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1. INTRODUCCION

El Manual de Procesos y Procedimientos esta dirigido a todas las personas que, bajo cualquier modalidad,
se encuentren vinculadas al Instituto Nacional de Estadistica y se constituye en un elemento de apoyo util para
el cumplimiento de las responsabilidades asignadas, y para coadyuvar, conjuntamente con el Control Interno, en
la consecucion de las metas de desempefio y rentabilidad, asegurar la informacién y consolidar el cumplimiento
normativo.

Este documento describe los procesos técnicos y administrativos, y expone en una secuencia ordenada
las principales operaciones 0 pasos que componen cada procedimiento, y la manera de realizarlo. Contiene,
ademas, diagramas de flujo, que expresan graficamente la trayectoria de las distintas operaciones, e incluye las
dependencias administrativas que intervienen, precisando sus responsabilidades y la participacion de cada cual.

Sus contenidos aprobados, deben ser de cumplimiento obligatorio para todo el personal profesional,
técnico o administrativo actuante. La inobservancia de lo establecido implicara responsabilidad personal y
profesional.
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2. ANTECEDENTES

Marco Legal de Creacion

El INE fue creado mediante el Decreto N° 86-2000, instrumento mediante en el cual se define:
Su naturaleza, objetivos, atribuciones; funciones; la vinculacion con la Comisién del Sistema
Estadistico Nacional; la estructura organizativa y administrativa; la composicion del patrimonio y
los recursos; las fuentes de informacion estadisticas; la reserva de la confiabilidad de la
informacioén y las infracciones y sanciones.

Mision

Somos la institucién del gobierno hondurefio que tiene el mandato de coordinar la produccién,
recoleccién, analisis y publicacion de los distintos agregados estadisticos nacionales oficiales que
debe generar el Sistema Estadistico Nacional — SEN-, que sirven de referentes a los distintos
tomadores de decisiones de la sociedad.

Vision

Para el 2025 Honduras contara con un Sistema Estadistico Nacional — SEN- organizado, confiable
y permanentemente actualizado en sus recursos, que dé respuesta a las crecientes demandas de
los distintos agregados estadisticos nacionales requeridos por los miembros de la sociedad.

Objetivos Estratégicos

Asegurar la produccion, utilizacién apropiada y difusion sistematizada de estadisticas confiable y
oportunas necesarias para el permanente conocimiento de la realidad nacional, la planificacion del
desarrollo y la eficiente gestion en a la toma de decisiones del sector publico y privado del pais.

Valores

* Honestidad

* Responsabilidad

* Respeto

» Compromiso Social
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Alcance o Ambito de Competencia
Ley del Instituto Nacional de Estadistica
DECRETO No. 86-2000

EL CONGRESO NACIONAL COSIDERANDO: Que el gobierno de Honduras esta en el proceso de
Modernizacion del Estado, siendo uno de los aspectos fundamentales de este propdsito, manejar y modernizar
los sistemas de informacion estadistico que facilite la forma de decisiones.

CONSIDERANDO: Que las estadisticas son necesarias para la medicion del comportamiento de las principales
variables macro y micro econémicos y sociales del pais, asi como producir y difundir estudios sobre demografia,
niveles de vida, actualizacion periddica de la composicion de la canasta familiar necesaria para una eficiente
elaboracion de los indices mensuales al precio del consumidor.

CONSIDERANDO: Que el Estado requiere de la creacion de un organismo estatal especializado que cuente con
una adecuada estructura, autonomia, alto nivel técnico y profesional que asegure que las actividades estadisticas
oficiales del pais se desarrollen en forma integrada, coordinada racionalizada y bajo una normativa comun.

POR TANTO.
DECRETA:
La siguiente:
Ley del Instituto Nacional de Estadistica

ARTICULO I.- Créase el Instituto Nacional de Estadistica (INE) como 6rgano técnico, autbnomo, con
personalidad juridica y patrimonio propio.

ARTICULO 2.- El Instituto Nacional de Estadistica (INE), tiene como finalidad la de coordinar el Sistema

Estadistico Nacional (SEN), asegurando que las actividades estadisticas oficiales se efectien en forma
integrada, coordinada, racionalizada y bajo una normativa comun. Para efecto de esta Ley se entiende por
Sistema Estadistico Nacional (SEN) el complejo organico de todas las dependencias del Estado, entidades
desconcentradas, descentralizadas, autobnomas, semiautbnomas y municipalidades que tengan dentro de sus
funciones cualquier actividad que se refiera a la colaboracidn, recoleccion, analisis y publicacién de informacion
estadistica.

