Instructivo para el llenado del

Reporte de Cobertura semanal

“Encuesta de Edificaciones

(Permisos de Construccion) 2017”

www.ecuadorencifras.gob.ec



AINEC

ngtliuio nacional da estadirtica y caneos

Encuesta de Edificaciones 2017. Instructivo: Llenado del reporte de cobertura semanal

Elaborador por: Revisado y aprobado por:
Daniel Vera Intriago Roberto Chaves
Fecha: 08 de marzo de 2017 Fecha: 10 de marzo de 2017

1.

2.

3.

4.

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE INFORMACION DEL REPORTE DE COBERTURA SEMANAL

INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Estadistica y Censos (INEC), organismo oficial de la produccion de
informacidn estadistica en el pais, realiza la “Encuesta de Edificaciones (Permisos de Construccién)”,
misma que recolecta datos referentes al nimero de permisos de construccidn concedidos en los
diferentes municipios que conforman el territorio ecuatoriano, esto con el objeto de satisfacer la
necesidad de este tipo de informacion por parte de usuarios internos y externos.

ANTECEDENTES

Uno de los puntos importantes para el desarrollo de la operacidn estadistica, radica en el control
continuo al operativo de recoleccion, critica y digitacion, realizado por las diferentes coordinaciones
zonales.

Para el cumplimiento de esta actividad es necesaria la utilizacidon de herramientas que permita medir
la evolucidn de los procesos continuos que realizan las zonales, por lo que se ha desarrollado un
archivo en Excel, en el cual se registra semanalmente los avances operativos que se han tenido.

Este documento ha sido utilizado por las personas encargadas en cada coordinacién durante los
ultimos afios, pero debido a diferentes circunstancias no ha existido una actualizacién de este
documento que se ajuste a las demandas actuales de control, tanto internas como externas, por lo
que para el operativo 2017 se ha realizado una actualizacion en el instrumento de cobertura, ademas
de realizar el presente instructivo para su correcto llenado.

JUSTIFICACION

La informacién que actualmente se llena en el reporte de cobertura, no tiene un documento guia
con el cual las personas encargadas de su llenado puedan realizarlo de manera correcta y sin
cometer errores. Ademas debido a la rotacidon de personal las pautas para su llenado se transmiten
por medio de capacitaciones verbales del personal saliente, y de acuerdo a su experiencia en el
llenado de este.

En esta labor, se ha elaborado el presente instructivo para el correcto llenado del reporte de
cobertura de Edificaciones, y que sera de uso obligatorio para el responsable del llenado de dicho
documento.

OBJETIVO
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Orientar y normalizar el correcto llenado de la informacién contenida en el reporte de cobertura de
la Encuesta de Edificaciones (Permisos de Construccion)

5. ESTRUCTURA DEL DOCUMENTO

e Formularios: En esta hoja se realizara el ingreso de la informacion, respecto a los formularios
llegados, criticados y digitados. Se encuentran todos los cantones a investigarse, ademas se
realiza una desagregacién por mes para el caso de los formularios que llegan a la zonal, y una
desagregacion por la identificacién de la investigacion (clave catastral y predio) para los
formularios llegados, criticados y digitados. ES LA UNICA HOJA DEL DOCUMENTO QUE SERA
LLENADA POR LA ZONAL, LAS HOJAS QUE SE DESCRIBEN POSTERIORMENTE SE CALCULAN
AUTOMATICAMENTE Y CORRESPONDE A UNA SERIE DE INDICADORES IMPORTANTES PARA EL
CONTROL Y GENERACION DE INFORMES.

e Res. Provincial: En esta hoja se calcula un resumen por Coordinacién Zonal y provincias, sobre la
informacidn levantada, criticada y digitada.

e Res. Recoleccidn: Esta hoja muestra el resumen del operativo de recoleccién a nivel de
Coordinaciones Zonales, respecto a los formularios llegados, aqui se presenta el indicador de
formularios llegados respecto al total de formularios estimados’ a llegar durante el operativo,
ademas se calcula la estructura de los formularios llegados respecto a la existencia o no de
identificacion de la edificacion.

e Res. Recoleccion mensual: Aqui se detalla el nimero de permisos de construccion que han
llegado de acuerdo al mes de aprobacién del permiso.

