ES 

ACTUALIZACIÓN CARTOGRÁFICA MUL TIPRQPÓSITO 
. segiÍl 01.14100 Folio: 

FORMULARIO DE RESUMEN Y SEGMENTACIÓN DEL 
ÁREA DISPERSA (PARA USO DEL SUPERVISOR/A) 

DI: 

FORMULARIO PARA EL AREA AMANZANADA DEL AREA DISPERSA 

L 
A 
D 

• ; : 1ÚIIIODfNn 
.Df 1'111!110 
z PllllliO 
A • A 

CENSOS NACIONALES 

ACTUALIZACIÓN CARTOGRÁFICA MUL TIPROPÓSITO F07 De: 

Falio: 

FORMULARIO PARA EL ÁREA 
AMANZANADA DEL ÁREA 

_4 DJSPERSA 

UIODflA!D1P1CNIÓtl ~ 

, , k:=..., lij'"'!'¡.lliillllrllaplll..r_,_. ..... uMrlly.-•* 
IIMIIODf IUIIIIIII! l 'Mili COieiiNI 

PilO lli!IMIN8ml ._ ~:*' Sit5TIIIriillrlleri«/Ni,fi,-1PiSWlaJIIJN6 
~~ .. Slt51l! _____ ,,_,lil_7 

IW!G!LU<IO SitJliUÍI!Iillliál~lll-,,. • .,........., 

• 
La revisión es similar al formulario F09 que se describe abajo. 

FORMULARIO DE RESUMEN Y SEGMENTACION DEL AREA AMANZANADA DEL AREA 
DISPERSA 
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Revisar la ubicación geográfica y revisar que contenga datos en Sector y Segmento. 

~INE CSIII06 No\CIONALES 
1 

FOS IH!.jo: 1 DI: ACTUALIZACIÓN CARTOGRÁFICA MULTIPROPÓSITO .... ,.....,.hlllllltka IMPORTANTE: L1 ~a6n es es.tndamen• oanfldwM:NI MGÜn DL t<41QO 1-
UIIICACIOIIGEOGIWICII 

-~~ ¡;~,. .....,._. 1 11- 1 11---<MTOII91IIlÍIID> 1 

rTfrr:ITI:JilTilliiT_ll_TlTDITI , .. 1 +-~-:- ;rr_ni ill .. 1Ií_ITIIr=Dl - - . _ _j_j LL . ¡- ---1 1 1 1 1 i 1 1 1 1 1 1 1 1 1 LIIILLIII 1 1 1 1 1 1 1 L~-t-,-¡-, .U 11 1 1 _u_¡ 11 1 III 1 \ _....._ 

.. - - -- -......., -.,¡ ......... - CCUC1MII 10IN. - '""""' --' • • • • • ' 1 1 • 
' l 1 1 1 1 

1 
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 J 

• 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 i 1 i 1 
1 

ACTUALIZACION CARTOGRAFICA MULTIPROPOCITO DE LA AREA URBANA E 
INTERMEDIAS 
Revisar la ubicación geográfica 

~INE CENSOS NACICIW.B 1 F09 L- Jo. 
klldtiiD ....... llllillhln 

ACTUALIZACIÓN CARTOGRÁFICA MUL TIPROP661TO ¡ ..... 
IMPORTANTE: ... ___... .. ........,...,...._.SoliDJÚrl DI.. 1<41100 - -

UBICOoCIONGEOGIIAAcA _,.. 
""""""' .......... . ' . ' ., ............ ""' 1:::1.e :~Mil 1(.• :41e lllltT.<111:::t-'\: ......,,.__ 

l: :11111': • - l:::llh:u::¡¡:m•::a• ó~"1 . ;111 

J:JIIII~~~ 1 19 
~ ---_,........, 

L UIODI.LA~ _,., =-. _,. .. . ·--. .... ::::. .... ...,,__,,.,...,...... .. ...,,,_, ... """""""' --..&,- == ""=''" ~ t=:;.:= ,.,.. ..... _, 
-i - - .. _ 