ARTICULO 3.- El Instituto Nacional de Estadistica (INE), tiene su domicilio en la capital de la republica y
funcionara en zonas geograficas estructuradas segun las necesidades de cada regién, las que tendran caracter
de unidades operativas regionales.

ARTICULO 4.- Los objetivos generales del Instituto Nacional de Estadistica (INE), seran:
1. Promover el interés por las actividades estadisticas en todos los sectores de la poblacion y sus
autoridades, para crear una cultura estadistica, a fin de lograr una activa participacion y
permanente, colaboracién fortaleciendo al Sistema Estadistico Nacional (SEN), y
2. Promover la capacitacién, investigacion y desarrollo de actividades estadlsticas, dentro y fuera
del Sistema Estadistico Nacional (SEN).
3. Establecer la programacion para las actividades de disefio, recopilacién, procesamiento,
analisis, difusion y publicacion de la informacién de la estadistica oficial del pais, obtenida
mediante levantamientos censales, encuestas por muestreo y el uso de los registros
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administrativos

4. Promover el interés por las actividades estadisticas en todos los sectores de la poblacion y sus
autoridades, para crear una cultura estadistica, a fin de lograr una activa participaciéon y

permanente colaboracion, fortaleciendo al Sistema Estadistico Nacional (SEN), vy,

5. Promover la capacitacion, investigacion y desarrollo de actividades estadlsticas, dentro y fuera
del Sistema Estadistico Nacional (SEN).

3. JUSTIFICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El siguiente manual busca fortalecer los lineamientos necesarios para desarrollar desde la
planificacion de investigacion proyectos hasta el levantamiento de estas encuestas finalizando en
codificaciones de datos estadisticos subidos a la plataforma web de la Institucion, asi como
también da a conocer los procedimientos detallados, aspectos legales y controles para garantizar

de una manera eficaz y segura las tareas asignadas para en cada area.

El manual de procedimientos es una herramienta que permite a la Gerencia de Censos y
Encuestas integrar una serie de acciones para agilizar el trabajo administrativo y técnico en los

proyectos socializados.




“INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTCA”

[5::H

INE | Estadisticas “GERENCIA DE CENSOS Y ENCUESTAS”
MP-GCYE-00 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GCYE ONADICI
Version “001” Fecha: “JUNIO” 2023 8 de 57

4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA GERENCIA CENSOS Y ENCUESTAS

Gerencia de Censos y

Emncuestas

Cperaciones de Métodos Proyectos
Campo Especiales
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5. IDENTIFICACION DE FUNCIONES SUSTANTIVAS
Ley del Instituto Nacional de Estadistica ATRIBUCIONES Y FUNCIONES
CAPITULO I

ARTICULO 5.- El Instituto Nacional de Estadistica (INE), tiene las Atribuciones y funciones
siguientes:

1) Formular, ejecutar las politicas, programas y el Plan Nacional de Estadistica, para el corto,
mediano y largo plazo, asi como, evaluar los programas secretariales, regionales,
departamentales, municipales e institucionales, en coordinacién con las unidades y oficinas de
estadistica integrantes del sistema;

2) Organizar el levantamiento de los censos nacionales, estableciéndose los censos
agropecuarios cada cinco (5) afios y los de poblacion y vivienda cada diez (10) afios. - Con los
censos se buscara la comparabilidad y compatibilidad de la informacion en el tiempo y el espacio
y se procurard la adecuacion conceptual de acuerdo a las necesidades de informacion que le
desarrollo econémico y social imponga,;

3) Ejecutar o coordinar la generacion de datos mediante investigaciones estadisticas y el uso de
los registros administrativos del sector publico, asi como, la actualizacién cartografica censal.

4) Normar los métodos, procedimientos y técnicas utilizadas por los érganos del Sistema
Estadistico Nacional (SEN), a fin de que las estadisticas oficiales sean producidas con calidad y
oportunidad,

5) Ejecutar o coordinar la produccion de estadistica basicas para la elaboracién de los sistemas
de cuentas nacionales, monetarias, fiscales, balanza de pagos, indices coyunturales de
produccion, empleo, salarios y precios;

6) Desarrollar investigaciones orientadas a la medicion y prevision del comportamiento de las
principales variables socioecondmicas y demograficas del pais;

7) Establecer normas y estdndares nacionales para la regulacion, compatibilizacion y
comparabilidad de los sistemas de tratamiento de la informacion, considerando las
recomendaciones internacionales y los acuerdos regionales sobre la materia;