e Res. Critica Digitacion: Se muestra el resumen de permisos de construccién criticados y digitados
segln Coordinacién Zonal, ademas se muestran dos indicadores: 1) porcentaje de permisos de
construccién criticados respecto a los permisos de construccion llegados; y, 2) porcentaje de
permisos de construccion digitados respecto a los permisos de construccién llegados.

e Res. Operativo: Es un resumen completo del operativo desde la llegada de los formularios hasta
su digitacion. Aqui se muestra ademas el nimero de permisos de construccidon pendientes por
criticar y digitar respecto a los permisos llegados.

e Res. Operativo GPR: Es igual a la hoja descrita anteriormente, pero la referencia estimada de
permisos de construccion a llegar a sido tomada solo hasta el mes de diciembre y no hasta marzo

! La referencia estimada representa un niumero calculado de permisos de construccién que deberian llegar durante
la duracién del operativo. Para su calculo se ha utilizado el ultimo dato de los permisos de construccion llegados, al
cual se le ha aplicado una tasa de variacion promedio de los uUltimos 10 afios de operativo. Para calcular las
estructuras a nivel de Coordinacién Zonal, se ha realiza un promedio de la participacién que tiene cada una en el
total de permisos de construccion en los Ultimos afios.
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del siguiente afio cuando suele acabar el operativo®, su funcién es cumplir con los reportes de
GPR de Administracion Central sobre la cobertura de Edificaciones.

6. INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DE LA HOJA “FORMULARIOS”

Tal como se encuentra descrito en el capitulo anterior, esta es la Unica hoja que la Coordinacién Zonal
debera llenar, la informacién que se debera registrar es la siguiente:

a. Fecha de corte del reporte.

Informacién del nimero de formularios llegados segin cada mes, esto para cada cantén del
pais.

c. Informacion del nimero de formularios llegados segun la existencia o no de identificacion de
la edificacién, las categorias en este caso son las siguientes: 1) sin clave catastral y sin
numero de predio, 2) con clave catastral y nimero de predio, 3) sélo con clave catastral; y, 4)
s6lo con numero de predio. Esta informacion se llena para cada cantdn del pais.

d. Informacién del nimero de formularios criticados segun la existencia o no de identificacién
de la edificacién, las categorias son las mismas que el literal c. Esta informacidn se llena para
cantoén del pais.

e. Informacién del nimero de formularios digitados segun la existencia o no de identificacién
de la edificacion, las categorias son las mismas que el literal c. Esta informacidn se llena para
cantoén del pais.

Para el llenado de la informacién se deben tener en cuenta las siguientes consideraciones:

e Lainformacion es de cardcter acumulativo, esto significa que se llenara con la informacién que
haya llegado desde el inicio del operativo hasta el momento del corte.

e La hoja se encuentra bloqueada para su edicidn, salvo en las casillas donde se deba ingresar el
numero de permisos de construccion respectivo.

e En el llenado se presenta un sistema de alertas, el cual nos permitird identificar cuando haga
falta informacion o esta se encuentre errénea, de la siguiente manera: el color amarillo indicara
que de acuerdo a la informacidn ingresada, hace falta el ingreso de mas informacién en otras

ssrtes de la hoja, el color rojo indicars que de acuerdo a la informacién ingresada existe

? Para determinar el nimero de permisos estimados a llegar hasta el mes de diciembre se ha calculado un
promedio del porcentaje de permisos que llegan hasta este mes respecto al total de permisos de construccion que
llegan en el operativo, esto en funcidn de los reportes de cobertura de afos anteriores. Este porcentaje es aplicado
al total de permisos de construccidn calculado anteriormente.
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e Los totales se calculan automaticamente, y estos son utilizados para la generacién de las demas
hojas del documento las cuales estan completamente bloqueadas para su edicidn.

A continuacidén se detallara el llenado de cada seccion de la hoja de cdlculo de manera correcta.

