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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA
RESOLUCION DE GERENCIA No. 43-2021

Guatemala 08 de febrero de 2021

CONSIDERANDO

Que el Instituto Nacional de Estadistica —~INE-, es una institucién con caracter de entidad estatal.
descentralizada, semiauténoma, con personalidad juridica, patrimonio propio y plena capacidad

para acdquirir derechos y obligaciones que tiendan al desarrolio de sus fines
CONSIDERANDO

Que la Junta Directiva del Instituto Nacional de Estadistica por Resolucién JD-17/20/2013 de fecha
24 de julio de 2013, autoriza dentro de las atribuciones del Gerente de! Instituto Nacicna! de
Estadislica -INE- |la de aprobar y modificar Manuales Administrativo-operatvos, que contengan los
mecanismos y procedimientos de procesos internos, que sirvan de apoyo al funcionamiento

Administrativo y Técnico de la Institucion.
CONSIDERANDO

Cue |2 Direccion de Censos y Encuestas con el apoyo de la Direccion de Planificacion con el victo
bueno del Subgerente Técnico de esta Institucidn, elaboré una herramienta administrativa y t&cnica
de documentacion, aplicacién, consuita y mejora continua de las practicas de calidad estadisiica
en el accionar del Departamento de Cartografia, que contiene tres procesos Y quince
procedimientos, cumpliendo asi con el objetivo del manejo de los procesos administrativos de!
Instituto Nacional de Estadistica —INE-, para que los procedimientos y la informacion publica sean

transparentes y eficaces.
CONSIDERANDOC

Que derivado de la importancia del ordenamientc en los macro-procesos, preccesos vy
procedimientos de trabajo en las actividades técnicas y administrativas d2 la Institucion y para
obtener optimos resultados en la gestiéon publica mediante nuevos estandares de control
actualizados y de sistemas informaticos integrados, la Direccién de Censos y Encuestas reaiiz# &l
iianual de Procesos Direccidén de Censos y Encuestas Departamento de Cartografia ST-DCE DC
{(VERSION 3;.

CONSIDERANDO

Que ae ias gestiones correspondientes a la Direccion de Censos y Encuestas, para brindar apcyo

necesario a la Gerenciz y a 2 Institucién de manera general, incorpord el manual descrito, para .,

cubrir las gestiones adminisirativas necesarias para el buen funcionamiento de la institucién, fag
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que fueron debidamente revisadas y aprobadas por la Direccién que corresponde en armonia con

los manuales de funciones y procedimientos de normas de control interno.

POR TANTO

Con fundamento en los Considerandos y en ejercicio de las atribuciones que le confiere el articulo
17 numeral 15 de la Ley Organica del Instituto Nacional de Estadistica y Resolucion JD-17/20/2013
de fecha 24 de julio de 2013.

RESUELVE

Articulo 1. Aprobar el MANUAL DE PROCESOS DIRECCION DE CENSOS Y ENCUESTAS
DEPARTAMENTO DE CARTOGRAFIA ST-DCE-DC (VERSION 3), que contiene
tres procesos y quince procedimientos sobre las actividades que se realizan en el
Departamento de Cartografia de la Direcciéon de Censos y Encuestas del Instituto

Nacional de Estadistica.

.

Articulo 2. Instruir a la Direccion de Censos y EncueéAta.‘s para que proceda a socializar la
incorporacion del Manual a todo el personal de la Direccion, asi como velar por su

debida implementacion y aplicacion.

Articulo 3. Se instruye a la Direccién de Planificacion para que via electronica haga llegar a
todas las Direcciones copia del manual para que éste sea socializado.

Articulo 4. La presente resolucion surte sus efectos inmediatamente.

Notifiquese a: Gerencia, Subgerencia Administrativa-Financiera, Subgerencia Técnica, Direccion
Financiera, Auditoria Interna, Direcciéon de Planificacién, Direccién de Informatica, Direccion de
Censos y Encuestas, Direccion de Comunicacion y Difusién, y Archivo.
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Gerente -INE- e
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INTRODUCCION

La cartografia es el conjunto de mapas, planos y croquis en los que se encuentra representado
el marco geo-estadistico de un territorio, la cual es utilizada en las etapas de planificacion,
operativo de campo, generacién y presentacion de resultados en las investigaciones
estadisticas que ejecuta el Instituto Nacional de Estadistica. Conceptualmente se entiende por
cartografia a la ciencia que elabora mapas, planos y croquis con normas gréaficas, que expresan
las caracteristicas fisicas de la superficie terrestre, cuerpos celestes y construcciones creadas
por el ser humano. La informacién cartografica permite el andlisis de datos de la superficie de
la tierra, por medio de métodos matematicos y equipos de mediacion, que tienen por objeto la
identificacion de elementos naturales, lugares poblados y estructuras.

Dentro del marco juridico vigente en el INE, correspondiente a la documentacion y actualizacion
de manuales administrativos institucionales, se tiene: a) El articulo 3, inciso 9 de la Ley
Organica del INE, Decreto-Ley Numero 3-85, que establece como funcion del INE, promover y
supervisar la aplicacion uniforme de métodos, procedimientos, definiciones, clasificaciones y
normas técnicas, para la ejecucion de los programas estadisticos; b) El Acuerdo Nimero 09-03
del Jefe de la Contraloria General de Cuentas que aprueba las normas de caracter técnico y de
aplicacion obligatoria; y, ¢) Las Normas Generales de Control Interno Gubernamental de la
Contraloria General de Cuentas, del Sistema de Auditoria Gubernamental Proyecto SIAF-SAG,
que en el numeral 1.10 estipula: Manual de Funciones y Procedimientos. La maxima Autoridad
de cada ente publico debe apoyar y promover la elaboracion de manuales de funciones y
procedimientos para cada puesto y proceso relativos a las actividades de la entidad. Los jefes,
directores y demas ejecutivos son responsables de que existan manuales, su divulgacion y
capacitacion al personal, para su adecuada implementacion y aplicacion de las funciones y
actividades asignadas a cada puesto de trabajo.

Por tal motivo, el Manual de Procesos del Departamento de Cartografia, se constituye como
una importante herramienta administrativa y técnica de documentacion, aplicacion, consulta y
mejora continua de las practicas de calidad estadistica en el accionar del Departamento de
Cartografia de la Direccion de Censos y Encuestas, que da a conocer el desarrollo de las
actividades que se realizan, considerando que las principales acciones se enmarcan en el
Macroproceso de Gestion de la Produccion Estadistica de Censos y Encuestas.

Gracias al profesionalismo del personal que labora en el Departamento de Cartografia, se ha
logrado alcanzar este objetivo, el cual esta documentado a través de matrices, que involucran a
los procedimientos de cada area. Las matrices incluyen el nombre del proceso, procedimiento,
objetivo y descripcion del procedimiento. La descripcion del procedimiento abarca los pasos a
seguir, actividades, unidad ejecutora, responsable y descripcidn de la actividad que conlleva
cada paso, asi como, las normas y lineamientos que deben observarse en el momento de
realizar determinada actividad, y el correspondiente flujograma que permite visualizar de
manera grafica al responsable de cada actividad.

En tal sentido, el personal del Departamento de Cartografia de la Direccién de Censos y
Encuestas, con el apoyo, asesoria y acompafiamiento del Equipo de Organizacién
Institucionales de la Direccion de Planificacion, identifico tres procesos y quince procedimientos
que describen las actividades que a diario se realizan y que a continuacion se presentan.
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MAPA DEL MACROPROCESO
DIRECCION DE CENSOS Y ENCUESTAS

Macroproceso
Gestion de la produccion
estadistica de censos y

Departamento de

Departamento
de Muestreo

encuestas
I
[ I [ I ]
Departamento de Departamento Departamento
Andlisis Estadistico de Cartografia de Demografia

Censos y Encuestas

|

Proceso No. 1
Planificacion,
coordinacion y
seguimiento de
censos y encuestas

Proceso No. 2
Elaboracion de
documentos de gestion

Proceso No. 3
Andlisis
Estadistico

Proceso No. 4
Actualizacion
Cartografica

Proceso No. 5
Cartografia
Estadistica Digital

|| Unidad de Archivo y

Reproduccion

Proceso No. 6
Registro de Lugares
Poblados

Proceso No. 7
Demografia

Proceso No. 8
Muestreo
Estadistico

Procedimiento No. 1
Planificacion y
coordinacion de censos

Procedimiento No. 1
Apoyo en la elaboracion
de documentos de
gestion

Procedimiento No. 1
Generacion de
informacién
estadistica solicitada

Procedimiento No. 1
Planificacion de las
actividades previas

acampo

Procedimiento No. 1
Generacion digital de
éreas sectorizadas

Procedimiento No. 5
Reproduccion de
material cartografico

Procedimiento No. 1
Comercializacion de
material cartografico

Procedimiento No. 1
Recopilacion de
informacion

Procedimiento No. 1
Muestreo estadistico
para encuestas

Procedimiento No. 2
Planificacién y
coordinacion de
encuestas

Procedimiento No. 3
Seguimiento de las
actividades de censos y
encuestas

Procedimiento No. 2
Elaboracion de
caracterizaciones
departamentales

Procedimiento No. 2
Actualizacion
cartografica en campo

Procedimiento No. 2
Emision de dictamen
técnico por solicitud de
elevacion de categoria

Procedimiento No. 6
Copiado de areas
sectorizadas

Procedimiento No. 2

Comercializacion de

material cartografico
sectorizado

Procedimiento No. 2
Indicadores
sociodemogréaficos

Procedimiento No. 2
Consultoria técnica
en muestreo

Procedimiento No. 3
Gestion para brindar
asesoria exterma

Procedimiento No. 3
Revision de la
toponimia de lugares
poblados

Procedimiento No. 3
Actualizacion digital
de sectores

Procedimiento No. 7
Requerimiento interno
de material cartografico

Procedimiento No. 3
Copiado de sectores
para usuarios externos

Procedimiento No. 3
Proyecciones
de poblacion

Procedimiento No. 4
Andlisis de las
bases de datos

Procedimiento No. 4
Verificacion y ubicacion
de lugares poblados

Procedimiento No. 4
Elaboracién de
mapas tematicos

Procedimiento No. 8
Convenio o donacion
de material cartografico

Procedimiento No. 4
Requerimientos de
material cartografico

para usuarios internos

]

Procedimiento No. 9
Revision de archivo
base

Procedimiento No. §
Requerimientos de
material cartografico
para donaciones o
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MAPA DE PROCESOS
DEPARTAMENTO DE CARTOGRAFIA
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PROCESO No. 4:
ACTUALIZACION
CARTOGRAFICA
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NOMBRE DEL MACROPROCESO:

GESTION DE LA PRODUCCION ESTADISTICA DE

CENSOS Y ENCUESTAS
DIRECCION: > DEPARTAMENTO: SECCION:
ORGANIGRAMA CENSOS Y ENCUESTAS | CARTOGRAFIA "|  ACTUALIZACION
CARTOGRAFICA
NOMBREL DEL PROCESO: Actualizacion Cartografica
DUENO DEL PROCESO: Director de Censos y Encuestas
ESTRUCTURA DEL PROCESO:
ENTRADAS PROCEDIMIENTOS SALIDAS
- Solicitud de informacién 1. Planificacion de las actividades previas a - Plan de actualizacion
cartografica. campo. cartografica.
- Traslado al lugar. 2. Actualizacion cartogréafica en campo. - Material cartogréfico
- Reunion con autoridades actualizado.

municipales.
- Identificacién de nuevo
lugar poblado.

- Toponimia de lugares
poblados.

- Cargas de trabajo.
- Presentacion ante la
municipalidad.

Informe de campo.
Nuevo lugar cartografiado.

3. Revision de la toponimia de lugares

Toponimia actualizada de

poblados. lugares poblados.
4. Verificacion y ubicacion de lugares - Directorio de lugares
poblados. poblados.

RECURSOS NECESARIOS PARA EL PROCESO: ELABORACION DEL MANUAL
- Mobiliario y equipo FECHA INICIO
- Internet y red interna ﬁgélI?AZF%ZAE)
- Utiles de oficina Diciembre 2020

- Recurso humano

- Software

- Uniformes

- Mapas, planos y croquis
- Tablas Shannon

- Instrumentos de Dibujo
- Formularios

- Vehiculos

- Viaticos

- GPS y brujulas

- Archivos fisicos

TOTAL DE PAGINAS DEL MANUAL

91
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NOMBRE DEL PROCESO: if’ Q_ :
ACTUALIZACION CARTOGRAFICA iﬁi;"
No. DE : ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
8 ST-DCE-DC Seccion de Actualizacion Cartografica Seccion de Actualizacion Cartografica
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Cartografia / Seccién de Actualizacion Cartografica Censos y Encuestas

Procedimiento No.1: Planificacion de actividades previas a campo.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Planificar las actividades cartogréaficas previas al operativo de campo, acorde a las metas institucionales de
investigacion estadistica programadas por el INE.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Solicitud de Depto. de Jefe de Recibe solicitud por parte de los coordinadores de censos
informacién Cartografia Cartografia y encuestas o de alglin proyecto especifico, acerca de la
cartografica necesidad de obtener informacién cartografica actualizada

de lugares de departamentos, municipios o sectores
censales y la fraslada al Jefe de Actualizacion
Cartografica.

2 Analisis de Seccién de Jefe de Recibe el listado de lugares o sectores y analiza la

solicitud Actualizaciéon | Actualizacién cantidad de los mismos que debe de verificar y el niumero
Cartografica Cartografica de personas que se deben de contratar para el trabajo
requerido. Ver normas y lineamientos.

3 Solicitud de Seccion de Jefe de Por escrito solicita e informa al Jefe del Departamento de
contratacion Actualizacion | Actualizacion Cartografia, sobre el plan de trabajo y la cantidad de
de personal Cartografica Cartografica recurso humano necesario para atender el requerimiento

de informacion cartografica en campo.

4 Contratacion de | Depto. de Jefe de Realiza las gestiones ante la Direccion Administrativa y el
personal Cartografia Cartografia Departamento de Recursos Humanos, a quien acompafia

en la seleccion de personal y la capacitacién del mismo.
Ver Procedimiento No.1 “Reclutamiento y seleccién de
personal” del Proceso No. 1 “Personal’, del Manual de
Procesos de la Direcciéon Administrativa.

5 Solicitud de Seccion de Jefe de Con el visto bueno del Jefe del Departamento de
material Actualizacion | Actualizacion Cartografia, solicita al Encargado de Archivo vy
cartogréfico Cartografica Cartogréfica Reproduccion, el material cartogréfico  tradicional,

asimismo solicita al Jefe de Cartografia Estadistica Digital
el material cartografico con ortofoto.