8) Recomendar y promover las normas y estandares para la implementacion de sistemas de
comunicacion informatica en el ambito de los organismos del Sistema Estadistico Nacional (SEN):
9) Celebrar convenios relativos a la prestacion de asistencia técnica, financiera, nacional e
internacional en materia de estadistica, asi como, opinar sobre convenios especificos que celebren
otras entidades del Poder Ejecutivo;

10) Velar porque los datos o informes individuales suministrados para fines estadisticos o que
provengan de registros administrativos o civiles, sean manejados bajo principios de
confidencialidad y reserva,
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11) Sistematizar, mantener, consolidar y divulgar la informacion estadistica disponible en bancos
de datos y redes de comunicacion, producida en el Instituto Nacional de Estadistica (INE),
mediante un plan de publicaciones, biblioteca abierta y disponibilidad de archivos electrénicos,
12) Establecer canales de comunicacion y consulta entre productores y usuarios, con el fin de
cumplir con las necesidades minimas de informacion del pais, de acuerdo a los requerimientos de
los usuarios, en coordinacion con los organismos del Sistema Estadistico Nacional (SEN),

13) Aplicar sanciones a personas naturales o juridicas que cometan infraccion de conformidad con
esta Ley y su reglamento;

14) Contratar a entidades del sector publico y privado, nacional e internacional, para la ejecucién
de actividades del Instituto Nacional de Estadistica (INE), cuando se considere necesario;

15) Prestar servicios remunerados de asistencia técnica, investigaciones y otros relacionadlos con
sus finalidades: vy,

16) Las demas que se le asignen de conformidad con esta Ley.

6. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS

Planificacion, Ejecucion y levantamiento de encuesta y/o censos, que se coordinan desde la
Gerencia de Censos y Encuestas en conformidad a las leyes de la Institucion.

7. MATRIZ DE VALIDACION DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

Procedimientos a Incluir en el
Manual

e Socializacion en la investigacion | ¢ PR-GCYE-001 Planificacion de la
de cooperantes para nuevos| Investigacion Estadistica.
convenios.

e Planificacion, Ejecucion de los | e PR-GCYE-002Ejecucion Logistica
levantamientos de las encuestas en Campo

eDesarrollo de documentacion,
codificaciéon de datos estadisticos
y supervision de los | ¢ PR-GCYE-003 Levantamiento de
levantamientos procesados. Datos en Campo.

¢ Actualizaciones cartograficas

Funciones Sustantivas
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8. FICHAS DE PROCESOS
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9. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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1. Objetivo del Procedimiento

Conformar un plan general de actividades que permitan alcanzar metas previamente definidas.
1. Alcance del Procedimiento

Desarrollo de Encuestas y Censos para obtener datos actualizados para las mediciones
estadisticas de diversas areas en el pais.

2. Marco Legal del Procedimiento

Cédigo Documento
ART. 43 Ley del Instituto Nacional de Estadistica
ART.44 Ley del Instituto Nacional de Estadistica
ART. 45 Ley del Instituto Nacional de Estadistica
ART. 46 Ley del Instituto Nacional de Estadistica
ART. 47 Ley del Instituto Nacional de Estadistica

SN NG

3. Politicas y Lineamientos del Procedimiento
PLANIFICACION DE INVESTIGACION ESTADISTICA.

e EIINE es el ente oficial para respaldar, garantizar, las actividades estadisticas del pais.

e Se debe mantener indicadores de los productos, de las instituciones que realizan
operativos (Datos Estadisticos).

e La Gerencia de Censos y Encuestas son los encargados en realizar los operativos del
levantamiento de los datos, estadisticos y supervision técnica en campo.

e La Gerencia de Censos y encuesta con su personal técnico, son el encargado del
seguimiento de la informacién y supervisién del proceso codificacién de los mismaos, los
cuales se mantiene la normativa que la informacién levantada manteniendo un registro no
menor de 5 afios.

e Teniendo la finalidad de firmar convenios con organismos ya sean nacionales o externos
al pais, para programar proyectos de encuestas futuras.
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4. Responsables del Procedimiento

AREA PUESTO DE TRABAJO RESPONSABILIDAD

Gerencia de CYE Gerente Planificacion de proyectos,
Presupuestos levantamiento
de censos, encuestas.