FECHA DE CORTE DEL REPORTE
Para la fecha de corte se debera seleccionar o digitar en primer lugar el dia, seguido del mes, y
finalmente el ano del corte, todo esto en nimeros, la hoja calculara automaticamente la fecha.

llustracion 1. Seccién fecha de corte con informacion por llenar

SELECCIONE EL DiA DE CORTE EN NUMEROS:
SELECCIONE EL MES DE CORTE EN NUMEROS:
SELECCIONE EL ANO DE CORTE NUMEROS:
FECHA DE CORTE:

Como se puede notar en la llustracién 1 estos casilleros se encuentran en amarillo en un inicio ya que es
indispensable llenar esta informacién, en el momento de ingreso de la informacién cambiaran su color a
blanco como se puede notar en la llustracion 2.

llustracion 2. Seccidon fecha de corte con informacion llena

SELECCIONE EL DiA DE CORTE EN NUMEROS: 6
SELECCIONE EL MES DE CORTE EN NUMEROS: 3
SELECCIONE EL ANO DE CORTE NUMEROS: 2017
FECHA DE CORTE: 6/3/2017

INFORMACION DEL NUMERO DE FORMULARIOS LLEGADOS SEGUN CADA MES E IDENTIFICACION

Se debe llenar la informacidn para cada cantdn de acuerdo al respectivo mes, ademds de acuerdo a la
desagregacidn de la existencia o no de identificacion de acuerdo al literal c de este capitulo. Como se
puede notar en la llustracion 3 las casillas que se deben llenar se encuentran en blanco.

llustracion 3. Informaciéon de formularios llegados atin sin ingresar

FORMULARIOS LLEGADOS POR MES FORMULARIOS LLEGADOS ACUMULADOS

PROVINCIA CANTONES
SEPTIEMBRE = OCTUSRE  WOVIEMBRE = DICIEMERE  TOTALLLEGADOS

CARCHI [TuLcAN

t-1
eiajaisleie

[monmiFas
Isan peoro e HuACA
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El primer paso es ingresar la informacién por mes, en este paso automaticamente se pintara de amarillo
la informacion de la desagregacion de la identificacidn como se puede ver en la llustracién 4, la cual se
corregird automaticamente cuando se ingrese dicha informacion.

llustracion 4. Informacién de formularios llegados, ingresada parcialmente

FORMULARIOS LLEGADOS POR MES FORMULARIOS LLEGADOS ACUMULADOS

SINCIAVE  ©  CONCLAVE H
SOLO CON CLAVE ; SOLO CON No.

CATASTRAL PREDIO

FEBRERO MARZO AGOSTO SEPTIEMBRE : OCTUBRE NOVIEMBRE - DICIEMBRE ~ TOTALLLEGADOS : CATASTRALY No. : CATASTRALY No.
: : PREDIO PREDIO

Se debe tener cuidado en que el total de la informacion ingresada en la desagregacidn por mes, sea igual
a la desagregacion de segun la identificacion de la informacidn, como se puede notar en la, debido a que
lo ingresado en los meses es mayor a lo ingresado en los formularios segln identificacion se pintan de
rojo todas las columnas donde se deberia encontrar el error.

llustracion 5. Informacidon de formularios llegados, ingresada incorrectamente

FORMULARIOS LLEGADOS POR MES FORMULARIOS LLEGADOS ACUMULADOS

H i SINCIAVE  ©  CON CLAVE
FEBRERO MARZO AGOSTO SEPTIEMBRE @ OCTUBRE @ NOVIEMBRE . DICIEMBRE  TOTALLLEGADOS | CATASTRAL STRAL Y No.
PREDIO PREDIO

SOLO CON CLAVE ;  5OLO CON No,
CATASTRAL PREDIO

Informacién ingresada de manera correcta se puede ver en la llustraciéon 6, donde la informacién por
mes es igual que la informacion por identificacién. Nétese que en esos casos las celdas se encuentran en
blanco, lo que indica que la informacidn esta correcta, ademas que el “Total llegados” es calculado
automaticamente.

llustracion 6. Informacion de formularios llegados, ingresada correctamente

FORMULARIOS LLEGADOS POR MES FORMULARIOS LLEGADOS ACUMULADOS

SIN CLA A\ . .
Mo,  SOLO CON CLAVE © 5OLO CON No,

CATASTRAL PREDIO

FEBRERO MARZO AGOSTO SEPTIEMBRE : OCTUBRE NOVIEMBRE : DICIEMBRE  TOTALLLEGADOS : CATASTRAL
PREDI! PREDIO

INFORMACION DEL NUMERO DE FORMULARIOS CRITICADOS

Se debe llenar la informacién para cada cantén de acuerdo a las categorias de identificaciéon de la
informacidn. Al igual que el resto de secciones las casillas a llenar se encuentran en blanco como se
muestran en la llustracion 7.
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llustracion 7. Informacion de formularios criticados sin ingresar

FORMULARIOS CRITICADOS ACUMULADOS

| ' SIN CLAY : CON CLAY = =
RECVINCIA CANVCNES H OLO CON CLAVE ©  SOLO CON No.