6 Impresién y Seccién de Jefe de La Seccion de Cartografia Estadistica Digital hace entrega
entrega de Cartografia Cartografia al Jefe de Actualizacién Cartografica, del material
material Estadistica Estadistica cartografico con ortofoto de los sectores requeridos, de
cartografico Digital / Unidad | Digital / igual forma el Encargado de Archivo y Reproduccion

de Archivo y Encargado de imprime el material cartografico solicitado (mapas, planos o
Reproduccién | Archivoy croquis), al tamafio de escala correspondiente y lo traslada
Reproduccion a Actualizacién Cartogréfica. Ver normas y lineamientos.
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No. UNIDAD :

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

7 Distribucién y Seccioén de Jefe de Distribuye y asigna las cargas de trabajo para cada grupo
asignacion de | Actualizacion | Actualizacién de cartografos, la bolsa con cada carga de trabajo contiene
cargas de Cartografica Cartografica la asignacién del trabajo con su respetivo material
trabajo cartografico (Mapas, planos y croquis).

8 Conformacion | Seccién de Jefe de Asigna a cada supervisor los sectores que le corresponde
de grupos de Actualizaciéon | Actualizacién actualizar y a la vez hace entrega de la bolsa con la carga
trabajo Cartografica Cartografica de trabajo y el material cartogréfico correspondiente,

asimismo les informa de la fecha de inicio y finalizacion del
operativo de campo. Ver normas y lineamientos. Fin del
procedimiento.

NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del paso 2:

El personal a contratar debe de ser capacitado y preferiblemente con experiencia en el trabajo de campo.

Del paso 6:

La impresion a escalas varia de 1/2,000, 1/3,000, hasta 1/10,000 para planos y croquis; y de 1/25,000 hasta 1/125,000 para

mapas.

Del paso 8:

El supervisor al momento de recibir la bolsa que contiene la carga de trabajo asignada y el material cartografico, debe de
verificar que el contenido este completo y que el material cartografico entregado corresponda a los sectores asignados.
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No. DE

PASOS CODIGO

ALCANCE

INICIA

TERMINA

8 ST-DCE-DC

Seccion de Actualizacién Cartografica

Seccion de Actualizacion Cartografica

DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD

DIRECCION

Departamento de Cartografia / Seccion de Actualizacion Cartogréfica

Censos y Encuestas

DEPARTAMENTO DE 2 2 : . SECCION DE ACTUALIZACION
CARTOGRAFIA SECCION DE ACTUALIZACION CARTOGRAFICA DEPARTAMENTO DE CARTOGRAFIA CARTOGRAFICA
JEFE JEFE JEFE JEFE
C INicIo )
A4
1
Solicitud de R 2 _ Solici:t)Jud de R 4o . 5
informacion > Analisis contratacion > Contratacion > Solicitud de
, de solicitud de personal material cartografico
cartografica de personal

Vaala
Pag. No. 13
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SECCION DE CARTOGRAFIA ESTADISTICA DIGITAL / UNIDAD DE ARCHIVO Y

REPRODUCCION SECCION DE ACTUALIZACION CARTOGRAFICA

JEFE / ENCARGADO JEFE

Viene de la
Pag. No. 12

A 4

| o t Disti 'b7 i0 8
mpresion y entrega istribucion y > .
de material asignacion de Conformacién de

cartografico grupos de trabajo

cargas de trabajo

A 4

Cano
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NOMBRE DEL PROCESO: if’ Q_ ;
ACTUALIZACION CARTOGRAFICA iﬁi;"
No. DE : ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
13 ST-DCE-DC Seccion de Actualizacion Cartografica Seccion de Actualizacion Cartografica
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Cartografia / Seccién de Actualizacion Cartografica Censos y Encuestas

Procedimiento No.2: Actualizacién cartografica en campo.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Actualizar la cartografia de los sectores en campo, con el objeto de proveer al personal técnico que ejecuta las distintas
investigaciones estadisticas, material cartogréfico detallado y renovado, para referencia, interpretacion féacil y aplicabilidad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD :

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Traslado al lugar| Seccién de Jefe de Traslado al lugar de trabajo y verificacién de la asignacion
de trabajo y Actualizaciéon | Actualizacién de las cargas de trabajo por el supervisor, entrega de
verificacion Cartografica Cartografica material cartografico chequeado por sectores y fecha de

inicio y finalizacidn de la actividad.

2 Reunién con Seccién de Jefe de Reunién con autoridades municipales (Alcalde municipal,
autoridades Actualizacion | Actualizacion alcalde en funciones, direccién municipal de planificacién
municipales Cartografica Cartografica / (DMP) y personal municipal asignado), donde se les

Supervisor de informa sobre el trabajo a realizar, se hace entrega de la

Campo nota de presentacidn institucional y a la vez se solicita el
apoyo para la completa ejecucion del trabajo. Ver normas
y lineamientos.

3 Recepcion de | Seccion de Supervisor de Recibe de parte del secretario municipal los avisos por
avisos para Actualizacion | Campo escrito, para las alcaldias auxiliares donde se informa del
alcaldias Cartografica trabajo de campo de actualizacién cartografica a realizar
auxiliares en el lugar y se solicita brindar el apoyo necesario al

personal del INE para la ejecucion del trabajo.

4 Promocion Seccién de Supervisor de Promociona el trabajo a realizar en el lugar con los lideres
en el lugar Actualizacion Campo comunitarios, encargados, organizaciones civiles, etc.
de trabajo Cartografica informéndoles del trabajo a desarrollar en el lugar, el

motivo e importancia del mismo, presentacién del equipo
de campo y el tiempo de permanencia en el lugar, si las
personas del lugar no estan de acuerdo se aplican los
pasos 4.1 Avisa a las autoridades locales y al Jefe de
Actualizacién Cartografica, 4.2 Elabora una nota con los
motivos por los cuales no se pudo realizar el trabajo. Ver
normas y lineamientos.

5 Ubicacién de Seccién de Supervisor de Ubica a los cartografos en el sector a trabajar para
cartografos Actualizacion | Campo reconocimiento del area.
en campo Cartogréfica

6 Preparacion Seccién de Cartégrafo Prepara los formatos a utilizar (Mapa, plano o croquis) y se
de formatos Actualizacion verifica que coincidan con el lugar a trabajar.

a utilizar Cartografica

7 Ubicacién Seccién de Cartégrafo Ubica el punto de referencia (Por ejemplo: una iglesia, un
del punto de Actualizacion hospital), esto para identificar el punto de inicio del trabajo.
referencia Cartografica
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No. UNIDAD :

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

8 Recorrido de Seccioén de Cartografo Realiza el recorrido l6gico, numerando las estructuras en el
actualizacién Actualizacion mapa, plano o croquis. Al mismo tiempo se llena la
cartografica Cartografica informacién en el formulario FC-01 (analogico o digital),

conservando la coincidencia entre el numero de
estructuras y lo observado. En caso de observar un nuevo
lugar poblado ir al subprocedimiento 2-A. Ver normas y
lineamientos.

9 Corroboracion | Seccién de Cartografo Verifica la cantidad de material de campo elaborado en el
del trabajo Actualizacion sitio del levantamiento y el material de referencia (mapa,
de campo Cartografica plano o croquis y formulario FC-01).

10 Embalaje Seccioén de Cartografo Guarda el material cartografico utilizado y el material
del material Actualizacion elaborado al momento del levantamiento (Por ejemplo:
cartografico Cartografica Formulario FC-01 y hoja de cuadricula AC-02), luego es

entregado al Supervisor de Campo.

1" Revisién Seccién de Supervisor de Revisa el material utilizado y el elaborado en el
del material Actualizacion | Campo levantamiento de la actualizacion cartografica, si esta todo
cartografico Cartografica bien se traslada el material al Jefe de Actualizacion

Cartografica, en caso contrario se realiza el paso 11.1. Se
regresa al campo a rectificar y se va al paso 7.
12 Revisién a nivel | Seccion de Jefe de Al finalizar revisa el material cartogréfico utilizado y el
de muestra Actualizacion | Actualizacién elaborado en el levantamiento de la actualizacion
Cartografica Cartografica cartografica, esto a nivel de muestra, si esta todo bien se
da el visto bueno al material cartografico, en caso contrario
se aplica el paso 12.1 Se regresa al campo a rectificar y se
va al paso 7.

13 Elaboracién del | Seccion de Cartografo Elabora el informe por escrito, en el cual se detallan las
informe Actualizacion actividades principales del levantamiento de actualizacion
de campo Cartografica cartografica en campo y la entrega al Jefe de Actualizacién

Cartogréfica. Fin del procedimiento.

Subprocedimiento 2-A (5 pasos): En el recorrido I6gico, se numera estructuras en el mapa, plano o croquis.

Paso 8: Se realiza el recorrido del trabajo de campo si se observa un lugar poblado nuevo.

No. UNIDAD ;
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
8.1 Identificacion | Seccién de Cartografo Identifica (Nombre) el nuevo lugar poblado y su categoria.
del nuevo Actualizacién
lugar poblado | Cartografica
8.2 Delimitacion | Seccién de Cartografo Investiga cdmo esta delimitado el nuevo lugar poblado.
del lugar Actualizacién
Cartogréfica
8.3 Levantamiento | Seccion de Cartografo Inicia el levantamiento, ubica el punto de partida, en hoja
cartografico Actualizacién cuadricula (formato AC-02) lo identifica, con transportador y
del lugar Cartogréfica brijula identifica el norte, ubica la cuadricula y dibuja el lugar
poblado tomando en cuenta hacia donde se extiende. Ver
normas Y lineamientos.
8.4 Llenado del Seccion de Cartégrafo Llena el formulario FC-01, con informacion del nuevo lugar
formulario Actualizacién poblado analdgico o digital.
FC-01 Cartogréfica
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No. UNIDAD 5
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
8.5 Identificacion | Seccion de Cartdgrafo Identifica el croquis con los datos del formato AC-02, por
del croquis Actualizacién ejemplo:  Nombre del lugar poblado, departamento,
Cartografica municipio, categoria, fecha, escala, nimero de viviendas.
Se continda con el paso 10. Fin del subprocedimiento.
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 2:

La nota de presentacidn debe firmarla y sellarla de recibido por el alcalde municipal del lugar de trabajo.

Del paso 4:
Se debe de agotar todas las instancias y realizar la mayor incidencia con autoridades y lideres comunitarios, para poder
levantar la informacién cartografica en campo.

Del paso 8:
Las estructuras se numeran de 1 a n para area rural y 1 a n para area urbana.

Del paso 8.3:
Las escalas que se utilizan en el levantamiento cartografico son 1 /1,000 — 1 /2,000 para sectores con casas muy cercanas
y la escala 1/5,000 - 1 /10,000 para casas que se encuentran demasiado separadas.
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No. DE ; ALCANCE
PASOS cobico INICIA TERMINA
13 ST-DCE-DC Seccion de Actualizacion Cartografica Seccidn de Actualizacion Cartogréfica
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Cartografia / Seccion de Actualizacion Cartogréfica Censos y Encuestas
SECCION DE ACTUALIZACION CARTOGRAFICA
JEFE JEFE / SUPERVISOR SUPERVISOR
2 3 4 Vaala
Reunién con Recepcion de avisos Promocion » -
J ;%ZI% do:;rlil;igczrci?’)?w autoridades para alcaldias en el lugar Pég. No. 18
1oy municipales auxiliares de trabajo

autoridades locales y
al Jefe de Act. Cart.

4.1
Avisa a las

A 4

4.2
Elabora una nota con
los motivos por los
cuales no se realizd

Pagina | 17 - V03




MANUAL DE PROCESOS
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

SECCION DE ACTUALIZACION CARTOGRAFICA

SUPERVISOR CARTOGRAFO

Viene de la
Pag. No. 17

5 6 7 8 9 10
Ubicacion de > Preparacion > Ubicacién > Recorrido de > Corroboracion > Embalaje
cartdgrafos de formatos del punto de actualizacion del trabajo del material
en campo a utilizar referencia cartografica de campo cartografico
A 4
Vaala
Pag. No. 19
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SECCION DE ACTUALIZACION CARTOGRAFICA

SUPERVISOR DE CAMPO JEFE DE ACTUALIZACION CARTOGRAFICA CARTOGRAFO
Viene de la
Pag. No. 18
4
11 12 13
Revision . .- . ol Elaboracion
. »  Revision a nivel > .
del material del informe
e de muestra
cartografico de campo

\ 4

Cean )
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Subprocedimiento 2-A (5 pasos): En el recorrido logico, se numera estructuras en el mapa, plano o croquis.

Paso 8: Se realiza el recorrido del trabajo de campo si se observa un lugar poblado nuevo.

SECCION DE ACTUALIZACION CARTOGRAFICA

CARTOGRAFO
( INcIo )
v
Id nt'?".1 ion 82 L ?.3' t 84 85
P »  Delimitacién Mo e > Llenado del Identificacion
del lugar cartogratico formulario FC-01 del croquis
lugar poblado del lugar

A 4

Cen D
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NOMBRE DEL PROCESO: $;" (L ;
ACTUALIZACION CARTOGRAFICA DE CAMPO t Vo
No. DE : ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
4 ST-DCE-DC-1 Seccion de Actualizacion Cartografica Departamento de Cartografica
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Cartografia / Seccién de Actualizacion Cartografica Censos y Encuestas

Procedimiento No.3: Revision de la toponimia de lugares poblados.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Revisar periédicamente la toponimia de lugares poblados para mantener ordenado el archivo de toponimia, con el fin de
facilitar las consultas de los usuarios sobre el material cartogréfico.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD ;

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Entrega de Seccién de Jefe de Asigna al cartografo la revisién de la toponimia conforme al
toponimia a Actualizacion | Actualizacion mapa, plano o croquis de lugares poblados (censo anterior
cartégrafos Cartografica Cartografica a la fecha), hace entrega de la hoja con cédigos de lugar

poblado toponimia. Ver normas y lineamientos.

2 Revisién y Seccion de Cartografo Revisa y compara el mapa, plano o croquis con la
comparacion de | Actualizacion toponimia, si existen diferencias en cuanto a cddigos o
toponimia Cartografica lugares nuevos que no aparezcan en el mapa, plano o

croquis, las anota en la hoja de toponimia y lo traslada al
Jefe de Actualizacion Cartogréfica; en caso contrario
procede con el paso 2.1 La devuelve al Jefe de
Actualizacién Cartografica y 2.2 finaliza el procedimiento.

3 Revisién de Seccién de Jefe de Recibe y revisa las anotaciones en la toponimia, si esta
anotaciones en | Actualizacion Actualizacion todo bien las traslada al Jefe de Cartografia; en caso
toponimia Cartografica Cartografica contrario procede con el paso 3.1 Realiza observaciones y

3.2 Lo devuelve al Cartografo y se va al paso 2.

4 Correccién y Depto. de Jefe de Recibe, revisa y corrige las observaciones en la toponimia,
archivo de Cartografia Cartografia asimismo agrega los codigos que hacen falta en la base de
toponimia datos, guarda el archivo. Fin del procedimiento.

NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del paso 1:

Por lo general se asigna un listado de un departamento o municipio a cada cartégrafo para la revision. Esta revision se hace
generalmente cuando se tiene material cartogréfico recientemente actualizado durante un evento censal.
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No. DE ; ALCANCE
PASOS cobico INICIA TERMINA
4 ST-DCE-DC Seccion de Actualizacidn Cartografica Departamento de Cartogréafica
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION

Departamento de Cartografia / Seccion de Actualizacion Cartogréafica

SECCION DE ACTUALIZACION CARTOGRAFICA

Censos y Encuestas

DEPARTAMENTO. DE

CARTOGRAFIA
JEFE CARTOGRAFO JEFE JEFE
2 3 . :4 .
> Revision y Revision de »| Correccion y archivo
(_Nicio ) comparacion de anotaciones en de toponimia
toponimia toponimia
v
v
1 FIN
Entrega de toponimia [~

a cartégrafos

2.1

La devuelve al Jefe
de Actualizacién

Cartografica

A 4

22

Finaliza el
procedimiento.

31
Realiza
observaciones

A 4

32
Lo devuelve
al Cartografo
se va al paso 2
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NOMBRE DEL PROCESO: 3{' Q_ ;
ACTUALIZACION CARTOGRAFICA DE CAMPO iﬁi;"
No. DE : ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
9 ST-DCE-DC Seccion de Actualizacion Cartografica Seccion de Actualizacion Cartografica
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Cartografia / Seccién de Actualizacion Cartografica Censos y Encuestas

Procedimiento No.4: Verificacién y ubicacion de lugares poblados.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Verificar la ubicacion, categoria y nombre de cada uno de los lugares poblados que componen los municipios.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD :

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Asignacién Seccién de Jefe de Conjuntamente con los Técnicos de Cartografia, asigna las
de cargas Actualizacion | Actualizacion cargas de trabajo, ya sea por municipio o por cantidad de
de trabajo Cartografica Cartografica sectores, los cuales se deben de realizar durante un

tiempo determinado. Ver normas y lineamientos.

2 Presentacion Seccion de Jefe de Se presentan ante las autoridades municipales como
ante la Actualizacion | Actualizacion institucion e indican el motivo por el cual se realizara el
municipalidad | Cartografica Cartografica trabajo en campo, a la vez se solicita a las autoridades que

otorguen un acompafiante o una carta de solicitud de
apoyo para cada uno de los lugares a visitar.

3 Verificacion de | Seccion de Técnico en Ya con su respectiva carta y en compaiiia de la persona
datos Actualizacién | Cartografia asignada por las autoridades locales, entran en las

Cartografica comunidades, verifican en los listados el nombre y
categoria del lugar poblado, asi como si corresponde al
lugar poblado que va a trabajar.  Ver normas vy
lineamientos.

4 Toma de Seccion de Técnico en Se posiciona en puntos de orientacion cartografica y toma
coordenadas Actualizacion | Cartografia un valor de coordenadas con el GPS y los anota en la
con GPS Cartogréfica boleta de infraestructura.

5 Llenado de Seccién de Técnico en Realiza una entrevista a los encargados del lugar y
la boleta de Actualizacion | Cartografia procede a llenar la boleta de infraestructura, teniendo
infraestructura | Cartografica cuidado de no dejar ningln dato pendiente de anotar. Ver

normas y lineamientos.

6 Revisién Seccién de Técnico en Verifica que no haya dejado ningln lugar pendiente de
de boletas y Actualizacién | Cartografia visitar y que las boletas (digitales o analdgicas) estén
formularios en | Cartografica debidamente llenas y las entrega al Jefe de Actualizacion
campo Cartogréfica.

7 Revision de Seccion de Jefe de Revisa en campo la carga de trabajo para verificar que
la carga de Actualizacion | Actualizacion todos los lugares del listado estén completos y con su
trabajo Cartografica Cartografica boleta debidamente llena, asimismo verifica que los datos

de las boletas no hayan quedado en blanco.

8 Revisién Seccién de Jefe de En oficina vuelve a revisar la carga de trabajo de cada
en oficina'y Actualizacion | Actualizacion lugar trabajado y descarga los datos de cada uno de los
descarga Cartogréfica Cartogréfica GPS.
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No. UNIDAD :

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

9 Elaboracion Seccion de Jefe de Con la informacion recopilada, elabora el Directorio de
del Directorio de | Actualizacion | Actualizacién Lugares Poblados, en que continte los datos descargados
Lugares Cartografica Cartografica y los datos de las boletas y los entrega al Jefe de la
Poblados Seccion de Cartografia Digital. Fin del procedimiento.

NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del paso 1:

Recibe requerimiento de la jefatura del Departamento de Cartografia, para verificar y ubicar lugares poblados en un

municipio.

Del paso 3:

Las categorias de los lugares poblados se refieren a si es un municipio, aldea, caserio, etc. Las coordenadas son tomadas

por su longitud y latitud o sea en un plano cartesiano Xy Y.

Del paso 5:

La boleta de infraestructura posee informacion basica que se coteja para ver si cumple con los requisitos establecidos en el

codigo municipal.
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No. DE . ALCANCE
PASOS coDico INICIA TERMINA
9 ST-DCE-DC Seccion de Actualizacién Cartografica Seccion de Actualizacion Cartografica
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION

Departamento de Cartografia / Seccidn de Actualizacion Cartografica

SECCION DE ACTUALIZACION CARTOGRAFICA

Censos y Encuestas

JEFE TECNICO EN CARTOGRAFIA
( INICIO )
A4
1 2 3 4 5 6
Asignacion " . e Toma de Llenado de Revision
de cargas F};ersneungiti:lc;r;i;:ée ngfg::ttg(sm coorde(r;lggas la boleta de de boletas y
de trabajo P con infraestructura formularios en campo

A 4

Vaala
Pag. No. 26
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SECCION DE ACTUALIZACION CARTOGRAFICA

JEFE
Viene de la
Pag. No. 25
9
7 8 "
Revision de Revision Elaboracion

la carga de trabajo

en oficina y descarga

del Directorio de
Lugares Poblados

FIN
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PROCESO No. 5:
CARTOGRAFIA
ESTADISTICA

DIGITAL
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NOMBRE DEL MACROPROCESO:

GESTION DE LA PRODUCCION ESTADISTICA DE

CENSOS Y ENCUESTAS
DIRECCION: > DEPARTAMENTO: SECCION:
ORGANIGRAMA CENSOS Y ENCUESTAS | CARTOGRAFIA - CARTOGRAFIA
ESTADISTICA DIGITAL
NOMBREL DEL PROCESO: Cartografia Estadistica Digital
DUENO DEL PROCESO: Director de Censos y Encuestas
ESTRUCTURA DEL PROCESO:
ENTRADAS PROCEDIMIENTOS SALIDAS
- Solicitud de areas. 1. Generacion digital de areas sectorizadas. - Material cartogréfico
sectorizado.

- Expediente para emision
de dictamen técnico.

- Bolsas de trabajo.

- Solicitud de elaboracion.

2. Emision de dictamen técnico por solicitud -
de elevacion de categoria.

Dictamen técnico.

3. Actualizacién digital de sectores. -

Sectores de material
cartografico actualizados.

4. Elaboracion de mapas tematicos. -

Mapa tematico.

Unidad de Archivo y Reproduccion

- Solicitud de material
cartografico.

- Requerimiento y orden de
pago.

- Solicitud interna de
material cartografico.

- Solicitud de informacion
especializada.

- Planificacion de
revisiones.

5. Reproduccion de material cartografico. -

Entrega de material
cartografico.

6. Copiado de areas sectorizadas. -

Entrega de material
cartogréfico sectorizado.

7. Requerimiento interno de material -

Entrega de material

cartografico. cartografico.
8. Convenio o donacion de material - Entrega de material
cartogréfico. cartografico especializado.

9. Revision de archivo base. -

Archivo base completo y
ordenado.
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RECURSOS NECESARIOS PARA EL PROCESO: ELABORACION DEL MANUAL
- Mobiliario y equipo FECHA INICIO
- Internet y red interna ﬁgllgA%%%Q
- Utiles de oficina Diciembre 2020

- Recurso humano

- Software

- Uniformes

- Mapas, planos y croquis
- Tablas Shannon

- Instrumentos de Dibujo
- Formularios

- Archivo Base

- Heliogréficas

- Planeras

- Vehiculos

- Viaticos

- GPS y brujulas

- Archivos fisicos

TOTAL DE PAGINAS DEL MANUAL

91
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NOMBRE DEL PROCESO:
CARTOGRAFIA ESTADISTICA DIGITAL
No. DE : ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
11 ST-DCE-DC Departamento de Cartografia Seccion de Cartografia Estadistica Digital
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Cartografia / Seccidn de Cartografia Estadistica Digital Censos y Encuestas

Procedimiento No. 1: Generacién digital de areas sectorizadas.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Proporcionar a los investigadores estadisticos areas de trabajo de acuerdo al archivo base sectorizado, que contengan
datos especificos de cada fragmento de una poblacién.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No.

UNIDAD

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Solicitud de Depto. de Jefe de Recibe la solicitud de generacion digital y reproduccion de
areas a Cartografia Cartografia material cartografico sectorizado, si la sectorizacion se va
sectorizar a realizar en forma digital se ftraslada a la Seccion de

Cartografia Estadistica Digital, la cual inmediatamente se
asigna el Técnico en Cartografia. Para atender solicitudes
de generacidbn manual de areas sectorizadas ir al
Procedimiento No. 7 o No. 8 de este Proceso, seguln sea
el requerimiento.

2 Ingreso al Seccién de Técnico en Inicia el programa Arc Map e ingresa a la informacion
programa e Cartografia Cartografia proveniente del servidor (Scartografia).
informacién Estadistica

Digital

3 Despliegue de | Seccion de Técnico en Busca en la carpeta SECTORIZACION GEO_NIVEL REP
informaciéna | Cartografia Cartografia la informacion a utilizar, elige el departamento y el
sectorizar Estadistica municipio a sectorizar, al dar OK se despliega el mapa y

Digital también se carga la sectorizacidn automaticamente del
municipio seleccionado.

4 Sectorizacion Seccién de Técnico en Identifica la seccién y el sector censal y lo despliega,
general del Cartografia Cartografia ingresa al shape de sectorizacion, da clic derecho y busca
mapa Estadistica en la tabla de atributos para que despliegue la

Digital sectorizacidn general del mapa.

5 Despliegue de | Seccion de Técnico en Presiona el identificador y selecciona el poligono del sector

informacién Cartografia Cartografia en el mapa y automaticamente despliega la informacién.
Estadistica
Digital

6 Comparacién de | Seccién de Técnico en Compara el material del archivo base en papel contra la
material Cartografia Cartografia imagen digital, la cual debe ser igual al archivo base, en
cartogréfico Estadistica caso de inconsistencia revisa y corrige.

Digital

7 Ingreso de datos| Seccion de Técnico en Ingresa al menu de Layout, ingresa el norte y toda la

de identificacion | Cartografia Cartografia informacién que identifica el sector a trabajar.
Estadistica
Digital
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No. UNIDAD :
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
8 Ajustes de Seccién de Técnico en Selecciona la escala mas amplia del sector y prepara la
impresion Cartografia Cartografia impresion, selecciona la impresora a utilizar y la
Estadistica orientacién de la impresidn, ya sea vertical u horizontal.
Digital
9 Impresién de Seccién de Técnico en Realiza la impresion del mapa, plano o croquis, en pliegos
material Cartografia Cartografia de papel Bond en formato amplio. Ver normas y
cartografico Estadistica lineamientos.
Digital
10 Preparacion Seccion de Técnico en Corta el exceso de papel, dobla el mapa, embala en sobre
para la Cartografia Cartografia manila y rotula para su entrega a la Direccion o al
entrega Estadistica Departamento que lo solicito.
Digital
1" Entrega de Seccién de Técnico en Entrega formal del material cartografico impreso ya
material Cartografia Cartografia sectorizado. Fin del procedimiento.
sectorizado Estadistica
Digital
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 9:

El rotulado de los sobres Manila contiene el cédigo censal, cdigo cartografico, proyecto y el nombre del departamento o
municipio. La bobina de papel para impresién mide 42in de ancho X 150 ft de largo.
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No. DE
PASOS

cODIGO

ALCANCE

INICIA

TERMINA

11 ST-DCE-DC

Departamento de Cartografia

Seccion de Cartografia Estadistica Digital

DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD

DIRECCION

Departamento de Cartografia / Seccion de Cartografia Estadistica Digital

Censos y Encuestas

DEEQ';’S'!%I:&DE SECCION DE CARTOGRAFIA ESTADISTICA DIGITAL
JEFE TECNICO EN CARTOGRAFIA
2 S 4 5 6
( INCIo ) | Ingreso al programa > %?2?#2%?&(1: > Sectorizacion »  Despliegue de »  Comparacion de
e informacion sectorizar general del mapa informacion material cartografico
|
v *
! 7 8 9 10 1
Solicitud de | de dat Aiustes d > | ion d I 9 E d
Areas a sectorizar ngreso de datos Ajustes de mpresion de reparacion para ntrega de
de identificacion impresion material cartografico la entrega material sectorizado

FIN

Pégina | 33 - V03




MANUAL DE PROCESOS
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

NOMBRE DEL PROCESO: ;};?’/ “’—
CARTOGRAFIA ESTADISTICA DIGITAL ¥ fi"’
No. DE : ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
10 ST-DCE-DC ___Gerencia Gerencia
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Cartografia / Seccién de Cartografia Estadistica Digital Censos y Encuestas

Procedimiento No. 2: Emisidn de dictamen técnico por solicitud de elevacién de categoria.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Emitir dictamen técnico para atender las solicitudes de divisién territorial del pais por elevacion de categoria de lugares
poblados, requeridas por la institucién competente conforme a lo estipulado en el Cédigo Municipal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No.

UNIDAD

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Recepcion Gerencia Gerente Recibe el expediente de solicitud, luego lo traslada a la
de expediente Subgerencia Técnica, quien lo remite a la Direccidén de Censos

y Encuestas y esta a su vez lo traslada al Departamento de
Cartografia.

2 Revision del Depto. de Jefe de Recibe y revisa que el expediente cumpla con los requisitos

expediente Cartografia Cartografia minimos establecidos, con los registros de las certificaciones
municipales existentes del lugar poblado, que contenga el
dictamen y poligono oficial del Instituto Geografico Nacional y
que provenga de la instancia correspondiente, si cumple con
todo lo anterior, lo traslada a la Seccion de Cartografia
Estadistica Digital; en caso contrario procede conforme al

Subprocedimiento 2-A. Ver normas y lineamientos.
3 Andlisis técnico | Seccion de Jefe de Recibe el expediente y procede a ubicar y localizar los lugares
Cartografia Cartografia poblados, con cddigo y nombre, sobre imagenes digitales y
Estadistica Estadistica fotografias aéreas mas recientes, utilizando el instructivo

Digital Digital establecido para el analisis técnico espacial.

4 Sobreposicion | Seccion de Jefe de Imprime el croquis y sobrepone el poligono en el mapa, luego
de poligono en | Cartografia Cartografia verifica que los lugares poblados estén dentro del poligono en
mapa Estadistica Estadistica la proyeccién GTM, y con las observaciones lo traslada por

Digital Digital escrito al Jefe de Cartografia. Ver normas y lineamientos.