Gerencia de Estadisticas Gerente Intercambio de Informacién

Sociales y Demogréficas

Unidad de Panificacion Gerente Planificacién de presupuesto

Gerencia de Administracion Gerente Planificacion de Presupuesto

5. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de guardar Tiempo de guardar
I-GCYE- Intercambio de | Gerencia de Censos Yy | 5-10 afos
01 informacioén Encuestas, Correo Electrénico
PC- Presupuestos Gerencia de Censos vy | 5-10 afios
GCYE-01 | cronogramas Encuestas
CV- Convenios Firmados Gerencia de Censos Yy | 5-10 afios
GCYE-01 Encuestas

6. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Producto Lugar de guardar Tiempo de guardar

DP-GCYE-01 Documentos de | Gerencia CYE Indefinido
Propuestas

PA-GCYE-02 Presupuestos Gerencia de | 5-10 afos
Aprobados Administracion

DCV-GCYE-01 Acuerdos, convenios | Gerencia de CYE 5-10 afos
Interinstitucionales, e
Informes
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CA-GCYE-01 Cronograma de | Gerenciade Censosy | 1 afio
Actividades Encuestas
CVP-GCYE-01 Convenio con | Gerenciade Censosy | 1 afo
Informacion del | Encuestas
proyecto

Definicién de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

INE: Instituto Nacional de Estadistica.

GCYE: Gerencia de Censos y Encuesta.

Investigacion Estadistica: En el estudio estadistico, por tanto, se trata de hacer uso de
esta ciencia (la estadistica) para aproximarnos a la realidad y entenderla un poco mejor.
Por otro lado, podemos estudiarla de varias formas, utilizando la estadistica descriptiva, el
analisis de regresiones o los contrastes de hipétesis, entre otros. También existen métodos
mas complejos como el analisis de minimos cuadrados parciales y temas econémicos,
referidos al pais en su conjunto.

RRHH: Recursos Humanos

II: Intercambio de informacién con los cooperantes

PA: Presupuesto Aprobados

DCV: Documentos Varios

CA: Cronograma de Actividades

DP: Documentos de propuestas

GCYE: Gerencia de Censos y Encuestas

GAD: Gerencia de Administracion

GESYD: Gerencia de Estadisticas Sociales y Demogréficas

UP: Unidad de Panificacion

PC: Presupuestos, Cronogramas

CV: Convenios Firmados

CVP: Convenios con informacién del proyecto



https://economipedia.com/definiciones/estadistica-descriptiva.html
https://economipedia.com/definiciones/analisis-de-regresion.html
https://economipedia.com/definiciones/contraste-de-hipotesis.html
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8. Descripcion del Procedimiento
1. Socializacién con los diferentes organismos
2. Intercambio de informacion
3. Elaboracion de presupuestos
4. Elaboracién y presentacion de cronograma de actividades
5. Firma de convenios
Etapas del 09 Bl ELTIEES . . Medio de
No. P del Recursos Tiempo Responsable Indicadores T
roceso . Verificacion
Proceso Necesarios
Socializacién
con los Direccion
diferentes Una Ejecutiva/Sub- Documento de
1 | organismos Organizaciones semana Direccion propuesta
Correos, acuerdos
Intercambio Socializacién con Gerencia de Censos y 0 convenios
de Conformar | |55 giferentes Encuestas, Gerencia de No. De datos | interinstitucionales
2 | informacion un pl?r:j organizaciones Un mes Administracion estadisticos e informes
general de sociales, Presupuesto
- actividades . Py
Elaboracion que permita Presentacion del demogre}flcos, aprobado por
de alcanzar | Presupuestoy Dos Gerencia de Censos y economicos y | todos los
3 | presupuesto metas cronograma semanas Encuestas otros confiables | involucrados
previamente Y 0portunos  I'cronograma de
Elaboracion y definidas disponibles actividades
presentacion Presentacién del Gerencia de Censos y aprobado por
de presupuestoy Dos Encuestas y equipo todos los
4 | cronograma cronograma semanas técnico participantes
Secretaria de la Unidad Cronograma de
de Asesoria Legal, actividades
Direccion Ejecutiva y aprobado por
Firma de Convenios Gerencia de todos los
5 | convenios firmados Un dia Administracidn participantes
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9. Diagrama de Flujo del Procedimiento
PLANIFICACION DE INVESTIGACION ESTADISTICA
GCYE,DIRECCION EJECUTIVA
GCYE, DIRECCION EJECUTIVA, ! !
ORGANZACIONES GCYE,GESYD,ORGANIZACIONES GCYE, GAD,UNIDAD DE ASESORIA
S TS PARTICIPANTES PLANIFICACION LEGAL,ORGANIZACIONES
PARTICIPANTES.
Inicio
Y y
2. Intercambio de SEiboracion ce 5.Firma de Convenios
LSodlizecén con s | || Jnformacien Presupuestos. iy =
diferentes Organismos 4 Elaboracion de
Cronograma de
Actividades.