... ·-- ·=-.. 1::'--~=::,=t.....r 
.,.,..,._. ..=.. • == == ;-· -·- ~ ... ~ ...... ~-~fftiW~GN"~ 

1 • • • • • ' 1 1 • 
1 1 1 1 1 1 1 

1 1 1 
1 '.,. ' ,,, ~ ' 1 1 1 . 1 1 IU 1 1 1 -H 1 1 1; 1 •• 

1 LJ 

~INE CEJri506 NA.CIONALI!:S ~09 1- 1~ 
.._."" ..... , ..... ACTUALIZACIÓN CARTOGRAFICA MUL TIPROPósiTO ....,. 

IMPORTANTE: t.lrlormeoión-~ aonldilneW....., DI.. 14100 --

- """'"""" ....... 
"""""'-- .,..........,.... u::¡e • ',IUI.f.!.,~U·ll~ • =t~\ltllti 1 • ll:::t-"\J 

"""' 
[. >\.!!'.; 'llf.!.11l:::t-"JJ:t: • n A=t~h··•=-• ~~·."1 

21::*CDIIilri..UIOIOvra..~ 9 - -·- ---·· 

. _,._ - ..:. g ·-- _,. .... .... :=.::.---~, ......... ,.......,.,.......,.. •• ~, ... ~- ..........., --'"""""..&. ....... == ---=· ..... QI: 
2~01~ ,.,... ..... _., . ~ - ~-- - .. _ .. ::- :::'~~~"¡;::::......,1 

......,_, 
~. - =:..= 

~- ~--~~-,....,.,.,..., ..... ~ == ........... , 1 • , 1 ! 1 ¡ 1 1 1 1 1 1 1 • 1 1 1 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 ••••• 
1 1 1 

Revisar: 
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• La Ubicación Geográfica con la carpeta verificando la consistencia de los códigos según las 
caratulas de los sobres que contienen la carpeta de la Actualización Cartográfica (muy 
importante la ubicación geográfica del sobre debe coincidir con la carpeta 

• Tomar en cuenta los datos de la Zona Censal/Unidad Vecinal, teniendo cuidado en el 
departamento de Santa Cruz 

• Tomar muy en cuenta el número de la Manzana se debe verificar en el formulario F09 y la 
Cartografía 

• En el USO DE LA EDIFICACION las burbujas deben estar correctamente rellenadas de 
acuerdo a la descripción. 

• La vivienda colectiva si esta la burbuja marcada debe estar en relación con la descripción de 
la columna 9 "Capacidad Total de la Vivienda Colectiva". 

• La opción de Establecimiento Económico si está marcada la burbuja debe tener relación con 
el dato de la columna 10 si no tiene datos se coloca 9999 

En cuanto a los datos de las columnas 1 al 6 se tiene: 

1.- LADO MANZANA: Se empieza por el Nor Oeste y el recorriendo en el sentido del reloj, Cada 
lado de la MANZANA está identificado por una letra (Ej. A, B, e, D .... ) 
2.-NUMERO DE ORDEN DE PREDIO: es el número de orden de la vivienda o el predio descrito 
den el croquis (el de papel cebolla). 
3.-NUMERO DE PUERTA PREDIO: Verificar con la cartografía adjunta 
4.-CODIGO PREDIO (CARTOGRAFIA): este dato es muy importante para identificar a una 
vivienda, se puede ver en el croquis y en algunos casos que no se visualiza en el plano si se 
tiene en el sobre o carpeta. 
s.-NUMERO DE PISO: Puede o no tener este dato, es opcional 
6.-NUMERO DE DEPARTAMENTO: Puede o no tener este dato, es opcional 

USO DE EDIFICACION.-

USO DE LA 

1. \livienéa Ocupada 
2. \livienea Desocupada 
3. \livienCa Colectiva 
4. Estableániento 