5 Revision y Depto. de Jefe de Recibe y revisa la informacion de los lugares poblados, si esta
traslado a Cartografia Cartografia todo bien, da su visto bueno y lo traslada al Departamento de
Demografia Demografia; en caso contrario se procede con el paso 5.1

Realiza observaciones y 5.2 Lo devuelve al Jefe de Cartografia
Estadistica Digital y se va al paso 3.

6 Anélisis Depto. de Jefe de Recibe el expediente con el listado de los lugares poblados

demografico Demografia Demografia identificados, de acuerdo al requerimiento, le asigna a cada
lugar el dato de poblacién segun el Ultimo censo de poblacion y
la proyeccion correspondiente. Ver normas y lineamientos.

7 Elaboracion de | Depto. de Jefe de Con base en el analisis técnico y demogréfico, elabora el
dictamen Demografia Demografia Dictamen Técnico y lo traslada a la Direccién de Censos y
técnico Encuestas, adjunto al expediente.
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No. UNIDAD :

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

8 Visto bueno de | Direccion de Director de Recibe el expediente y Dictamen Técnico, si esta todo bien,
Dictamen Censos y Censos y firma y sella de visto bueno y traslada el expediente completo a
Técnico Encuestas Encuestas la Subgerencia Técnica; en caso contrario procede con el paso

8.1 Anota observaciones y 8.2 Lo devuelve a donde
corresponda.

9 Aprobacion de | Subgerencia | Subgerente Recibe el expediente y revisa que el Dictamen Técnico este
Dictamen Técnica Técnico acorde a lo solicitado, si esta todo bien lo aprueba y traslada a
Técnico Gerencia; en caso contrario procede con el paso 9.1 Realiza

observaciones y 9.2 Lo devuelve a la Direccién de Censos y
Encuestas y se va al paso 7.

10 Entrega del Gerencia Gerente Recibe y revisa el dictamen, si esta todo bien, entrega
expediente y oficialmente el expediente y el Dictamen Técnico al interesado;
Dictamen en caso contrario procede con el paso 10.1 Realiza
Técnico observaciones y 10.2 Lo devuelve a la Subgerencia Técnica y

se va al paso 7. Fin del procedimiento.

Subprocedimiento 2-A. Por incumplimiento de requisitos técnicos o legales del requerimiento.

Paso 2: (6 pasos) Se requiere por escrito fundamento legal del rechazo por parte de la Direccién de Asesoria Juridica.

No.

UNIDAD

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

2.1 Traslado a Depto. de Jefe de En caso que el expediente incumpla con requisitos técnicos o
Asesoria Cartografia Cartografia legales, lo traslada a la Direccion de Asesoria Juridica, con las
Juridica observaciones correspondientes.

2.2 Elaboracion de | Direccidn de Director de Recibe, analiza y elabora el oficio que fundamenta legalmente
oficio de Asesoria Asesoria Juridica| el motivo del rechazo del expediente, luego lo remite al
fundamento Juridica Departamento de Cartografia.
legal

2.3 Elaboracion de | Depto. de Jefe de Recibe el expediente y elabora el oficio de rechazo que se
oficio de Cartografia Cartografia entregara al interesado, luego lo traslada a la Direccion de
rechazo Censos y Encuestas.

2.4 Visto bueno del | Direccién de Director de Recibe el expediente y revisa el oficio de rechazo, si esta todo
oficio de Censos y Censos y bien da su visto bueno y lo traslada a la Subgerencia Técnica;
rechazo Encuestas Encuestas en caso contrario procede con el paso 2.4.1 Anota

observaciones y 2.4.2 Lo devuelve a Cartografia y se va al
paso 2.3.

2.5 Aprobacion del | Subgerencia | Subgerente Recibe el expediente y revisa el oficio de rechazo, si esta todo
oficio de Técnica Técnico bien lo aprueba y traslada a Gerencia; en caso contrario
rechazo procede con el paso 2.5.1 Anota observaciones y 2.5.2 Lo

devuelve a Censos y Encuestas y se va al paso 2.3.

2.6 Entrega de Gerencia Gerente Recibe expediente y revisa el oficio de rechazo, si esta todo
expediente y bien hace entrega al interesado del expediente con el oficio de
oficio de rechazo adjunto; en caso contrario procede con el paso 2.6.1
rechazo Realiza observaciones y 2.6.2 Lo devuelve a Subgerencia

Técnica y se va al paso 2.3. Fin del subprocedimiento.
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NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del paso 2:
Los requisitos minimos estan estipulados en los articulos 22, 23, 24 y 25 del Titulo |l Poblacion y Territorio, Capitulo Il Territorio
del Cédigo Municipal, Decreto No. 12-2002,

Del paso 4:
El material cartografico digital y analdgico del INE, se trabaja en formato del Sistema WGS 84, proyeccion GTM.

Del paso 6:
Se asigna dato de poblacién Unicamente a los lugares que coincidan en nombre y categoria. Los datos y proyecciones de
poblacidn se proporcionan en base al ultimo censo nacional realizado y a las proyecciones de poblacion.
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No. DE . ALCANCE
PASOS CODIGO INICIA TERMINA
10 ST-DCE-DC Gerencia Gerencia
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION

Departamento de Cartografia / Seccion de Cartografia Estadistica Digital

DEPARTAMENTO DE

S. CARTOGRAFIA

Censos y Encuestas

GERENCIA CARTOGRAFIA ESTADISTICA DIGITAL DEPARTAMENTO DE CARTOGRAFIA
GERENTE JEFE JEFE JEFE
5
| Revisién y traslado
( INicio ) 3 a Demografia
Analisis técnico
v Vaala
> Pag. No. 38
1 2
Recepcién Revisién del
de expediente expediente

4

Sobreposicién de
poligono en mapa

5.1
Realiza
observaciones

5.2
Lo devuelve a
Cartografia
Estadistica Digital
Sevaal paso 3
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‘ DIRECCION DE CENSOS .
DEPARTAMENTO DE DEMOGRAFIA Y ENCUESTAS SUBGERENCIA TECNICA GERENCIA
JEFE DIRECTOR SUBGERENTE GERENTE
g R 9 R 10
Viene de la > Visto bueno de ! Aprobacion de ] eir;tég?ean?eely
Pag. No. 37 Dictamen Técnico Dictamen Técnico Dictamen Técnico

6
Analisis
demografico

A

7

Elaboracion de
dictamen técnico

8.1
Anota
observaciones

A

8.2
Lo devuelve a
donde corresponda

9.1
Realiza
observaciones

1

9.2
Lo devuelve a la
Direccion de Censos y
Encuestas

10.1
Realiza
observaciones

h 4

10.2
Lo devuelve a la
Subgerencia Técnica
Sevaalpaso 7

S
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Subprocedimiento 2-A. Por incumplimiento de requisitos técnicos o legales del requerimiento.

Paso 2: (6 pasos) Se requiere por escrito fundamento legal del rechazo por parte de la Direccion de Asesoria Juridica.

DEPARTAMENTO DE

DIRECCION DE

DIRECCION DE CENSOS

CARTOGRAFIA ASESORIA JURIDICA Y ENCUESTAS SUBGERENCIA TECNICA GERENCIA
JEFE DIRECTOR DIRECTOR SUBGERENTE GERENTE
2.6
2.4 N 25 Entrega de
»|  Visto bueno del » Aprobacion del oficio expediente y oficio
( INICIO ) oficio de rechazo de rechazo de rechazo
A\ 4
21 22
Traslado a - Elab?rgmgn de S
Asesoria Juridica ; oficio de
undamento legal

A 4

2.3
Elaboracion de
oficio de rechazo

2.4.1
Anota
observaciones

v

242
Lo devuelve a
Cartografia

2.5.1
Anota
observaciones

2.6.1
Realiza
observaciones

v

25.2
Lo devuelve a Censos
y Encuestas Se vaal

26.2
Lo devuelve a
Subgerencia Técnica
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NOMBRE DEL PROCESO:
CARTOGRAFIA ESTADISTICA DIGITAL

No. DE : ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
9 ST-DCE-DC Departamento de Cartografia Departamento de Cartografia
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Cartografia / Seccidn de Cartografia Estadistica Digital Censos y Encuestas

Procedimiento No.3: Actualizacion digital de sectores.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Proporcionar imagenes actualizadas del material cartografico, de tal forma que sea Util para los diferentes proyectos y
usuarios de las mismas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No.

UNIDAD

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Recepcion Depto. de Jefe de Recibe las bolsas del material de campo ya actualizado y
de bolsas Cartografia Cartografia las traslada a la Seccién de Cartografia Estadistica Digital.
de trabajo
2 Revision Seccién de Jefe de Recibe y revisa las bolsas con el material actualizado en
de bolsas Cartografia Cartografia campo y las reparte equitativamente entre los Técnicos de
de trabajo Estadistica Estadistica Digital| Cartografia Estadistica Digital. Ver normas y lineamientos.
Digital
3 Comparacién de | Seccion de Técnico en Recibe y actualiza el archivo digital con el material
informacién Cartografia Cartografia actualizado en campo; para proceder a modificar el
Estadistica formato digital realizando los cambios de campo, como
Digital pueden ser nuevas estructuras, carreteras y caminos,
accidentes naturales y artificiales.
4 Ingresa al Seccion de Técnico en Ingresa al programa ArcMap, para empezar a realizar los
programa Arc | Cartografia Cartografia cambios encontrados, busca la informacién a utilizar en el
Map Estadistica servidor (Mapas, planos o croquis y fotografia aérea), para
Digital proceder a hacer los cambios ingresa a la opcién (Start
Editing).
5 Actualizacion Seccién de Técnico en Ubicado en la opcion de edicién elige el shape a trabajar y
digital Cartografia Cartografia realiza todos los cambios que se hicieron y dibuja los
Estadistica poligonos, lineas o puntos, guarda los cambios y cierra la
Digital edicion. Ver normas y lineamientos.
6 Impresion Seccién de Técnico en Imprime el material cartografico (mapa, plano y croquis)
del material Cartografia Cartografia actualizado en el plottler.
cartogréfico Estadistica
Digital
7 Embalaje y Seccioén de Técnico en Dobla el material cartografico y procede a guardarlo en un
entrega de Cartografia Cartografia sobre manila, el cual rotula con su correspondiente codigo
material Estadistica cartografico el que consiste en lo siguiente: Departamento,
cartografico Digital municipio y el codigo asignado correlativamente de la

encuesta a realizarse, y se especifica si es area rural o
urbana, luego entrega los sobres que contienen el material
cartografico al Jefe de Cartografia Estadistica Digital.
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No. UNIDAD :

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

8 Control de Seccién de Jefe de Recibe y verifica el sector completo, que el segmento del
calidad del Cartografia Cartografia mapa Yy los croquis correspondan al &rea actualizada, que
material Estadistica Estadistica Digital| el cddigo cartografico y censal coincidan con |la
cartografico Digital informacién incluida en el sobre, que el material este

completo, que sea legible y con calidad de impresién, si
esta todo bien lo traslada al Jefe de Cartografia; en caso
de que el material no cumpla con las expectativas procede
con el paso 8.1 Anota observaciones y 8.2 Lo devuelve al
técnico y se va al paso 4.

9 Entrega de Depto. de Jefe de Recibe y revisa los sobres que contienen el material
material Cartografia Cartografia cartografico actualizado, si estad todo bien lo entrega al
cartografico encargado del proyecto; en caso contrario procede con el

paso 9.1 Realiza observaciones y 9.2 Lo devuelve a
Cartografia Estadistica Digital y se va al paso 4. Fin del
procedimiento.

NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del paso 2:

Recibe las hojas FCO1 (Formulario de recorrido del cartégrafo), plano, mapa y croquis.

Del paso 5:

Los shapes a trabajar son de tres tipos: 1. Shape de Puntos que abarca vivienda, comercios, iglesias, campos, edificios,
etc. 2. Shape de Lineas que abarca todo lo referente a carreteras, caminos y veredas. 3. Shape de Poligonos que abarca

las cuadras 0 manzanas.

La base para realizar la actualizacién digital son el trabajo de campo y la fotografia aérea.

Pagina | 41 - V03




MANUAL DE PROCESOS
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

No. DE : ALCANCE
PASOS copico INICIA TERMINA
9 ST-DCE-DC Departamento de Cartografia Departamento de Cartografia
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION

Departamento de Cartografia / Seccion de Cartografia Estadistica Digital

DEPARTAMENTO DE CARTOGRAFIA

Censos y Encuestas

SECCION DE CARTOGRAFIA DIGITAL

JEFE JEFE TECNICO EN CARTOGRAFIA
( INICIO ) 2
Revision S 4 >
> de bolsas Comparacion de > Ingresa al I Actualizacion
: informacion programa ArcMap digital
de trabajo

\ 4

1
Recepcion
de bolsas
de trabajo

A 4

Vaala
Pag. No. 43
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SECCION DE CARTOGRAFIA ESTADISTICA DIGITAL DEPARTAMENTO DE CARTOGRAFIA
TECNICO EN CARTOGRAFIA JEFE JEFE
8
> Control de calidad > 9 ,
Viene de la del material Entrega de ’matenal
Pag. No. 42 cartografico cartografico
Si
6
Impresion
del material
cartografico
v
FIN
v 8.1 9.1
Anota Realiza
7 observaciones observaciones
Embalaje y entrega
de material
cartografico v l
8.2 9.2
Lo devuelve Lo devuelve a
al técnico Cartografia
Sevaal paso 4 Estadistica Digital
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NOMBRE DEL PROCESO:
CARTOGRAFIA ESTADISTICA DIGITAL
No. DE : ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
7 ST-DCE-DC Departamento de Cartografia Departamento de Cartografia
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Cartografia / Seccidn de Cartografia Estadistica Digital Censos y Encuestas

Procedimiento No. 4: Elaboracion de mapas tematicos.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Elaborar mapas tematicos para andlisis de ejecucion de proyectos o comparacién de datos estadisticos con otras variables,
asi como, estudios de prefactibilidad de proyectos, temas especificos de ubicacion, exposicidn de datos o variables.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No.