\/




Bl

“INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTCA”

INE | Estadisticas “GERENCIA DE CENSOS Y ENCUESTAS”

PR-GCYE-001 PLANIFICACION DE LA INVESTIGACION ESTADISTICA ONADICI
GCYE

Version “001” Fecha: 03 de “JUNIO” 2023 25 de 57

10. Gestidn del Riesgo
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MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS
CESS: G de [a invesbgacion Estadisica
DEL SUBPROCESO: Investigacion Estadistica
: (Conformar un plain general d activi sicanzar mek ad
12) Btapa del i (7) Controles {9) Controles | Riesgo Resiouat
(1) No.. 1(3) Descripcion del Riesgo B existe - {12) Zona de | (13) Respuesta a
Process Riesga entidad establecer para | Riesga Final | los Riesgos
we | s il ioe dauge mitigar os riesgos uqu "
I [
1) Las solicttudt de invitacion no sesn anvisdss % 1 . y
<on ol vempa ndeado 2 M Fecuaiva S 3 2 M Aceptar
|
) La reumsones de planicacsén no coman B A Dedgr
P = Ayods 3 2 M % | @ B
11 — Aceptar
‘memartas G
diferentes organismos | docuementacion soporte.
|
3) Los cooparantas inviexdos no et 3 fa 3 3 2 porpar
reunion solicitsda L [parts de los cooperanes |zoopermtes. o — 1 2 L Aceptas:
|
1 3 B SRS | | . Lm Levar ologica de los = e =5 e T i o
1) Rechir la imfomacicn despues del benpo |
‘estigutads ofy No reciir b informaciée 3 2 M T suamy (PN e miregn y eV 0N [ Ei 8 Acepter
B == x |
2) Lainformacion solictada no sea la | - .nn-l:
‘cormecta de acuerdo a los parametros det 3 2 M 5 aretiiés o= o I ¢ SR B Aceptar
eroyecs &5 loque 30 necesta
{ |
1) Que 10 eren incluidos todes ko TR R (e e i ) T
| = | Flanificacion, Gerencis de CYE ""‘:‘Cv’:'"::':“""
i | 8 " que todus las partes que Beva la °'___""_ e 1 2 B Aceptar
restracion det proyects eem
reskeacion de proyecio e = |
oo Inckida en o prosipustss B
1) Que 12 lines prempuescarta de piavfcacion Revivon del presupussto 3.
de Invesegacion extdizaca no ermy 3 | 5 i presanesc por of rex de. Aenllor: i prompusts » prossrsm par-
13 | Baborcknde famphmiwto x w touaded o g ' _— 1 2 -] Aceptar
Presupuestos sveabiecida sprobasan 1
: |
J T ——
3) 5o trdata antraga &l prespuesmo 3| 2 ™ proyecss i 2 ’ 2 s Aceptar
g
\ poneie
F 1) Definr de mmera clara fos Seapos an o 5 ]‘ = - Vi Benion da t "':': = | 5 &
2 , P | Acepter
cromograms de nctdades ; et deixe | por parte de ta Goreaa de CYE
. |
S e = =
par por par
2) Que ol croncgrams ne detate de maners o
hrn 7 Shjoah 100 metvidnden 2 specicar y lot 3 2 ™ R )] & B Aceptar
recirsos daponibles para esa bor { |
‘Eishoracion y | |
14 | presentacion de \
ermnograme !
| ‘ Acepli
o se3n cum plidos de maners opermna 3 ‘ 2 e cronograma presentado. ‘presentado Po——— 1 2 B =
!
| |
%) Que lss sctmdades ncuided en o [Verificar i cantdad do
| Verticar b caibdud do sampo o [
cromogrm requiern mas venpo de lo 3 2 ™M =2 S = 5rmpo 3 necesitar en cady 1 2 B Aceptar
e e — ‘
1)k wnsidiln poreipantes s comen 3 2 N e o Y o | o s e 1 2 B Aceptar
presantss por parte de ta Direcclon A
J |
|
| Vertieasion do loe documems
12) Que a ducmentacson 3 frmar este Vartbeacion de fos documetos |
15 | por parte
Firma de convenios 8l 2 » por parte del Area Legi de oy . 1 2 e Aceptar
| \
| e " Los borraderss de convenios s somesn| E S
| SatesA TR I | i 80t bl e L, s P LoSTAT o
Dg‘g‘mwmmmu | uridod de Legal, quien hace sr s FONAL p
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IENSEQdESt e ko MAPA CONSOLIDADO DE LOS RIESGOS

CONFORMAR UN PLAN GENERAL DE ACTIVIDADES QUE PERMITA ALCANZAR METAS PREVIAMENTE DEFINIDAS
PROCESO: PLANIFICACION DE INVESTIGACION ESTADISTICA

Explicacién de los riesgos

(El nimerc que esta en el circulo en blanco, corresponde al misme nimero que consta en la matsiz

de riesgos para ls evaluackdin, andiisis y respuests a los rlesgos.