Económico 
5. Institución 

Pública/Privada sin 
Fines de Lucro 

1 2 3 4 5 

1 2 3 4 5 

A.NC 

Si e~ 
Si e~ 
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FORMULARIOS ACM A BASE DE DATOS-001-Vl 

l.-VIVIENDA OCUPADA: cuando la vivienda está habitada en el momento de la entrevista 
2.-VIVIENDA DESOCUPADA: cuando no se encuentra las personas en la vivienda, esta para 
alquila, también para alquilar o para la venta 
3.-VIVIENDA COLECTIVA: se considera la vivienda colectiva aquellas que son albergadas por 
personas que tienen un fin colectivo Ejemplo Militar, Religioso, Hospital, Cárcel, Hotel, 
Alojamientos, Cárceles ... y otros. 
4.-ESTABLECIENTO ECONOMICO: son edificaciones destinadas al comercio con fines de lucro 
Ejemplo tiendas .... 
5.-INSTilUCION PUBUCA/PRIVADA SIN FINES DE LUCRO: son aquellos que no tienen fines de 
lucro que pertenecen al estado Ejemplo Alcaldía ... 

FORMULARIO DE RESUMEN Y SEGMENTACION DE CIUDADES CAPITALES E 
INTERMEDIAS 

IINE CENSOS NACIONALES F10 1~ 1~: AClUALIZACIÓN CARTOGRÁFICA MULTIPRQPÓSITO 
IMIMJ~Willckl!b<llxa : lA infmnaáÓn K !MnfidM<ialsegiÍI Dl 14100 Folio: 

'"'' .... 
[IIIIRIIIEm 1~ 1 1 1 IUlAl .! • IMmmiiWIIOI· ' 1 rANnll ESliDSTOl 

[caoo 
lDACBIII.: 

1• = llllllllll 1111'111- oe!IMCIQII ..... tn.ROoiJ ~ c:a.e::'IW 1I7W. 1M!ID Ea leGII!IIl'O 

1 

2 1 

a 

' 1 

CIUCIM 

z S • 1 1 7 1 1 10 
1 

1 

1 

1 

1 1 ! 

: 1 
1 

1 1 1 1 1 

1 

1 

1 1 1 1 

1 1 i 
1 1 1 

Revisar la Ubicación Geográfica con la carpeta verificando la consistencia de los códigos según 
las caratulas de los sobres y carpetas de la actualización. 
1.- MANZANA.- Verificar si existe la manzana según los formularios individuales 
2.- PREDIOS: número de predios, según formularios individuales (contabilizado) 
3.- OCUPADAS.- 4.- DESOCUPADAS 5.- COLECTIVAS 6.- TOTAL Contabilizado por cada 
Manzana 
7.- TOTAL VAPACIDAD VIVIENDA COLECTIVA 
8.- SECTOR.- Obligatorio este dato 
9.- SEGMENTO.- Obligatorio este dato 

Instituto Nttdonal de E.~ttldística - INE 



'!'INE ETAPA: PRECENSO- DIRECCION DE INFORMATICA, CARTOGRAFIA 
E INFRAESTRUCTURA ESPACIAL 

MANUAL DE CAPTURA DE DATOS FORMULARIOS ACM A BASE DE 
Instituto Nacional de Estadística DATOS 

VERSIÓN: 001 - V.l 
CODIGO: IN E-MANUAL DE CAPTURA DE DATOS 

1 
Pág.15de 21 

FORMULARIOS ACM A BASE DE DATOS-001-V1 

FORMULARIO MUNICIPAL 

Los datos del formulario municipales obtenido en cada municipio de partes de los alcaldes y o 
autoridades municipales es importante para los formularios F02, F03,F04 por los nombres de 
identificación geográfica. 
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INSTRUCTIVO 1 

UBICACIÓN GEOGRÁFICA 

Se debe revisar los códigos de la ubicación geográfica que coincida con el carimbo de la 
carpeta. 