UNIDAD

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Recepcionde | Depto. de Jefe de Recibe y revisa solicitud que puede provenir de un
solicitud y Cartografia Cartografia departamento,  seccién;  proyecto o institucion
observaciones gubernamental, para la elaboracion de un mapa tematico a
la cual realiza observaciones y la traslada a la Seccién de
Cartografia Estadistica Digital. Ver normas y lineamientos.
2 Asignacion Seccién de Jefe de Recibe la solicitud y asigna al Técnico en Cartografia
de trabajo Cartografia Cartografia Digital que se encargara de la elaboracién del o los mapas
Estadistica Estadistica Digital | tematicos que se solicitaron.
Digital
3 Anélisis y Seccién de Técnico en Recibe y analiza la solicitud, y selecciona las variables que
seleccion Cartografia Cartografia le serviran para la elaboracion del mapa tematico.
de variables Estadistica
Digital
4 Elaboracién del | Seccion de Técnico en Abre el programa Arc-Gis, hace el analisis sobre las
mapa temético | Cartografia Cartografia variables y agrega los shapes necesarios para generar la
Estadistica informacién de la tematica del mapa requerido.
Digital
5 Grabado del Seccion de Técnico en Guarda el mapa temético en formato PDF o JPG y lo
proyecto Cartografia Cartografia identifica con el nombre del requerimiento y lo entrega al
Estadistica Jefe de Cartografia Estadistica Digital, ya sea impreso o
Digital en digital. Ver normas y lineamientos.
6 Revision y Seccién de Jefe de Recibe y revisa el o los mapas tematicos, si esta todo bien
traslado del Cartografia Cartografica lo traslada al Departamento de Cartografia; en caso
mapa tematico | Estadistica Estadistica Digital| contrario procede con el paso 6.1 Realiza observaciones y
Digital 6.2 Lo devuelve al Técnico y se va al paso 3.
7 Entrega del Depto. de Jefe de Recibe y revisa que el proyecto cumpla con todo lo
mapa tematico | Cartografia Cartografia especificado, si estd todo bien lo entrega a la seccién o

departamento que lo solicito 0 ya sea a la Subgerencia
Técnica para que lo envie a la institucion requirente; en
caso contrario procede con el paso 7.1 Realiza
observaciones y 7.2 Lo devuelve a Cartografia Estadistica
Digital y se va al paso 3. Fin del procedimiento.
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NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del paso 1:
Las solicitudes se reciben en Gerencia o en la Direccion de Censos y Encuesta, por escrito o correo electrdnico, la cual

trasladan al Departamento de Cartografia.

Del paso 5:
Los tipos de mapas tematicos que se realizan son: de poblados que tiene el INE en datos, de las variables e indicadores que
se tiene de censos y encuestas y de los indicadores de registros administrativos.
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No. DE : ALCANCE
PASOS cobico INICIA TERMINA
7 ST-DCE-DC Departamento de Cartografia Departamento de Cartografia
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION

Departamento de Cartografia / Seccion de Cartografia Estadistica Digital

DEPARTAMENTO DE CARTOGRAFIA

Censos y Encuestas

SECCION DE CARTOGRAFIA ESTADISTICA DIGITAL

JEFE JEFE TECNICO EN CARTOGRAFIA
( INiclo )
2 3 4 5
> Asignacién »| Andlisis y seleccién »  Elaboracion del > Grabado
de trabajo de variables mapa tematico del proyecto

A 4

1
Recepcion de
solicitud y
observaciones

A 4

Vaala
Pag. No. 47
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SECCION DE CARTOGRAFIA ESTADISTICA DIGITAL DEPARTAMENTO DE CARTOGRAFIA

JEFE JEFE

Viene de la
Pag. No. 46

7
Entrega del
mapa tematico

A4

6
Revisién y traslado
del mapa tematico

Si
S| v
FIN
72
71 Lo devuelve a
Realiza > Cartografia
observaciones Estadistica Digital
Se va al paso 3
6.2
6'1. Lo devuelve
Realiza -
: al Técnico
observaciones

Se vaal paso 3
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NOMBRE DEL PROCESO: $;" (L ;
CARTOGRAFIA ESTADISTICA DIGITAL t Vo
No. DE : . ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
6 ST-DCE-DC Unidad de Archivo y Reproduccion Unidad de Archivo y Reproduccion
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION

Departamento de Cartografia / Seccién de Cartografia Estadistica Digital /

Unidad de Archivo y Reproduccion

Censos y Encuestas

Procedimiento No. 5: Reproduccion de material cartografico.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Reproducir material cartografico impreso o digital, para brindar informacién a usuarios externos, con el propésito de apoyar
el desarrollo de investigaciones, ruteo, ubicacion, orientacién, efc.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No.

UNIDAD

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Recepciéon de | Unidad de Técnico de Recibe la solicitud en forma verbal por parte del encargado
solicitud de Archivo y Archivo y del Centro de Informacion de la Direccion de
material Reproduccién | Reproduccion Comunicacion y Difusién, para que muestre el material

cartografico (mapas, planos 0 croquis) a la persona
interesada en adquirir el material.  Ver normas vy
lineamientos.

2 Demostracion Unidad de Técnico de Muestra el material cartografico al cliente o interesado,
de material Archivo 'y Archivo 'y asimismo le brinda asesoria segun el uso al que se
cartogréfico Reproduccion | Reproduccion destinard el material cartografico, luego le informa al

encargado del Centro de Informacion, para que este
realice la cotizacidn. Ver normas y lineamientos.

3 Cotizacion Direccion de Encargado de Efectua la cotizacion con la asesoria del Jefe de Archivo y
de material Comunicacion y | Centro de Reproduccion e informa al cliente del monto total. Ya con
cartografico Difusién Informacidn el material cartografico demostrado y con la cotizacién

realizada el cliente decide si adquiere el material
cartografico en forma digital, impreso, ambas o si no lo
desea comprar. Ver normas y lineamientos.

4 Elaboracién Direccion de Encargado Con el consentimiento del interesado elabora la orden de
de orden y aviso | Comunicacion y | de Sala pago, entrega el original y copia para el pago respectivo.
de pago Difusién de Ventas Luego el interesado presenta la boleta de pago y se da

aviso a la Unidad de Archivo y Reproduccidn

5 Preparacion de | Unidad de Técnico de Segun lo requerido por el interesado procede a quemar la
material Archivo y Archivo y informacion cartografica (mapas, planos y croquis) en CD o
cartografico Reproduccién | Reproduccion su impresion 0 ambas. Ver normas y lineamientos.

6 Embalaje y Unidad de Técnico de Guarda el CD en estuche y el material impreso lo dobla y
entrega de Archivo y Archivo y guarda en sobres manila o bolsas plasticas debidamente
material Reproduccién | Reproduccion rotulados. Si el cliente lo requiere se le entrega el material
cartografico cartografico impreso solo enrollado en bolsa plastica, luego

lo entrega al interesado. Fin del procedimiento.
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NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del paso 1:
El cliente o interesado en obtener material cartografico indica el o los lugares poblados que necesita para que el personal de
la Unidad de Archivo y Reproduccién se los muestre y le pueda brindar una buena asesoria.

Del paso 2:
La asesoria puede ser para los uso en: Ruteo, mapeo, logistica, investigacién, comercios, viviendas, infraestructura, etc.

Del paso 3:
El costo del material cartografico es de Q60.%° / m lineal, de conformidad con lo estipulado en la Resolucién de Gerencia No.
044-2004. Si el interesado en la informacién cartografica, decide no comprarla en este paso termina el procedimiento.

Del paso 5:
El Técnico de Archivo y Reproduccion debe verificar la calidad de las imagenes tanto impresas como digitales y el contenido
de la informacién que se ha requerido
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Demostracién de
material cartografico

No. DE : ALCANCE
CODIGO
PASOS INICIA TERMINA
6 ST-DCE-DC Unidad de Archivo y Reproduccion Unidad de Archivo y Reproduccién
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
AR Censos y Encuestas
DIRECCION DE COMUNICACION Y DIFUSION .
UNIDAD DE ARCH'IVO Y UNIDAD DE ARCHIVO Y REPRODUCCION
REPRODUCCION ENCARGADO DE CENTRO DE ENCARGADO DE SALA
TECNICO INFORMACION DE VENTAS TECNICO
( INICIO )
\ 4 3 4 5 6
Cotizacion > Elaboracion | Preparacion de Embalaje y entrega
1 de material de orden y aviso materizl cartografico éiaerggrtgﬁgl)
Recepcion de solicitud cartografico de pago
de material
\4 \ 4
FIN
2
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NOMBRE DEL PROCESO: ${' (L_ : ;
CARTOGRAFIA ESTADISTICA DIGITAL lﬁi;"’ _
No. DE : . ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
7 ST-DCE-DC Unidad de Archivo y Reproduccion Seccion de Cartografia Estadistica Digital
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION

Departamento de Cartografia / Seccién de Cartografia Estadistica Digital /

Unidad de Archivo y Reproduccion

Censos y Encuestas

Procedimiento No. 6: Copiado de areas sectorizadas.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Proveer a los investigadores estadisticos de material cartogréfico sectorizado de conformidad con el archivo base, para la
realizacion de encuestas de mercadeo, estudios, investigaciones y proyectos de diferente indole.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No.

UNIDAD

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Recepciéon de | Unidad de Encargado de Recibe de la Seccion de Cartografia Estadistica Digital, el
requerimientoy | Archivoy Archivo y listado de codigos de sectores requeridos y la orden de
orden de pago | Reproduccién | Reproduccion pago. Ver normas y lineamientos.

2 Busqueda de Unidad de Encargado de Busca en el archivo base de los sectores requeridos y
sectores Archivo y Archivo y elabora el listado del contenido que se encuentra en cada

Reproduccién | Reproduccion una de las bolsas que conforman el archivo base.

3 Ubicacion y Unidad de Encargado de Ubicados los sectores, elabora el listado de material
listado de Archivo y Archivo y cartografico (mapas, planos o croquis), que se necesitan
material Reproduccién | Reproduccion para atender el requerimiento.
cartografico

4 Busqueda de Unidad de Encargado de Busca en el archivo base los originales del material
archivos Archivo y Archivo y cartogréafico (mapas, planos o croquis), ya sea en imagen o
originales Reproduccién | Reproduccion impreso.

5 Identificacion y | Unidad de Encargado de Identifica y copia la sectorizacién requerida, utilizando
copiado de Archivo y Archivo y marcador naranja para la identificacién de sectores, verde
sectores Reproduccién | Reproduccion para seccion y negro para identificar las areas a donde

pertenecen. Ver normas y lineamientos.

6 Embalaje de Unidad de Encargado de Introduce en bolsas de papel manila todo el material
material Archivo y Archivo y cartografico sectorizado, estas bolsas deben de estar
cartogréfico Reproduccién | Reproduccion identificadas con el cédigo del departamento, cddigo del

municipio, seccion y sector, luego lo entrega al Jefe de
Cartografia Estadistica Digital.

7 Revision y Seccién de Jefe de Recibe y revisa el material sectorizado para verificar que
entrega de Cartografia Cartografia todo este correcto, si esta todo bien lo entrega al
material Estadistica Estadistica interesado; en caso contrario se procede con el paso 7.1
sectorizado Digital Digital Realiza observaciones y 7.2 Lo devuelve a Archivo y

Reproduccion y se va al paso 3. Fin del procedimiento.
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NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 1:
Los codigos a los que se refiere este paso son los cddigos censales de los sectores.
Del paso 5:

El cliente debe proporcionar el material cartografico previamente adquirido para incorporar el copiado de sectores.
El copiado variara en tiempos de entrega dependiendo de la cantidad o volumen de sectores.
El Técnico archiva en su lugar correspondiente el material cartografico utilizado.
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No. DE : ALCANCE
PASOS copico INICIA TERMINA
7 ST-DCE-DC Unidad de Archivo y Reproduccion Seccion de Cartografia Estadistica Digital
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION

Departamento de Cartografia / Seccion de Cartografia Estadistica Digital / Unidad de Archivo y

Reproduccién

UNIDAD DE ARCHIVO Y REPRODUCCION

Censos y Encuestas

SECCION DE CARTOGRAFIA ESTADISTICA DIGITAL

ENCARGADO JEFE
( INICIO ) 7
3 5 Revision y entrega
v Ubicacion y listado o de material
> de mat)elzri al | Identificacion y sectorizado
1 cartografico copiado de sectores
Recepcion de
requerimiento y
orden de pago
4 6
Busqueda de — Embalaje de

2
Busqueda de sectores

archivos originales

material cartografico

71 72
" o| Lo devuelve a Archivo
Realiza > .
. y Reproduccién
observaciones

Sevaal paso 3
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NOMBRE DEL PROCESO: ${' (L_ : ;
CARTOGRAFIA ESTADISTICA DIGITAL lﬁi;"’ _
No. DE : . ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
8 ST-DCE-DC Direccion de Censos y Encuestas Seccion de Cartografia Estadistica Digital
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION

Departamento de Cartografia / Seccién de Cartografia Estadistica Digital /

Unidad de Archivo y Reproduccion

Censos y Encuestas

Procedimiento No. 7: Requerimiento interno de material cartografico.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Proveer de material cartografico a la comisién técnica de los distintos proyectos de investigacion estadistica que ejecuta el
INE, en cumplimiento de las metas institucionales.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No.

UNIDAD

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Solicitud de Direccién de Director de Recibe de la comision técnica la solicitud de material
material Censos y Censos y cartografico debidamente sectorizado, acorde al listado de
cartografico Encuestas Encuestas sectores, luego remite la solicitud al Departamento de

Cartografia. Ver normas y lineamientos.

2 Observaciones a| Depto. de Jefe de Recibe la solicitud de material cartografico y anota
solicitud de Cartografia Cartografia observaciones y la traslada a la Seccién de Cartografia
material Estadistica Diigital, quien a su vez la traslada a la Unidad

de Archivo y Reproduccion.

3 Revisién de Unidad de Encargado de Recibe y revisa la base de datos, donde identifica la
base de datos | Archivoy Archivo y cantidad de lugares poblados homogenizados que integran

Reproduccién | Reproduccion el sector y el material cartografico que los contiene (mapa,
numero de formato del plano o croquis).

4 Busqueda de Unidad de Encargado de Realiza la busqueda del material para los sectores graficos
sectores en Archivo y Archivo y en el archivo base y material del empadronador, luego
archivo base Reproduccién | Reproduccion extrae las bolsas que contienen la informacién de interés

para la tarea.

5 Reproduccion | Unidad de Encargado de Reproduce el material cartografico (mapa, plano o croquis),
de material Archivo y Archivo y que contiene los sectores de la investigacion estadistica.
cartografico Reproduccién | Reproduccion Ver normas y lineamientos.

6 Copiado y Unidad de Encargado de Copia el dibujo de poligonos que integran el sector y
codificacion Archivo y Archivo y seccion, de acuerdo al material de los archivos
de sectores Reproduccién | Reproduccion consultados, agregandole la codificacién del departamento,

municipio, sector y seccién que le corresponde. Ver
normas Y lineamientos.

7 Embalaje y Unidad de Encargado de Guarda en bolsa de papel manila de tamafio oficio, doble
ordenamiento | Archivoy Archivoy carta o doble oficio. el material cartografico debidamente
de material Reproduccién | Reproduccion identificado, luego lo ordena y empaqueta por
cartografico departamento y lo traslada a la Seccién de Cartografia

Estadistica Digital. Ver normas y lineamientos.
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No. UNIDAD :
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
8 Revisién Seccioén de Jefe de Recibe y revisa que los paquetes contengan toda la
y entrega de Cartografia Cartografia informacion y el material cartogréfico, si esta todo bien lo
material Estadistica Estadistica entrega al responsable del operativo de campo de la
cartografico Digital Digital investigacion; en caso contrario procede con el paso 8.1
Realiza observaciones y 8.2 Lo devuelve a Archivo y
Reproduccion y se va al paso 4. Fin del Procedimiento.
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 1:

Para efectuar la reproduccién de material cartografico se debe tener el oficio que respalda la solicitud adjuntando la
informacion de los sectores requeridos.