Frente o cada ndmero que consts en ef siguiente cusdro se escribird un resumen de la descripaion

ddritspdlhmlmm-!d-hmmduhpﬂ

1) Las solicitud de invitacion no sean enviad con el tiempo
1 indicado

2) La reuniones de planificacién no cuentan con
documentacion soporte como ser: Ayudas memorias.

2
3) Los coop invitados no asistan a la
3 solicitada.
1) Recibir la inft ion desp del tiempo estipulado ofy
4 No recibir la informacisn solicitada.

S cion solicitada no sea la correcta de acuerdo a los parametros

6 1) Que no esten inciuidos todos los parametros solicitados.
2) Que la linea presupuestaria de planificacién de
investigacion estidistica no esta cumplimiento a su totalidad

7 el rango establecido.
8 3)Se tarde la del u|
1)Definir de clara los tiempos en sl de
9 actividades
2) Que el cronograma no detalle de manera clara y objetiva
las i a ej y los P para esa
10 labor.
S iempos & o5 en el cronograma 1o sean
11 cumplidos de oportuna.
Que las activid: incluidad en el g Jui
12 mas tiempo de lo esperado.
13 1)La entidades participantes no esten presentes.
14 1)Que la d jon a firmar_este incompleta
15 | 3)Que nohaya adeptacion mutua dentro del marco legal.
W7 S
Apﬂ:%or: ”.‘.‘1 S '
P Danield da (5%, : =
Firma: I B ¢ P
N "5 ENCURO T 2 -
Focha: Mo/ 50910 7
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11. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacion del Proceso: PLANIFICACION DE
INVESTIGACION ESTADISTICA

Preguntas de Verificacion

Si

No

Respuestas de Verificacion

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas  (actividades)
orientadas al Control Interno vy

anticorrupcién?

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas  (actividades)
orientadas a la Descentralizacion?

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas  (actividades)
orientadas a la  Participacién
Ciudadana?

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas  (actividades)
orientadas a la Transparencia Yy
Acceso a la Informacién Publica?

Si  hay transparencia, pero la
informacién solo es brindada al
solicitante.

¢La descripcién del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas al Archivo Documental?

Todo proceso tiene respaldo en
memorandum o electrénico.

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas  (actividades)
orientadas al cumplimiento de los
indicadores de PEI Institucional?

Todas las actividades van conforme al
PEI
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12. Bibliografia
Ley del Instituto Nacional de Estadistica
13. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento
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Cargo Area Cargo ..
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1. Objetivo del Procedimiento
Aumentar los niveles de calidad e incrementar la productividad en los levantamientos de las
Encuestas y sus procesos administrativos.

2. Alcance del Procedimiento

Preparacion oportuna del levantamiento a desarrollar por el personal contratado.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 ART. 43 Ley del Instituto Nacional de Estadistica
2 ART.44 Ley del Instituto Nacional de Estadistica
3 ART. 45 Ley del Instituto Nacional de Estadistica
4 ART. 46 Ley del Instituto Nacional de Estadistica
5 ART. 47 Ley del Instituto Nacional de Estadistica

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento
Ejecucion de Logistica en Campo

La Gerencia de Censos y Encuestas con el apoyo de la gerencia administrativa, la Jefatura
de Recursos Humanos se encargan de los procesos administrativos como ser: pago de
viaticos, pago de planillas, coordinacién de alquileres de locales, etc.

La Gerencia de Censos y Encuesta realiza una vez que se termina la capacitacion.
Consiste en un examen practico que realizan los candidatos que aplican a ser supervisores
de grupo y encuestadores. Cada técnico que asiste a la capacitacion, evalta de 3 a 4

personas diarias.).

La Gerencia de Censos y Encuestas es el encargado de realizar la evaluacién, practica
correspondiente a que aplican los candidatos que desean ser parte del equipo de apoyo
del levantamiento, asi como también la programacion de rutas cartograficas para los

diferentes proyectos.
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5. Responsables del Procedimiento

AREA PUESTO DE TRABAJO RESPONSABILIDAD
Gerencia de CYE Gerente y Técnicos Planificacion General de la
logistica previo al
levantamiento.
Gerencia de Administracion Gerente Aprobacion de viaticos,
compras, alquileres etc.
Jefatura de RRHH Jefatura Pago de planillas, firma de
contratos, entrevistas
Gerencia de Tecnologiade la | Gerente Dispositivos, control de
Informacion. calidad del aplicativo
Gerencia de Centro de Gerente Entrega de carnets al
Negocios personal, logistica de
atencion a capacitacion
Gerencia de Estadisticas Gerente Control metodolégico del
Sociales y demogréficas instrumento.