BARRIO: 
• Corregir ortografía por ejemplo "URVANISACION" es "URBANIZACIÓN" 

• Si no tiene el nombre verificar los manzanos aledaños y copiar el nombre 

• En otros casos respetar el nombre 

VIVIENDA 

LADO DE MANZANA (columna 1) 
• Revisar que cada línea (cada predio) tenga registrado el lado de la manzana 

• Si no tiene este dato verificar el croquis según el número de orden del predio 

• En caso de no poder determinar el lado de la manzana colocar SD 

NUMERO DE ORDEN PREDIO (columna 2) 

• En cada predio pueden existir varias viviendas 

• El número de orden de predio va relacionado con la ubicación en el croquis 

• Si existe la adición de un predio, por ejemplo antes eran 8 predios ahora son 9 
entonces modificar el valor en el resumen del Formulario F10 

NUMERO DE ORDEN DE PREDIO Y CODIGO PREDIO (columna 2, columna 4) 

• Verificar el número de orden predio y el código predio en el croquis 

• Si un predio en el croquis no tiene su respectivo número de orden previo, revisar 
con su inmediato superior 
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• Los códigos predio deben ser los mismos que en la imagen, corregir en caso de ser 
diferente 

• Cuando existen particiones cada código predio debe ser seguido por las letras 
"A,B, ..... " según el número de divisiones existentes, en este caso el número de 
código predio es el mismo y lo que les diferencia es precisamente la combinación con 
las letras del alfabeto. 

• En las uniones de predios, prevalece el código predio menor, llenar este código 
predio si no existe según la imagen 

• En el caso de que los códigos predio no se distinguieran en la imagen, pueden 
verificar con imágenes de otros manzanos (los aledaños) para que se visualicen 
mejor. 

• Cuando no existe el código predio y no tenemos la imagen entonces colocar SD 

• Cuando un predio está fuera del límite del manzano entonces por defecto es SD 

• Si un predio se extiende fuera del límite del manzano, entonces se debe respetar 
el código predio existente 

USO DE LA EDIFICACION (columna 7) 
Si no se nota el marcado entonces remarcar con firmeza 
VIVIENDA OCUPADA 

• Debe contener un nombre o información en la columna 8 l1l ol ol 
• Si la columna 8 esta vacio colocar SD, previa verificación en el croquis Ej. 

• En el caso de ser "Predio Vacio" o "PV" entonces modificar el uso de la edificación a 
"9" 

• En el caso de modificar el marcado de la vivienda ocupada entonces cambiar en Total 
página y total General 

• Si existe una modificación en número de viviendas ocupadas entonces modificar el 
total en el formulario FlO 

• En la columna 8 revisar si se entiende el texto por ejemplo la falta de letras en la 
palabra entonces se puede completar o arreglar un error de ortografía 

VIVIENDA DESOCUPADA O VIVIENDA COLECTIVA 
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Si se ha modificado entonces alterar en Total página y Total General y en consecuencia en 
el Formulario FlO 

EN GENERAL 
a) Si no está marcado USO DE EDIFICACIÓN y existe información en la columna 8 

entonces verificar con el croquis y apropiar el marcado con la información descrita en 
la columna 8 (VER TABLA A), en caso contrario DEJAR COMO ESTABA. 

b) Colocar SD si no tiene la descripción (previa verificación con el croquis) en la 
columna 8 en los casos de USO DE EDIFICACIÓN código 1,3,4,5. 