CATASTRAL PREDIO

TOTAL CRITICADOS TASTRAL Y TASTRALY N
PREDIO PREDIO

CARCHI TULCAM

BOLIVAR

ESPEJO

MIRA

MONTUFAR

SAN PEDRO DE HUACA

oloioio|olo

Se debe tener en cuenta las celdas de esta seccidon no pueden pintarse de amarillo en ningin momento,
debido a que no es obligatorio tener informacién a pesar de tener formularios llegados, pero se debe
revisar con los reportes anteriores, a fin de que la informacidn ingresada guarde consistencia con lo
ingresado en semanas previas.

Por otro lado existen 2 validaciones que se generan en esta seccién y que permiten que las celdas se
pinten de color rojo. La primera validacion consiste en que el nimero de permisos criticados no puede
ser mayor que el nimero de permisos llegados, en este caso todas las celdas tanto de formularios
llegados y criticados se ubican en color rojo como se nota en la llustracion 8, y se debe revisar para ver
donde se encuentra el respectivo error.

llustracion 8. Informacion de formularios criticados, ingresada con error en el total

FORMULARIOS LLEGADOS ACUMULADOS FORMULARIOS CRITICADOS ACUMULADOS

SIN CLAVE CONCLAVE L SIN CLAVE CONCLAVE P
y i 30LO CON No. SOLO CON CLAVE | SOLO CON No.

TOTAL LLEGADOS | CATASTRALY No. | CATASTRALY DCONCAVEL SO0 TOTAL CRITICADOS | CATASTRALY N ASTRALY B
PREDIO  :  BRDID ;oo o FREDIO PREDIO  :  PReDIO  : CAUASTRAL o PREDID

La siguiente validacion tiene que ver con cada categoria ingresada, es decir que el nUmero ingresado en
cada categoria en formularios criticados no debe ser mayor al niumero ingresado en la categoria
respectiva en formularios llegados. Como se puede notar en la llustracion 9, a pesar de que el total de
formularios criticados es menor al total de llegados (lo cual es correcto), el numero de formularios
criticados en la categoria “Sin clave catastral y no. Predio” es mayor en la critica que en el dato de
recoleccidn, por lo que se pintan ambas celdas para que se identifique el error y se corrija.
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llustracion 9. Informacion de formularios criticados, ingresada con error en alguna categoria

FORMULARIOS LLEGADOS ACUMULADOS FORMULARIOS CRITICADOS ACUMULADOS

SINCLAVE | COMN CLAVE SINCLAVE | CONCLAVE S6L0 CON CLAVE : 561D CON No
TOTAL LLEGADOS | CATASTRALY N - amasran. . patoio | TOTALCRITICADOS | CATASTRALY No. | CATASTRALYNe. §~ oo =™ : =2 2 o B
PREDIO PREDIO . : PREDIO PREDIO . :

- 5OLO CON CLAVE .  SOLO CON No.

Informacidn ingresada de manera correcta se puede ver en la llustracion 10, donde la informacion de
formularios llegados es mayor a la de formularios criticados®. Notese que en esos casos las celdas se
encuentran en blanco, lo que indica que la informacidn esta correcta, ademds que el “Total criticados” es
calculado automdaticamente.

llustracion 10. Informacion de formularios criticados, ingresada correctamente

FORMULARIOS LLEGADOS ACUMULADOS FORMULARIOS CRITICADOS ACUMULADOS

LO CON CLAVE ;| SOLO CON No.
CATASTRAL Y Ni H | i CATASTRAL Y Ni N H
TOTAL LLEGADOS : CATA: Y CATASTRAL © PREDIO TOTAL CRITICADOS | CATA: Y H CATASTRAL © PREDIO

PREDIO PREDIO i PREDIO PREDIO

LO CON CLAVE SOLO CON No.