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de guardar Tiempo de guardar
GV- Gastos Varios Gerencia de Administracion 10 afios
GCYE-01
GA- Gastos Administrativos | Gerencia de Administracion 10 afios
GCYE-01
EV- Evaluaciones Crédito prendario 1 afo
GCYE-01
CA- Cartografia Crédito prendario 1 afo
GCYE-01
CP- Capacitaciones Crédito prendario 1 afio
GCYE-01 | documentacion
DP- Dispositivos Crédito prendario Indefinido
GCYE-02
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7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Producto Lugar de guardar Tiempo de guardar
CA-GCYE-02 Rutas cartograficas Crédito prendario 1 afio
BDP-GCYE-01 Base de Datos de | Servidor INE 5 afos

personal
CT-GCYE-01 Contratos Crédito prendario 1 afio
IP-GCYE-01 Informes de pruebas | GCYE 1 afio

piloto

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas
¢ INE: Instituto Nacional de Estadistica
e GV: Gastos Varios (lo que se realiza en el area de compras como: alquiler de vehiculos,

impresion de boletas, manuales, alquiler de locales, almuerzos para capacitacion, etc.)
e GA: Gastos Administrativos como ser, viaticos, pago de estipendios por prueba de

campo.

¢ EV: Evaluaciones teéricas y practicas de los patrticipantes
e CA: Planos, rutas cartograficas
e CP: Capacitaciones de las diferentes encuestas

e GCYE: Gerencia de Censos y Encuestas

¢ RRHH: Recursos Humanos

e CT: Contratos

e |P: Informes prueba piloto

e DP: Dispositivos

e GCN: Gerencia de Centro de Negocios
e GTI: Gerencia de Tecnologia de la Informacién

e GESYD: Gerencia de Estadisticas Sociales y Demograficas
e GAD: Gerencia de Administracion
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9. Descripcion del Procedimiento

1. Procesos de solicitud de personal y entrevistas, realizado por la Jefatura de RRHH
2. Procesos Administrativos en el area de compras: Solicitud de boletas, salones, vehiculos,
compra de boletos aéreos,
3. Capacitacion y Evaluacion del personal asignado a la Gerencia de CYE
4. Prueba piloto control metodolégico y de calidad de un instrumento nuevo
5. Contratacion de personal
6. Solicitud de viaticos de personal permanente y temporal
Etapas del Objetivo del ML oy . . Medio de
No. Recursos Tiempo | Responsable Indicadores S
Proceso Proceso : Verificacion
Necesarios
Solicitud de Listas de personal
Proceso de personal necesario Dos Gerencia de Censos con las
solicitud de con semanas |y Encuestas, caracteristicas
1 | personal especificaciones Recursos Humanos solicitadas
Técnicos de la
Solicitud de Gerencia de Censos
insumos logisticos Un mes |y Encuestas,
Procesos para la realizacion Gerencia de Solicitudes
2 | administrativos de la capacitacion Administracion entregadas
Capacitacién de Lista de asistencia
personal y lista de personal
Aumentar los postulante, con . Técnicos de la seleccionado,
. . . Quince . .
niveles de calidad | evaluaciones dias Gerencia de Censos Evaluaciones
Capacitacién y de la informacién | tedricas y practicas y Encuestas, No. De datos | tegricas y
evaluacién de recolectada e para asegurar la Gerencia de eStad_'St'Cos practicas
3 | personal incrementar la | adquisicion Informatica SOCIal,e.S’ realizadas
. demograficos,
productividad en | Control Lo
los metodoldgico y de economicos y
. . Dos L otros confiables Informe de
levantamientos | calidad de un Técnicos de la .
. semanas : y oportunos prueba piloto
de las Encuestas y | instrumento Gerencia de Censos disponibles
4 | Prueba piloto Sus procesos nuevo y Encuestas
administrativos Contrataciones de
Solicitud de personal
personal mejor Recursos Humanos, seleccionado,
evaluado y entrega | Cinco dias | Gerencia de Rutas de
de insumos para el Negocios, Gerencia levantamiento
Contratacién del levantamiento de de Censos y por grupos, con
5 | personal campo Encuestas, GTI fechas y sedes
Solicitud de
viaticos de Solicitud de
personal Cinco dias viaticos segun
permanente y Planillas de Gerencia de rutas y
6 | temporal presupuesto Administracion cronograma
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
EJECUCION DE LOGISTICA EN CAMPO
RRHH,GCYE RRHH, GCYE, GAD GCYE,GTI, GCN,GESYD,|  RRHH,GCYE,GAD
5.Contratacion de
N 2. Procesos oy personal y organizacion
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11. Gestion del Riesgo
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" INE/222-00; INE/223-00; NCHNE?224-00
adisticas 27 B
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS
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TTH
lENS Eud isticas MAPA CONSOLIDADO DE LOS RIESGOS