TABLA A 

~~u~~ S .. u; .s.- ~la," 
. ·-----··-- ... L edi "Clbf6ft 
PV, Previo vacio, campo deportivo, parque, plaza, en 9 
construcción, antena de viva, antena electropaz, área verde, 
lote vacio, establo, protección animal, terreno baldío, área de 
equipamiento, tanque de agua, Galpones vacios 

Tienda funciona como depósito depósito 4 
Construcción destinado a impuestos generales (indica el uso) 5 
Cajero (Ejemplo banco sol) 4 
A veces va a la casa, temporalmente vive 1 
Sede social (si no tiene código) S 
Baño público (mingitorio) 1 duchas 4 
Sindicato de transporte 4 
Iglesias 4 
Guardería 4 
PIDIS (Del estado alcaldía) 5 
Si especifica ser del estado_L alcaldía 5 

COLUMNA 9 

Esta columna debe contener información cuando el Uso de la edificación es "Vivienda 
Colectiva", si está vacío entonces colocar 9999 

COLUMNA 10 

Verificar si existe el número de personas que trabajan en la actividad cuando el uso de la 
edificación es "4" , en caso de no tener esta información colocar 9999 

CODIGO DEL ACTUALIZADOR 
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Verificar si tiene este código en caso de no tener este dato revisar la lista de códigos de las 
brigadas de Actualización cartográfica 
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INSTRUCTIVO 2 

1) Cuando existe división de predios se debe colocar "A","B", ... a continuación de código de 
predio, frecuentemente no colocan. 

2) En la división de predios colocar el código de predio que le corresponde y no extender el 
código de predio siguiente o colindante 

3) Cuando existe unión de predios se coloca el código de predio menor 

4) Revisar la mala colocación de códigos de predio, confusión de números "3" por "8", 
inversión de números, códigos erróneos 

5) Olvido de predios, en el Formulario F09 no figura el "número de orden predio" que se 
presenta en el croquis, ver con operativos de campo 

6) Códigos de predio asignados cuando están fuera del límite de Manzano, consultar con 
operativos de campo 

7) Manzanas sin código de predio si tienen las imágenes cotejarlas 

8) Revisar ordenamiento de predios 

9) Reportar cuando no se tienen nombres de Barrio 

lO) Olvido de lado de manzana 

11) Remarcar la letra y el marcado de uso de edificación cuando no se nota 
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ESCANEADO DE LOS FORMULARIOS F07 Y F09 

Los formularios F07 y F09 vienen engrampados por cada manzano por tanto se debe 
desengrapar los formularios y separar con mucho cuidado el croquis, el plano(si tiene) de tal 
forma que no se desordene, ya que posteriormente se deberá volver a engrapar para su 
devolución. Esta tarea del escaneado se asigna al Supervisor pero puede tener apoyo para la 
reestructuración del sobre. 

Así el conjunto de formularios por cada sobre se insertará al escáner creando así los llamados 
batch en el sistema KOFAX. 

Estos batch estarán listos para la validación por el transcriptor-validador. 

TRANSCRIPCIÓN DE LOS FORMULARIOS F01,F02, .... 
Todos los formularios a excepción del F07 y F09 se transcriben vía Web, para estos formularios 
se debe tener mayor cuidado en el llenado de la información, verificando los flujos. 
Con el usuario asignado se tendrá el acceso correspondiente para los formularios. 

RETRANSCRIPCIÓN DE LOS FORMULARIOS F01,F02, .... 
En la retranscripción de los formularios se debe tomar en cuenta que el mismo usuario que 
transcribió no puede retranscribir (esto se ha restringido). 

Cuando exista diferencias entre lo transcrito y retranscrito se debe corregir en cada estado por 
el mismo transcriptor que digitó los datos(lra entrada) y del mismo retranscriptor que digitó la 
segunda vez. 