Del paso 5:
El tiempo de entrega sera en funcién del tamafio de la muestra, para la busqueda, seleccion, reproduccion y copiado de los
sectores, permitiendo efectuar entregas parciales de acuerdo con la priorizacién de las comisiones.

Del paso 6:

Se deben de respetar las areas de los poligonos que contienen el sector censal y los lugares poblados que se encuentran
en el material cartografico. Para realizar el copiado de sectores se emplean los colores siguientes: Rojo para divisién censal
a nivel municipio, verde para poligonos de secciones, naranja para poligonos de sectores y negro para rotulado.

Del paso 7:
El personal de la Unidad de Archivo y Reproduccién es responsable del resguardo y adecuado archivo del material
cartografico. Por lo que cada vez que este lo utiliza, debe volver a guardarlo en su respectivo lugar de resguardo.

Del paso 11:
El tiempo de entrega sera en funcién del tamafio de la muestra, para la bisqueda, seleccion, reproduccién y copiado de los
sectores, permitiendo efectuar entregas parciales de acuerdo con la priorizacion de las comisiones.
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ALCANCE

INICIA

TERMINA

ST-DCE-DC

Direccion de Censos y Encuestas

Seccidn de Cartografia Estadistica Digital

DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD

DIRECCION

Reproduccién

DIRECCION DE CENSOS Y ENCUESTAS

DEPARTAMENTO DE CARTOGRAFIA

Departamento de Cartografia / Seccion de Cartografia Estadistica Digital / Unidad de Archivo y

Censos y Encuestas

UNIDAD DE ARCHIVO Y REPRODUCCION

DIRECTOR JEFE ENCARGADO
( INicIo ) 4
2 S Busqued
» Observaciones a > Revision de usqueada

\ 4

1

Solicitud de
material cartografico

solicitud de material

base de datos

de sectores en
archivo base

A 4

Vaala
Pag. No. 60
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UNIDAD DE ARCHIVO Y REPRODUCCION SECCION DE CARTOGRAFIA ESTADISTICA DIGITAL

ENCARGADO JEFE

Viene de la
Pag. No. 59

8
Revision
y entrega de
material cartografico

5
Reproduccién de
material cartografico

Si
¢ Esta
todo
bien?
6
Copiado y v
codificacién
de sectores FIN
NO
v
A\ 4
7 . 8.1 8.2
Edmbalaje y Re éliza Lo devuelve a Archivo
ordenamiento : Reproduccio
y Reproduccién
de material observaciones Se va al paso 4
cartogréfico
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NOMBRE DEL PROCESO:
CARTOGRAFIA ESTADISTICA DIGITAL

No. DE : . ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
10 ST-DCE-DC Gerencia Seccion de Cartografia Estadistica Digital
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION

Departamento de Cartografia / Seccién de Cartografia Estadistica Digital /

Unidad de Archivo y Reproduccion

Censos y Encuestas

Procedimiento No. 8: Convenio o donacién de material cartografico.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Proveer de material cartografico a investigaciones estadisticas ejecutadas por distintas instituciones y organismos, en

cumplimiento a convenios suscritos o solicitudes de donacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No.

UNIDAD

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Solicitud de Gerencia Gerente Recibe la solicitud de parte del interesado externo para
informacién llevar a cabo una investigacion especializada enmarcada
especializada en los fines y propositos de este y la traslada a la

Subgerencia Técnica. Ver normas y lineamientos.

2 Evaluacién de | Subgerencia Subgerente Recibe y evalla los términos del convenio para establecer
términos y Técnica Técnico la clase de apoyo técnico, financiero y logistico que los
caracteristicas interesados deben aportar para cumplir con los

requerimientos de la investigacion, luego determina las
caracteristicas del proyecto y solicita al Departamento de
Muestreo los sectores.

3 Seleccion de Depto. de Muestrista Recibe y realiza la seleccion de sectores del Marco de
sectores Muestreo Muestreo, acorde al tipo de proyecto que se va a

desarrollar y lo traslada al Director de Censos y Encuestas.

4 Gestiones para | Direccién de Director de Recibe los documentos y solicita al Departamento de
obtencién de Censos y Censos y Cartografia el material cartografico sectorizado, quien
material Encuestas Encuestas inmediatamente lo remite a la Unidad de Archivo y

Reproduccion de la Seccién de Cartografia Estadistica
Digital.

5 Revisidn Unidad de Encargado de Recibe y revisa el listado de sectores conforme a la base
del listado Archivo y Archivo y de datos de homogenizacion de sectores en la que se
de sectores Reproduccién | Reproduccion obtienen los lugares poblados que integran el sector.

6 Estimacién y Unidad de Encargado de Estima la cantidad de recurso humanos, tecnolégicos,
elaboracion del | Archivoy Archivo y material, insumos, suministros y otros. Luego elabora el
listado de Reproduccién | Reproduccion listado con las especificaciones técnicas de los recursos
recursos necesarios para su reproduccion y lo traslada al Jefe de la

Seccion de Cartografia Estadistica Digital. ~ Ver el
Procedimiento No. 2 “Despacho de almacén”, del Proceso
No. 7 “Almacén y Proveeduria®, del Manual de Procesos
de la Direccién Administrativa.

7 Recepcion Unidad de Encargado de Recibe los suministros e inicia la busqueda en el archivo
de suministros y | Archivoy Archivo y base y en el material del empadronador, de los sectores
busqueda de Reproduccién | Reproduccién gréficos, efectuando la extraccion de las bolsas que

sectores

contienen la informacién de interés, esto acorde al listado
de sectores requeridos.
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No. UNIDAD :

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

8 Reproduccién, | Unidad de Encargado de Reproduce el material cartografico que contiene cada
copiado y Archivo y Archivo y sector, copia el dibujo de los poligonos que integran el
codificacion de | Reproduccion | Reproduccion sector y seccion, de acuerdo al material de los archivos
material consultados, luego agrega la codificacion  del
cartografico departamento, municipio, seccion y  sector

correspondiente.

9 Embalaje y Unidad de Encargado de Guarda en bolsa de papel manila de tamafrio oficio, doble
ordenamiento | Archivoy Archivo y carta o doble oficio. el material cartogréfico debidamente
de material Reproduccién | Reproduccion identificado, luego lo ordena y empaqueta por
cartogréfico departamento y municipio, luego lo traslada a la Seccion

de Cartografia Estadistica Digital. ~ Ver normas vy
lineamientos.

10 Revision Seccion de Jefe de Recibe y revisa que los paquetes contengan toda la
y entrega de Cartografia Cartografia informacién y el material cartografico, si esta todo bien lo
material Estadistica Estadistica entrega al Jefe del Departamento de Cartografia, para que
cartografico Digital Digital se entregue al interesado por la misma via; en caso

contrario procede con el paso 10.1 Realiza observaciones
y 10.2 Lo devuelve a Archivo y Reproduccién y se va al
paso 8. Fin del Procedimiento.
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 1:

Entre los investigadores externos se puede mencionar: Organismos internacionales, instituciones estatales, universidades,
organismos no gubernamentales u otros.

Del paso 9:
El personal de la Unidad de Archivo y Reproduccién es responsable del resguardo y adecuado archivo del material
cartografico. Por lo que cada vez que este lo utiliza, debe volver a guardarlo en su respectivo lugar de resguardo.
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No. DE : ALCANCE
PASOS cobico INICIA TERMINA
10 ST-DCE-DC Gerencia Seccion de Cartografia Estadistica Digital

DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD

DIRECCION

Departamento de Cartografia / Seccion de Cartografia Estadistica Digital / Unidad de Archivo y

Censos y Encuestas

Reproduccion
GERENCIA SUBGERENCIA TECNICA DEPARTAMENTO DE MUESTREO DIRECCION DE CENSOS Y ENCUESTAS
GERENTE SUBGERENTE TECNICO MUESTRISTA DIRECTOR
( INIcIO ) 2 5 4
Evaluacion de N " . Gestiones
términos y 7 Seleccion "|  para obtencion
o de sectores .
caracteristicas de material
1
Solicitud de
informacion \ 4

especializada

Vaala
Pag. No. 64
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UNIDAD DE ARCHIVO Y REPRODUCCION

SECCION DE CARTOGRAFIA ESTADISTICA DIGITAL

ENCARGADO

JEFE

4

Viene de la 7 B
> Recepcion
de suministros y

busqueda de sectores
A
5 8
Revision Reproduccion,
del listado copiado y codificacion
de sectores de material
cartografico
A A4
9
6 )
ey Embalaje y
Estimacion y d
" ordenamiento
elaboracion del .
. de material
listado de recursos e
cartografico

A4

10
Revisién y entrega de
material cartogréafico

l

10.1
Realiza
observaciones

A4

10.2
Lo devuelve a Archivo
y Reproduccion
Se va al paso 8
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NOMBRE DEL PROCESO:
CARTOGRAFIA ESTADISTICA DIGITAL
No. DE : . ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
4 ST-DCE-DC Unidad de Archivo y Reproduccién Unidad de Archivo y Reproduccion
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION

Departamento de Cartografia / Seccién de Cartografia Estadistica Digital /

Unidad de Archivo y Reproduccion

Censos y Encuestas

Procedimiento No. 9: Revision de archivo base.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Mantener actualizado y debidamente clasificado el archivo base, para facilitar las consultas de los usuarios del material
cartografico y agilizar las gestiones de reproduccion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No.

UNIDAD

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Planificacién de | Unidad de Encargado de Planifica la revisidén del archivo base por departamento o
revisiones de Archivo y Archivo y municipio, clasificado de acuerdo al tamafio de los
archivo base Reproduccién | Reproduccién mismos y de conformidad con la carga ordinaria de

trabajo. Ver normas y lineamientos.

2 Revision de Unidad de Encargado de Segun la planificacion a través de la comparacién de los
cajas del archivo| Archivoy Archivo y croquis con el mapa de base, procede con la revision de
base Reproduccién | Reproduccion las cajas del archivo base que contienen el material

cartografico en bolsas, si esta todo bien continua con la
revision hasta terminar con la carga planificada; en caso
contrario procede con el paso 2.1 Elabora el listado del
material faltante e informa a la Seccién de Cartografia
Estadistica Digital, 2.2 Reproduce el material faltante y lo
archiva en su respectivo lugar.  Ver normas vy
lineamientos.

3 Ordenamiento | Unidad de Encargado de Ordena en bolsas el material cartografico de conformidad
de material Archivo 'y Archivo 'y con la codificacion de las cajas. Ver normas vy
cartogréfico Reproduccién | Reproduccion lineamientos.

4 Archivo Unidad de Encargado de Archiva el material cartografico en su caja respectiva de
de material Archivo y Archivo y acuerdo a la codificacion y espacio fisico. Fin del
cartogréfico Reproduccién | Reproduccion procedimiento.

NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del paso 1:

El Encargado de Archivo y Reproduccion planificara y coordinaré la revision del archivo base, preferentemente se debe de
realizar cada 5 afios.

Del paso 2:
La Reproduccion del material cartografico se realiza después de haber terminado con la actividad de revisién, puesto que si
se encuentra material cartogréfico mal archivado, se debe de colocar en su respectiva cajilla.

Del paso 3:
La codificacion de las cajas es la siguiente: Nombre del departamento o municipio, cédigo censal y cédigo cartografico.
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ALCANCE

INICIA

TERMINA

ST-DCE-DC

Unidad de Archivo y Reproduccion

Unidad de Archivo y Reproduccion

DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD

DIRECCION

Departamento de Cartografia / Seccion de Cartografia Estadistica Digital / Unidad de Archivo y

Reproduccion

UNIDAD DE ARCHIVO Y REPRODUCCION

Censos y Encuestas

ENCARGADO

(_INcio )

A 4

2
Revisién
de cajas del
archivo base

1
Planificacion de
revisiones de
archivo base

NO

A 4

21
Elabora el listado del

22
Reproduce el material

material faltante e
informa a Cartografia
Estadistica Digital

A 4

faltante y lo archiva en
su respectivo lugar

3 4
q : ) Archivo
»| Ordenamiento de g de material
material cartografico .
cartogréafico
\ 4
FIN
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REGISTRO DE
LUGARES POBLADOS
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NOMBRE DEL MACROPROCESO:

GESTION DE LA PRODUCCION ESTADISTICA DE

CENSOS Y ENCUESTAS
DIRECCION: . DEPARTAMENTO: SECCION:
ORGANIGRAMA CENSOS Y ENCUESTAS | CARTOGRAFIA "| REGISTRO DE LUGARES
POBLADOS
NOMBREL DEL PROCESO: Registro de Lugares Poblados
DUENO DEL PROCESO: Director de Censos y Encuestas
ESTRUCTURA DEL PROCESO:
ENTRADAS PROCEDIMIENTOS SALIDAS

- Certificaciones de actas de
division territorial.

1. Actualizacion del Registro de Lugares Poblados.

- Registro de lugares poblados
actualizado en el SRLP.

- Solicitud de reporte 0
certificacion del RLP.

2. Generacion de reportes o certificaciones del RLP.

- Reporte o certificacion impresa
o digital del RLP.

RECURSOS NECESARIOS PARA EL PROCESO: ELABORACION DEL MANUAL
- Archivo de base de datos FECHA INICIO
- Archivos fisicos \g'lEJ(I:II-IOAZF%%E)
- Mobiliario y equipo o
y e Diciembre 2020

- Internet y red interna

- Utiles de oficina

- Recurso humano

- Software

- Sistema informatico del RLP.

TOTAL DE PAGINAS DEL MANUAL

91
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NOMBRE DEL PROCESO: VA= T
REGISTRO DE LUGARES POBLADOS B R
No. DE : ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
9 ST-DCE-DC Gerencia Gerencia
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Cartografia / Seccidn de Registro de Lugares Poblados Censos y Encuestas

Procedimiento No. 1: Actualizacién del Registro de Lugares Poblados.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Actualizar el Registro con los nuevos lugares poblados y sus categorias, con base en las Certificaciones Municipales

contenidas en actas de division territorial y lugares poblados.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibe de las distintas municipalidades, las
Certificaciones Municipales contenidas en Actas de
Division Territorial (De la sesion ordinaria o extraordinaria
del Concejo Municipal), de conformidad con el articulo 22
del Cédigo Municipal, relacionadas con lugares poblados
y su divisién territorial. Se traslada a la Subgerencia
Técnica y seguidamente a la Direccion de Censos y
Encuestas, quién la remite al Departamento de
Cartografia. Ver normas y lineamientos.