INFORMACION DEL NUMERO DE FORMULARIOS DIGITADOS

Se debe llenar la informacién para cada cantén de acuerdo a las categorias de identificacion de la
informacidn. Al igual que el resto de secciones las casillas a llenar se encuentran en blanco como se
muestran en la llustracion 11.

3 .2 . . are .
Note que también se encontraria correcto si se ha criticado todos los formularios llegados.
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llustracion 11. Informacion de formularios digitados sin ingresar

FORMULARIOS DIGITADOS ACUMULADOS

PROVINCIA CANTONES

TOTAL ¢ SINCLAVE O .“, 560 CONCLAVE | SOLO CON No.
DIGITADOS PREDIO PREDIO CATASTRAL PREDIO

CARCHI TULCAN

BOLIVAR

ESPEJIO

MIRA

MONTUFAR

SAN PEDRO DE HUACA

[=RE=RE=RE=ly==]

Se debe tener en cuenta las celdas de esta seccidon no pueden pintarse de amarillo en ningin momento,
debido a que no es obligatorio tener informacion a pesar de tener formularios llegados y criticados, pero
se debe revisar con los reportes anteriores, a fin de que la informacion ingresada guarde consistencia
con lo ingresado en semanas previas.

Al igual que en los formularios criticados existen dos validaciones similares a las de dicha seccién, por lo
cual solo se describiran a continuacion:

e El total de formularios digitados no puede ser mayor al total de formularios criticados, se
pintaran de rojo todas estas celdas cuando esto suceda. Se debe verificar donde esta el error y
corregir.

e El nimero de formularios digitados en cada categoria no puede ser mayor al nimero de
formularios criticados en la categoria correspondiente de formularios criticados, se pintaran de
rojo las celdas que incumplan esta condicidn. Se debe verificar donde estd el erro y corregir.

Informacidn ingresada de manera correcta se puede ver en la llustracion 12, donde la informacién de
formularios criticados es mayor a la de formularios digitados®. Nétese que en esos casos las celdas se
encuentran en blanco, lo que indica que la informacién esta correcta, ademas que el “Total digitados” es
calculado automaticamente.

4 .2 , . P . . iy
Note que también se encontraria correcto si se ha digitados todos los formularios que han sido criticados.
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llustracion 12. Informacion de formularios digitados, ingresada correctamente

FORMULARIOS CRITICADOS ACUMULADOS FORMULARIOS DIGITADOS ACUMULADOS

SIN CLAVE CON CLAVE : S6LO CON ¢ S6LO CON No TOTAL SIN CLAVE CON CLAVE
TOTAL CRITICADOS H CATASTRALY No. . CATASTRALY No. : ¥ o ASTRALY N ASTRALY
PREDIO PREDIO

{ SOLO CON CLAVE ;  SOLO CON No.

CATASTRAL  : PREDIO DIGITADOS PREDIO PREDID | CATASTRAL PREDIO

Finalmente una vez cumplidas todas las condiciones expuestas en este documento, todas las celdas
donde se ingresd informacion deben estar de color blanco, lo que indica que no falta informacion por
llenar y que no existen inconsistencias en lo ingresado. Los totales por Coordinacién Zonal se generaran
automaticamente.

7. RECOMENDACIONES FINALES

Para el mejor control de la informacién y evitar errores dentro del reporte enviado, tomar en cuenta las
siguientes consideraciones:

e Utilizar el archivo original enviado desde Administracion Central, evitar copiar las hojas dentro
de otro libro, ya que tanto las validaciones que estas generan como las formulas de célculo
podrian modificarse y permitir ingresar errores.

e Revisar que una vez realizado el llenado de toda la informacidn, no se encuentren celdas en color
amarillo o rojo, y de ser el caso revisar e ingresar la informacion errénea o faltante.

e Chequear la informacidn ingresada con los cortes anteriores para evitar inconsistencias en el
histérico. Si bien la hoja de calculo no permite ver estas validaciones, el responsable de llenado
debe verificar que exista consistencia con la informacion enviada previamente.
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