Se obtiene el reporte de las diferencias hasta que no exista errores. Y posteriormente se le 
llama "consolidación" que cierra el segmento y ya no se tendrá acceso al mismo. 
Si verifica un error y quiere volver al mismo segmento ya consolidado se debe obtener un 

permiso al área de sistemas. 
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CONTROL DE EDICIONES 
Versión: Motivo de revisión Modificaciones realizadas Elaborado POr: 

Fecha: 

Versión: Motivo de revisión Modificaciones realizadas Modificado POt: 

Fecha: 

Versión: Motivo de revisión Modificaciones realizadas Modificado POr: 

Fecha: 
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NUEVA METODOLOGÍA ACM-ÁREA DISPERSA 

El presente Instructivo tiene por objeto el dar a conocer la nueva Metodología para la 
segmentación a ser implementada en los trabajos de campo de la ACM correspondiente al área 
dispersa, el mismo será impartido a los Responsables y Técnicos de Operativos de Campo 
Nacionales y Departamentales, para que los mismos repliquen en cada departamento, a sus 
respectivas brigadas, tanto a supervisores como a actualizadores. 

MODIFICACIÓN 
La modificación solo se aplica en la parte específica a las Normas para la Conformación de 
Segmentos, Sectores y Zonas Censales (paginas 76-79) y el llenado del Formulario de Resumen 
y Segmentación del Área Dispersa - F06 (paginas 22-25) y del Formulario de Resumen y 
Segmentación del Área Amanzanada del Área Dispersa- F08 (páginas 81-83). 

NORMAS PARA LA CONFORMACIÓN DE SEGMENTOS, SECTORES Y ZONAS CENSALES 
Para la presente metodología, ya no se conforman ni segmentos, ni sectores ni zonas, sino más 
bien se asumen los contemplados en la cartograña (mapas y planos institucionales 
segmentados) que serán entregados a las brigadas de trabajo. 

¡. 
.-

Á "" ' . • - ~'\ . . 
E E té 'l if(Lz 

Segmento.- Conformado por un máximo de so vivietidas .: ' -
Sector.- Ya conformado 
Zona.- Ya conformada 

PROCEDIMIENTO 
Ya en el operativo de campo, y luego de los contactos correspondientes con las Autoridades 
Locales, según corresponda (dependiendo del tamaño de la unidad territorial), el Supervisor 
distribuirá las cargas de trabajo a sus Actualizadores por Cantón Censal o cubrirá con toda la 
brigada uno solo, pero esta vez asignará como carga de trabajo a los sectores y segmentos ya 
determinados en las láminas (Mapa Cantonal CNPV 2001). 
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En el Formulario F14, luego del llenado correspondiente de Ubicación Geográfica, cada 
actualizador procederá a registrar primeramente el código del sector asignado en la primera 
columna y luego, en la segunda columna, el código del primer segmento asignado, continuando 
con el nombre de la Comunidad (columna 3), nombre de la Localidad o Lugar (columna 4), y 
registrará el número de viviendas ocupadas, desocupadas y colectivas que declare la Autoridad 
Comunal, la capacidad de la vivienda colectiva, si es que existiese alguna, y totalizará la misma 
en la última columna (la capacidad de la vivienda colectiva se divide por 6 para aproximar 
equivalencia a vivienda particular). 

Casos Especiales 
Fusión de segmentos o sectores.- Este caso solo se presentará en áreas donde hayan ocurrido 
Desastres Naturales o existan otro tipo de factores que hayan ocasionado el traslado de 
considerables cantidades de población ocasionado el que no se hallen viviendas o pobladores en 
las mismas, en cuyo caso, lo que corresponde efectuar es el fusionar la unidad territorial con su 
vecina más lógica (continuidad territorial, accesibilidad, etc.) 

Área Amanzanada 
Segmento.- Conformado por un máximo de 20 viviendas 
Sector.- Ya conformado 
Zona.- Ya conformada 

PROCEDIMIENTO 
Una vez que nos encontremos en el Operativo de campo, y luego de los contactos 
correspondientes con las autoridades correspondientes, según corresponda (dependiendo del 
tamaño de la unidad territorial), el Supervisor asignará: Una Localidad Amanzanada íntegra a un 
solo Actualizador o abarcará con toda su brigada una Localidad Amanzanada de tamaño 
considerable (este dato ya lo tendrá el Supervisor en la base de datos que se le dará a conocer 
entre sus Tareas de Supervisión, relativas a Conocimiento de Áreas de Trabajo y Revisión del 
Material (pag. 47)) (Plano Guía CNPV 2001). 