Recibe la documentacién y revisa que la informacién
provenga de las municipalidades y tenga relacion con la
actualizacion del Registro de Lugares Poblados, y que
contenga los sellos de recibido por las oficinas que
corresponden al INE; si esta todo bien, lo anota en el
control interno de ingreso y salida de expedientes y
notifica la aceptacion por escrito y por correo electronico,
luego lo traslada a la Seccién de Registro de Lugares
Poblados; en caso contrario procede con el paso 2.1
Notifica a la municipalidad el rechazo por correo
electronico y por escrito.

Recibe y anota la documentacion en su control interno,
luego la traslada a los Técnico de la Seccién de Registro
de Lugares Poblados para el analisis y actualizacion en
el Sistema de RLP.

No. UNIDAD
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE
1 Recepciéon de | Gerencia Gerente
Certificaciones
Municipales
2 Revision y Departamento | Jefe de Cartografia
notificacion de | de Cartografia
certificaciones
3 Recepcién y Seccioén de Jefe de Registro
revision de Registro de de Lugares
documentacion | Lugares Poblados
Poblados
4 Anélisis y Seccién de Técnico de RLP
clasificacion de | Registro de
certificacién Lugares
Poblados

Recibe y analiza el cumplimiento de los criterios
establecidos para las Certificaciones Municipales, si
cumple ingresa la informacion en el Sistema de Lugares
Poblados -SRLP-, lo clasifica segun los criterios y los
estados que se encuentran en el Sistema, que
corresponden al andlisis previo realizado. De lo contrario
se procede a anotar las causas de incumplimiento en el
formulario que corresponda. Ver normas y lineamientos.
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No. UNIDAD :
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
5 Andlisis del RLP | Seccion de Técnico de RLP | Analiza y compara los lugares poblados con la base de
Registro de datos del INE, contra las descripciones de las
Lugares Certificaciones Municipales contenidas en actas, para
Poblados identificar y clasificar los lugares poblados con
modificacion de categoria y los nuevos, luego da aviso al
Jefe de Registro de Lugares Poblados. Ver normas y
lineamientos.

6 Generacion del | Seccién de Jefe de Registro | Revisa y genera el Reporte de Resultados de los datos y
reporte de Registro de de Lugares procedimientos ingresados al SRLP, en relacién a la
resultados Lugares Poblados informacién recibida hasta el treinta y uno de julio de

Poblados cada afio, descarga la BD del SRLP y lo traslada a la
jefatura del Departamento de Cartografia.

7 Andlisis del Departamento | Jefe de Cartografia| Del Sistema Informatico del Registro de Lugares
reporte de de Cartografia Poblados SRLP, descarga los reportes relacionados con
resultados el total de aldeas y caserios segun municipio, analiza la

informacién en los reportes (de la BD del SRLP), verifica
los datos por comparacibn con datos técnicos
disponibles, datos de afios anteriores, si considera todo
bien consolida el reporte y da su visto bueno, luego lo
traslada a la Direccion de Censos y Encuestas, en caso
contrario procede con el paso 7.1 Realiza solicitud escrita
para que se revisen los datos que generan duda, y 7.2
Devuelve el reporte para correccion y se va al paso 6.

8 Revision del Direccion de Director de Censos| Recibe y revisa que el Reporte de Lugares Poblados por
reporte Censos y y Encuestas municipio contenga lo solicitado por la Subgerencia
consolidado Encuestas Técnica y el visto bueno del Departamento de

Cartografia, previo a autorizar el traslado respectivo
hacia la Subgerencia Técnica; en caso contrario procede
con el paso 8.1 Realiza observaciones y 8.2 Devuelve al
Jefe del Departamento de Cartografia y se va al paso 7.

9 Traslado de Gerencia Gerente / Reciben y trasladan el reporte consolidado a la
reporte a la Subgerente Secretaria de Planificacion y Programacion de la
SEGEPLAN Técnico Presidencia -SEGEPLAN-. Fin del procedimiento.

NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del paso 1:

Las certificaciones deben estar dirigidas al Gerente y cumplir con los criterios legales establecidos en el Articulo 22 del Cadigg
Municipal Decreto No. 12-2002. Si la certificaciéon ingresa a través de las Delegaciones Departamentales, el Delegado
Departamental debe revisar dicho cumplimiento establecido y remitirla inmediatamente a Gerencia en oficinas centrales.

Del paso 4:
Las Certificaciones Municipales se clasifican segun los criterios del Dictamen Juridico AJ-33-2018.

Del paso 5:
Para el anélisis del Registro de Lugares Poblados, se utiliza el Sistema de Registro de Lugares Poblados -SRLP-.
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NOMBRE DEL PROCESO:
REGISTRO DE LUGARES POBLADOS

No. DE : ALCANCE
PASOS CODIGO INICIA TERMINA
9 ST-DCE-DC Gerencia Gerencia
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION

Departamento de Cartografia / Seccidn de Registro de Lugares Poblados

Censos y Encuestas

Procedimiento No. 1: Actualizacion del Registro de Lugares Poblados.

GERENCIA DEPARTAMENTO DE CARTOGRAFIA SECCION DE REGISTRO DE LUGARES POBLADOS
GERENTE JEFE JEFE TECNICO EN RLP
2
Revision y 4
INICIO 1 notifcacion de Recepci(’)r? revision |—}—»|  Anélisisy
certificaciones de documgntacién clasificacion de
certificacion
v
1 6 5
Recepcion de . Generacion o
Certificaciones Sl del reporte de dA;a'gi';
Municipales resultados
v
_2-1 Vaala
Notifica a la Pag. No. 73
municipalidad el
rechazo
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DEPARTAMENTO DE CARTOGRAFIA

DIRECCION DE CENSOS Y ENCUESTAS

GERENCIA / SUBGERENCIA TECNICA

JEFE DIRECTOR GERENTE / SUBGERENTE
8
Revision del
reporte consolidado
7
Andlisis del reporte
de resultados
. Eath si 9
LEsta N Traslado
todo
bien? dereporte ala
Si SEGEPLAN
;Esta
todo
bien?
NO
NO 8.1 A4
Realiza FIN
71 observaciones
Realiza solicitud
escrita para que se
revisen los datos que
generan duda
A4
8.2
4 Devuelve al Jefe del
Departamento de
7.2 Cartografia
Devuelve el reporte Sevaalpaso7

para correccion
Se va al paso 6
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NOMBRE DEL PROCESO: 3{' ‘L_
REGISTRO DE LUGARES POBLADOS \l“i;"’
No. DE : ) ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
8 ST-DCE-DC Gerencia Gerencia
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION

Departamento de Cartografia / Seccion de Registro de Lugares

Poblados

Censos y Encuestas

Procedimiento No. 2: Generacion de reportes o certificaciones del RLP.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Generar reportes o certificaciones sobre el Registro de Lugares Poblados a requerimiento de las autoridades
municipales, instituciones, organizaciones y publico en general.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD :

paso | ACTIVIDAD EJECUTORA | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Recepciony | Gerencia Gerente Se recibe la solicitud de reporte o certificacion de
traslado de lugares poblados, la cual se traslada a la Subgerencia
de solicitud técnica, quien inmediatamente la remite a la Direccion

de Censos y Encuestas, que a su vez la traslada al
Departamento de Cartografia a la Seccion de Registro
de Lugares Poblados. En caso de solicitud de
certificacion via electronica se procede con el
subprocedimiento 1-A.

2 Descargade | Seccionde | Técnico de RLP| Recibe y descarga de la plataforma del Sistema
Informacion | Registro de informatico de Registro de Lugares Poblados -SRLP- la

Lugares totalidad de informacién registrada en el referido
Poblados Sistema, sobre los lugares poblados requeridos.

3 Generacion | Seccién del | Técnico de RLP | Con base en la informacién genera imprime el reporte
de reporte 0 | Registro de o certificacion de los lugares poblados, la cual
certificacion | Lugares corrobora en el mismo sistema, luego lo traslada al

Poblados Jefe de la Seccidn de Rotulacion y Dibujo. Ver normas
y lineamientos.

4 Visto Bueno | Seccion de Jefe de RLP Recibe y revisa el documento, si esta todo bien da su
de reporte 0 | Registro de visto bueno y lo traslada al Jefe del Departamento de
certificacion | Lugares Cartografia; en caso contrario procede con el paso 4.1

Poblados Realiza observaciones y 4.2 Lo devuelve al Técnico de
RLPy se va al paso 2.

5 Validacion de | Depto. de Jefe de Recibe y revisa el documento, si estd todo bien lo
reporte 0 Cartografia | Cartografia valida y traslada al Director de Censos y Encuestas; en
certificacion caso contrario procede con el paso 5.1 Realiza

observaciones y 5.2 Lo devuelve al Jefe de RLP y se
va al paso 4.
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No. UNIDAD :

pASO | ACTIVIDAD EJECUTORA | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

6 Aprobacion | Direccion de | Director de Recibe y revisa el documento, si estd todo bien lo
de reporte 0 | Censos y Censos y aprueba y traslada al Subgerente Técnico; en caso
certificacion | Encuestas Encuestas contrario procede con el paso 6.1 Realiza

observaciones y 6.2 Lo devuelve a Cartografia y se va
al paso 5.

7 Ratificacién | Subgerencia | Subgerente Recibe y revisa el documento, si esta todo bien, lo
de reporte 0 | Técnica Técnico ratifica y traslada al Gerente; en caso contrario procede
certificacion con el paso 7.1 Realiza observaciones y 7.2 Lo

devuelve a Censos y Encuestas y se va al paso 6.

8 Entregade | Gerencia Gerente Recibe y revisa el documento, si esta todo bien, lo
reporte o entrega al solicitante; en caso contrario procede con el
certificacion paso 8.1 Realiza observaciones y 8.2 Lo devuelve al

Subgerente Técnico y se va al paso 7. Fin del

procedimiento.

Subprocedimiento 1-A (4 pasos): Atencion de solicitudes de certificacion via electronica.

Del paso 1: Brindar un servicio a distancia a distintos usuarios de la informacién.

No. UNIDAD :
pAso | ACTIVIDAD EJECUTORA | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1.1 Recepcién de | Seccién de Jefe de RLP Al momento de recibir el correo, verifica que la
solicitud Registro de informacion requerida se encuentre en el sistema,
electronica | Lugares luego remite el correo electronico a la Direccion de
Poblados Informética donde solicita la creacién de usuario.
1.2 Asignacion | Direccion de | Director de Recibe el correo electronico de solicitud de creacion de
de trabajo Informatica Informatica usuario y asigna el trabajo al técnico informatico
correspondiente.
1.3 Creacion de | Direccion de | Técnico Recibe la solicitud, verifica que la base de datos sea la
usuario Informatica informatico actualizada y crea el usuario y clave para el ingreso de
la persona solicitante a la base de datos.
14 Envio de Direccion de | Técnico Via correo electronico, traslada al requirente la
informacién | Informatica informatico contrasefia y clave para su ingreso el Sistema de RLP,
a usuario asimismo detalla los pasos a seguir para descargar la
certificacion electronica de su interés.  Fin del
subprocedimiento.
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 3:

El reporte o certificacion se imprime en hojas membretadas, el cual es firmado y sellado por el Jefe de la Seccién
de Registro de Lugares Poblados.
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NOMBRE DEL PROCESO:
REGISTRO DE LUGARES POBLADOS

No. DE : ALCANCE
PASOS CODIGO INICIA TERMINA
8 ST-DCE-DC Gerencia Gerencia
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION

Departamento de Cartografia / Seccidn de Registro de Lugares Poblados

Censos y Encuestas

Procedimiento No. 2: Generacion de reportes o certificaciones del RLP.

GERENCIA SECCION DE REGISTRO DE LUGARES POBLADOS
GERENTE TECNICO EN RLP JEFE
4
»  Visto Bueno de
( INcio ) reporte o certificacion
2
> Descarga de
Informacion
y
1
Recepcion y A PéVa’\zlaolan
traslado de de g. No.
solicitud 3
Generacion de
reporte o certificacion
a1 42
" | »| Lodevuelveal
ponealza Técnico de RLP
observaciones Se va al paso 2
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DEPARTAMENTO DE CARTOGRAFIA |DIRECCION DE CENSOS Y ENCUESTAS SUBGERENCIA TECNICA GERENCIA
JEFE DIRECTOR SUBGERENTE GERENTE
6 7 Ent?ega
Aprobacién R Ratificacion > de reporte 0
de reporte o - de reporte 0 certificacion
; certificacion certificacion l
Validacion
de reporte 0
certificacion
¢Esta si
todo
bien?
;Esta Si
todo
bien?
NO
71 8.1
NO Realiza Realiza
) 6.1 . observaciones observaciones
Realiza observaciones
5.1
Realiza v
observaciones
8.2
Y 79 Lo devuelve al
6.2 Lo devuelve a Censos Subgerente Técnico
v Lo devuelve a y Encuestas Sevaal paso 7
Cartografia Se va al paso 6
5.2 Se va al paso 5
Lo devuelve al
Jefe de RLP
Se va al paso 4
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Subprocedimiento 1-A (4 pasos): Atencion de solicitudes de certificacion via electrénica.

Del paso 1: Brindar un servicio a distancia a distintos usuarios de la informacion.

SECCION DE REGISTRO DE LUGARES POBLADOS

DIRECCION DE INFORMATICA

JEFE DIRECTOR TECNICO
1.2 1.3
> Asignacion > Creacion
de trabajo de usuario
INICIO
\ 4
v 14
Envio de
1.1 informacion
Recepcion de a usuario
solicitud electronica
v
FIN
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DOCUMENTOS
COMPLEMENTARIOS
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Accidentes fisicos
culturales

Accidentes fisicos
naturales
Actualizacién

Cartografica
Censal

Arc Map

Arc View

Archivo Base
Cartografico

Archivo del
Actualizador
Cartografico

Archivo del
Empadronador

Archivo Base
Geografico de
Sectores
Censales

Area o Sector
Censal

Area Rural

Area Urbana
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GLOSARIO

Son todos aquellos elementos que han sido construidos por el hombre,
que incluye en el paisaje, carreteras, veredas, puentes, presas, edificios,
viviendas etc.

Son todos aquellos elementos creados por la naturaleza, por ejemplo,
rios, quebradas, lagos, cerros, montafias, volcanes etc.

Proceso que consiste en actualizar los mapas, planos y croquis de los
municipios del pais, asi como el levantamiento de croquis y planos de
areas urbanas, de lugares de reciente creacion o de lugares que cuenta
con croquis que han sufrido modificaciones que ameritan un nuevo
levantamiento.

Sistema de informacién geografico (SIG) nimero uno de ESRI para
mapeo, que permite visualizar y ver asociaciones en la informacion
geogréfica no antes vistas, asimismo permite la creaciéon de mapas con
mensajes o resultados de analisis geograficos.

Programa de la casa matriz ESRI. Especializado en sistemas de
informacién geografica.

Conjunto de mapas planos y croquis, con la identificacion de los limites
de los de los sectores censales, marcados sobre copias heliograficas de
mapas, planos con sus respectivos croquis.

Material de campo utilizado por el actualizador durante una actualizacion
de campo, previo a una encuesta o un censo.

Material de campo utilizado por el empadronador durante el evento
censal.

Este archivo contiene la ubicacion geografica de todos los sectores
censales, por municipio y departamento, con los limites marcados.

Area geogréfica censal conformada por un nimero determinado de
locales de habitacion dentro de una Seccion Censal. El sector esta a
cargo de un(a) Empadronador(a), quien es el responsable del
levantamiento censal en esa area en un periodo de tiempo previamente
establecido.

Es la formada por la extensiéon del resto de lugares poblados con
diferente categoria, tales como: aldeas, caserios, parajes, haciendas,
granjas, fincas, etc., que estan dentro de un municipio especifico.

Es la extension territorial que abarca lo concerniente a todas las
cabeceras municipales existentes en la republica. Puede decirse
también que es la extension territorial de los lugares poblados de
categoria de ciudad, villa o pueblo.
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Azimut

Brujula

Cajetin

Cartografia
Censal

Categoria

Censo

Censos de
Poblaciéon

Cinta Métrica
Cédigo
Cartografico

Cdédigo Censal

Croquis

Curva de Nivel

Dibujo

Cartogréfico

Embalaje
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Es un angulo horizontal que se mide hacia la derecha desde una linea de
referencia (norte) cuyo valor estd siempre en el intervalo de 0-360
grados.

La brdjula consiste fundamentalmente en una cajita de plastico o metal,
que contiene una aguja imantada, que gira sobre un pivote vertical; al
girar la aguja imantada, siempre marca el Polo Norte Magnético por
medio de la cual se obtiene el valor del angulo de una linea con relacion
al norte.

Es un espacio ubicado en la parte inferior derecha del formato que
contiene informaciéon sobre el contenido, escala, nombre del lugar
poblado etc.

Es parte de la cartografia que tiene a su cargo la elaboracion de
materiales cartograficos (mapas, planos y/o croquis) los cuales son
utilizados en el levantamiento de censos, encuestas y otras
investigaciones cientificas.

Indica la clasificacién oficial del tipo de lugar poblado.

Proceso de investigacion estadistica que consiste en recopilar datos de
todas las unidades objeto de estudio en un area definida y en un
momento del tiempo.

Consiste en obtener el numero total de individuos mediante las diversas
técnicas de recuento. Proporcionan la informacion basica para formular
planes de salud publica, educacion, vivienda, empleo, seguridad social
etc. y en general para promover el desarrollo econémico y social de la
Nacion.

Instrumento para medicién de longitud.

Es una serie de nimeros por medio de los cuales se identifica a cada
uno de los mapas, planos y/o croquis.

Es una secuencia de digitos utilizado para identificar, archivar y ubicar un
sector censal.

Es una parte amplia del area rural del mapa de un municipio y representa
los lugares poblados del mismo que tienen 30 viviendas o mas, tales
como aldeas, caserios, fincas, haciendas, etc.

Son puntos unidos entre si, los cuales estdn a una misma altura con
respecto a un plano fijado de antemano y que forma generalmente
curvas, mostrando el relieve y las diferentes alturas del terreno.

Es la transcripcion de la informacion obtenida en el campo a un mapa,
plano o croquis, representando fielmente los datos recopilados sin
alteracién alguna en papel calco u otro similar.

Consiste en embolsar la informacién actualizada, editada e impresa,
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Empalmar

Encuesta

Escala

Escala 1/50,000

Escala 1/20,000

Escala 1/10,000

Escala 1/ 5,000

Escala1l/ 2,000

Escala centimetro

por kildmetro

Escala
fraccionaria o de
extension

Escala Grafica

Escala Numérica

Escala Primario o
Principal

Escanear

Estructura
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conteniendo un mapa el cual ubica los croquis que integran la seccién y
el sector seleccionado a trabajar, el empadronador facilitando el acceso
a su lugar de trabajo.

Unir dos formatos de papel con pegamento.

Investigacion realizada sobre una muestra representativa de la poblacion
en estudio, por medio de entrevistas utilizando un cuestionario disefiado
en forma previa.

Es la relacion que existe entre la distancia en el terreno y esa misma
distancia representada en el mapa, de tal manera que, conociendo la
distancia real y la distancia en el mapa, se puede obtener la escala de un
mapa mediante férmulas.

Esta escala es equivalente a 1cm en el plano le corresponde 500 metros
en la realidad.

Esta escala es equivalente a 1cm en el mapa le corresponde 200 metros
en la realidad.

Esta escala es equivalente a 1cm en el mapa le corresponde 100 metros
en la realidad.

Esta escala es equivalente a 1cm en el plano le corresponde 50 metros
en la realidad.

Esta escala es equivalente a 1cm en el plano le corresponde 20 metros
en la realidad.

Con esta escala se establece la cantidad de centimetros en el mapa que
equivalen a un kilébmetro, en el terreno.

A partir de cero hacia la izquierda y corresponde a una unidad de la
escala primaria subdividida para medir las distancias con mayor
precision.

Es una linea o barra graduada con la distancia que cada una de sus
partes representa en el terreno. Por medio de ella, puede medirse las
distancias sobre el mapa, plano o croquis para determinar las distancias
verdaderas en el terreno.

Es una razén matematica o fraccion que indica la relacién de una
distancia en el mapa, plano o croquis y la correspondiente en el terreno.
Se escribe en forma de fraccién con la unidad por numerador.

Se numera a partir de cero hacia la derecha y va dividida en unidades,
decenas de unidades u otro multiplo conveniente.

Proceso electronico de barrido para transformar una imagen hecha en
papel en imagen electrdnica.

Es una construccion independiente, cubierta por un techo y normalmente

delimitada por paredes exteriores 0 medianeras que tiene en su interior
uno o mas locales (de habitacién, establecimientos econémicos u otros
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espacios).

Es cualquier extensién de terreno, propio o ajeno, (utilizado total o
parcialmente en la produccién agropecuaria). Puede componerse de
uno o varios lotes o parcelas separadas, siempre que éstas estén
ubicadas en un mismo municipio, que estén dirigidos por una misma
persona, y que en conjunto utilicen los mismos medios de produccién.

Corresponde a una imagen fotografica obtenida desde el espacio aéreo
a través de una camara montada usualmente en un avion.

Equivale a fotografia ortorectificada.

Es el arte o ciencia de examinar imagenes producidas por un
instrumento a partir de radiaciones electromagnéticas emitidas o
reflejadas por los objetos, con el propésito de identificarlos, deducir sus
caracteristicas y evaluarlos segun el fin que se persigue.

las uniones de

Referenciar un punto sobre la tierra. Obtener

coordenadas XyY.
Igualacién, homogenizacion.

En breve, los archivos GIS vienen en dos formatos diferentes: raster y
vector. Ejemplos de imagenes raster incluyen mapas o planos
escaneados, fotos digitales de proyectos, fotografia aérea e imagenes
satelitales (escaneadas o directamente de camaras/censores digitales),
etc. Un archivo raster se compone solo de pixeles, asi que no tiene el
mismo nivel de "inteligencia" como un archivo vector. Ejemplos de
formatos de archivo raster que incluyen BMP, TIF, JPG, GIF, PCX, TGA
etc.

Es la representacion visual de la informacién capturada por un censor
montado en un satélite. Estos censores recogen informacion reflejada
para la superficie de la tierra que luego es enviada a la Tierra y que
procesada convenientemente entrega valiosa informacién sobre las
caracteristicas de la zona representada. Se Distinguen imagenes
pancromaticas (blanco y negro) y multiespectrales (que contienen
informacion de muchas bandas del espectro).

Son imagenes Pancromaticas (blanco y negro) de 5m de resolucion
espacial, cada una cubriendo 70 por 70 Km.

Informacién que ayuda a identificar, evaluar e interpretar el dibujo.

Es una actividad que comprende la localizacién de detalles naturales y
culturales y su interrelaciéon, como la medicion de las distancias entre
ellos.

Linea que sirve de marco al dibujo completo.
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Es todo lugar habitado, de cualquier tamafio, que constituya un nucleo
de poblacién permanente, independiente de que se identifique con un
nombre localmente reconocido.

Poligono delimitado por avenidas, calles o callejones.

Es la representacion grafica de la extension territorial de un municipio, en
el que se presentan todos los elementos geogréficos fisicos, naturales y
culturales.

Son mapas basados en mapas topograficos que representan cualquier
fenémeno cartografiable de la superficie terrestre. Persiguen objetivos
bien definidos. Hacen referencia a la representacion de ciertas
caracteristicas de distribucién, relacion, densidad o regionalizacion de
objetos reales (vegetacion, suelos, geologia, etc.), o de conceptos
abstractos (indicadores de violencia, de desarrollo econémico, de calidad
de vida, etc.). Para representar variables numéricas que utilizan todo tipo
de recursos visuales, como superficies de distintos colores o tramas.

Son aquellos en que aparecen todos los elementos geograficos y
fundamentalmente el relieve representado por las curvas de nivel.

Equipo utilizado para la reproduccion de copias heliograficas.

Son edificios, estructuras u otros objetos que por su tamafio, ubicacion o
importancia se pueden usar como referencias para orientacion e
interpretacién del material cartografico.

Es el material didactico y documentos de apoyo que se utiliza para
capacitar a las personas.

Es una linea trazada desde cualquier punto hacia el Polo Norte.

Es la operacibn que debe realizarse antes de usar el material
cartografico; consiste en ubicarlo en posicién horizontal, de tal manera
que su norte coincida con el del terreno, u la ubicacion de los elementos
representados en el mapa o plano coincida con la realidad.

Fotografias aéreas ortorectificadas. Es un tipo de mapa proveniente de
fotografias aéreas a las cuales se les ha corregido las distorsiones
producidas por la inclinacion de la camara aérea y el
relieve obteniéndose como producto una imagen del terreno con fondo
fotografico. La ortofoto es una excelente base cartografica para trabajos
relacionados con mediciones de propiedades, identificacion de
delimitaciones de unidades de plantaciones fruticolas y forestales,
infraestructura de riego, cultivos agricolas, tipos de suelos, tipos y grados
de erosion y otros mas.

Es la medida en centimetro del paso promedio de una persona.

Es un programa en el que se dibuja el elemento estructura.
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Es una parte ampliada del mapa de un municipio y representa
graficamente los centros urbanos, en los que aparece el trazo de calles y
avenidas con su nomenclatura, asi como edificios identificados segin su
uso.

Impresora utilizada para imprimir planos y mapas.
Son figuras cerradas formadas por lados.

Comprende el anotar los nombres e identificaciones en los formatos
originales dibujados. Es un componente esencial de todo dibujo porque
ademas de constituir un elemento de identificacién e interpretacion,
contribuye a resaltar la apariencia del dibujo.

Son todos los rétulos que identifican rios, quebradas o arroyos.

Es un componente esencial en todo dibujo cartogréfico, por ser un
elemento de identificacion e interpretacion ademas contribuye a resaltar
la apariencia del dibujo.

Es una direccion que expresa un angulo desde una linea de referencia al
Norte o al Sur, dicho angulo puede ser leido hacia el este, o hacia el
oeste linea de referencia, estd comprendida entre 0 y 180 grados.

Una seccion censal es una unidad territorial que se define y delimita un
area (en funcién de criterios operativos, como la de facilitar la realizacién
de estudios estadisticos) Se define, fundamentalmente por un criterio de
volumen de poblacion. Las secciones censales habituales comprenden
un area de poblacién de entre 500 y 1.500 habitantes.

Area geogréfica censal conformada por un nimero determinado de
locales de habitacién dentro de una seccion Censal.

Dibujar sobre copias heliograficas, los limites y codigos de un sector
censal.

Archivo informatico formato vector (shape) que contiene informacion
geografica (coordenadas y atributos) de los programas de la casa matriz
ESRI.

Indica la ubicacion de un detalle cuya dimension no es significativa en
relacion a la escala del dibujo.

Esta constituida por signos convencionales por medio de los cuales se
representan todos los elementos naturales y culturales.

Se usan para indicar el area que cubre una caracteristica o fendmeno

Areas o Patrones determinado.

Simbolos Lineales Se usan para indicar la presencia de un elemento que tiene solamente
una dimension significativa: la longitud.
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Es ejercer la coordinacién, control, direccién, revisién y motivacion del
trabajo de los actualizadores para que de manera eficiente puedan
realizar sus funciones. La importancia de esta fase radica en que de ella
depende la cobertura total de los locales de habitacién existentes en los
lugares poblados de la Republica.

Consiste en acompafiar continuamente al actualizador y observar la
ejecucion del trabajo principalmente en los primeros dias.

Consiste en revisar y/o reentrevistar para verificar la informacion
recolectada y la calidad de la actualizacién efectuada.

Es la persona que verifica la correcta ejecucion del trabajo de los
actualizadores de campo.

Es el listado de todos los lugares poblados del pais, ordenados por
departamento y municipio, con la identificacién de la categoria de lugar
poblado, distribuidos en ciudades, villas, colonias, pueblos, aldeas,
caserios, fincas y parajes por cada uno de los 340 municipios de la
Republica.

Actividad que se realiza con el propdsito de recabar toda la informacion
necesaria para la actualizaciéon de mapas, planos y croquis que serviran
para las labores censales.

Son unidades basicas de medicién, a partir de las cuales se obtiene la
informacion entre ellas estan el local de habitacion.

Es una proyeccion cilindrica y a la vez conforme. Este sistema permite
trazar una ruta en linea recta entre dos puntos de un mapa, que se
puede seguir sin cambiar la direccion magnética o la de la brijula.

(World Geodetic System 1984) Es un marco de referencia global de la
Tierra, incluyendo un modelo terrestre. Los primeros parametros definen
la forma del elipsoide terrestre, su velocidad angular y la masa de la
Tierra. Los segundos parametros definen detalles de gravitacion de la
Tierra.
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ACRONIMOS

Instituto Geografico Nacional

Instituto Nacional de Estadistica

Instituto Nacional Guatemalteco de Turismo
Ministerio de Gobernacion

Organizacion Internacional del Trabajo
Sistema Estadistico Nacional

Sistema Integrado de Encuestas de Hogares
Sistema de Informacion Georeferenciada
Statistical Package Social Sciences
Sistema de Registro de Lugares Poblados
Structure Query Language

Naciones Unidas

ABREVIATURAS

Departamento
Péagina

Aproximadamente
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NORMATIVA LEGAL
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Decreto Ley No. 3-85
Ley Organica del Instituto Nacional de Estadistica

Decreto No. 12-2002
Cddigo Municipal

Acuerdo No. 09-2003
Normas de Contraloria General de Cuentas

Contraloria General de Cuentas
Sistema de Auditoria Gubernamental proyecto SIAF-SAG
Normas Generales de Control Interno Gubernamental

Decreto No. 114-97
Ley del Organismo Ejecutivo

Decreto No. 101-97
Ley Orgénica del Presupuesto y su reglamento

Dictamen Juridico AJ-33-2018
Direccion de Asesoria Juridica
Instituto Nacional de Estadistica
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