En el Formulario F16, luego de llenada la parte de Ubicación Geográfica que corresponda al 
Centro Poblado (Localidad Amanzanada), en la primera columna se registra el código del Sector 
asignado, en la segunda y de manera correlativa y según corresponda, se irán registrando los 
Segmentos correspondientes, en la tercera columna el código de la manzana, seguida de los 
datos de número de viviendas ocupadas, desocupadas y colectivas registradas en el formulario 
F07, más la capacidad de de la vivienda colectiva, si es que existiese alguna, y totalizará la 
misma en la penúltima columna (la capacidad de la vivienda colectiva se divide siempre por 6 
para aproximar equivalencia a vivienda particular) y en la última columna se cuenta con un 
espacio para insertar observaciones por manzana. 

Casos Especiales 
Fusión de segmentos o sectores.- Este caso solo se presentará en áreas donde hayan ocurrido 
Desastres Naturales o existan otro tipo de factores que hayan ocasionado el traslado de 
considerables cantidades de población ocasionado el que no se hallen viviendas o manzanos 
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íntegros, mas sus pobladores en las mismas, en cuyo caso, lo que corresponde efectuar es el 
fusionar la unidad territorial con su vecina más lógica (continuidad territorial, accesibilidad, etc.) 
Nuevos asentamientos.- En los casos de aparición de nuevas consolidaciones de manzanos, 
generalmente ubicados en el área periurbana, ya se han efectuado segmentaciones preliminares 
en gabinete las cuales deben ser verificadas en campo y consolidadas con los mismos preceptos 
anteriores citados. Asimismo de aparecer otros que no estén contemplados en la cartografía, se 
procede a levantar croquis y aplicar los conceptos del Manual de ACM página 28. 

Ciudades Intermedias 
Segmento.- Conformado por un máximo de 20 viviendas 
Sector.- Ya conformado 
Zona.- Ya conformada 

PROCEDIMIENTO 
Una vez que la brigada se encuentre en la Ciudad Intermedia y luego del contacto 
correspondiente con las autoridades de la misma, el Técnico de Operativos de Campo, 
juntamente con los Supervisores de Brigada, averiguarán sobre la existencia de cartografía en la 
misma y de acuerdo al Plano Guía asignado por el INE, procederá a verificar las delimitaciones 
de Distritos, Subdistritos, Zonas Municipales, Unidades Vecinales u otras que existiesen en la 
urbe. 

Luego de esta verificación y vaciado de información adicional en nuestra cartografía, se 
procederá a distribuir cargas de trabajo de acuerdo a delimitación de nuestros planos guías, en 
función a los componentes de unidades territoriales contempladas en la misma. 

Casos Especiales 
Fusión de segmentos o sectores.- Este caso solo se presentará en áreas donde hayan ocurrido 
Desastres Naturales o existan otro tipo de factores que hayan ocasionado el traslado de 
considerables cantidades de población ocasionado el que no se hallen viviendas o manzanos 
íntegros, mas sus pobladores en las mismas, en cuyo caso, lo que corresponde efectuar es el 
fusionar la unidad territorial con su vecina más lógica (continuidad territorial, accesibilidad, etc.) 
Nuevos asentamientos.- En los casos de aparición de nuevas consolidaciones de manzanos, 
generalmente ubicados en el área periurbana, ya se han efectuado segmentaciones preliminares 
en gabinete las cuales deben ser verificadas en campo y consolidadas con los mismos preceptos 
anteriores citados. Asimismo de aparecer otros que no estén contemplados en la cartografía, se 
procede a levantar croquis y aplicar los conceptos del Manual de ACM página 28. 
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