OBJETIVO: AUMENTAR LOS NIVELES DE CALIDAD EN LA RECOLECCION DE DATOS

{PROCESO: EJECUCION DE LOGISTICA EN CAMPO

Explicacién de los riesgos

(El nimaro que consta en el cireulo an blanco, correspande al mismo numero que consta an la
matiz de resgos para la evaluacion, andlisis v respuesta s los riesgos.
Frente & cada numero que consta en el siguiente cuadro s escribira un resumen de ls

[ descripeidn del ciesgo da la columna 3 da Ia matriz de rimsgos)

Elaboracion de forma incomrecta la solicitud del
p | para el levantamiento

No se envie a tiempo la solitud del personal a RRHH

IMPACTOS

No se realicen entrevistas a los aspirantes

No se realicen a tiempo los pedidos a la unidad de

Las boletas y manuales no esten a tiempo para las
capacitaciones

Los buses y vehiculos para las pruebas de campo y
levantamiento no esnte a tiempo

El iempo designado para la capacitacion no se cumpla

asista a las cap
No haya vehiculo para la movilizacion al lugar
El personal no este a ra realizar la ba
Realizacion fallida de la prueba

Los contr. no esten listo para firmar

La rutas cartograficas no esten organizadas y listas
para entregar

18

Los grupos esten incompletos antes de salir
Los camnets, equipo dispositivos no esten entregados a
los grupos

20

19 |documentacion faltante del personal

mora de la entrega de los vehiculos por
i I

Que no se hayan enviando la solicitud a la g ia de
Administracion

Que el personal temporal no tenga una cuenta bancaria
activa

Dalia Hernandez

[ Daliq {huacidg
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacidon del Proceso: EJECUCION DE LOGISTICA

EN CAMPO

Preguntas de Verificacion

Si

No

Respuestas de Verificacion

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas  (actividades)
orientadas al Control Interno vy

anticorrupcién?

Entrega de copias de las solicitudes
de bienes y servicios a control interno.

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas  (actividades)
orientadas a la Descentralizacion?

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas  (actividades)
orientadas a la  Participacion
Ciudadana?

¢La descripcion del proceso incluye
medidas  concretas  (actividades)
orientadas a la Transparencia vy
Acceso a la Informacién Publica?

Si  hay
informacion
solicitante.

transparencia, pero la
solo es brindada al

¢La descripcion del proceso incluye
medidas  concretas  (actividades)
orientadas al Archivo Documental?

Todo proceso tiene respaldo en
memorandum o electrénico.

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas  (actividades)
orientadas al cumplimiento de los
indicadores de PEI Institucional?

Todas las actividades van conforme al
PEI
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13. Bibliografia

Ley de Instituto Nacional de Estadistica

14. Anexos

Capacitaciones
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Entregas de equipos

Salidas a campo

) g
v | gl »H_‘
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Fecha Versié Autor: Cambio Autorizado por:
Descripcion del
Dalia Heréandez cambio Daniela Moncada
Cargo Area Cargo
Asistente de | Gerencia de Gerente Censos
15/04/2024 2 Gerencia Censos y Recomendaciones y Encuestas Dq‘éso
Censosy Encuestas ONADICI | ‘
Encuestas 24
=
&y,
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Responsables de los Cambios al Manual de Procedimientos

Elaboracion del Documento

N DE £o
{ f}o‘\} o Sa’o"."
Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Sl
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1. Objetivo del Procedimiento
Desarrollo ideal del levantamiento de las encuestas y/o Censos en campo

2. Alcance del Procedimiento
Cumplir la cantidad de segmentos por rutas.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 ART. 43 Ley del Instituto Nacional de Estadistica
2 ART.44 Ley del Instituto Nacional de Estadistica
3 ART. 45 Ley del Instituto Nacional de Estadistica
4 ART. 46 Ley del Instituto Nacional de Estadistica
5 ART. 47 Ley del Instituto Nacional de Estadistica

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

Levantamiento de Datos en Campo.
La Gerencia de CYE asigna la supervisién de rutas de los grupos a los técnicos de la gerencia, para verificar que
se desarrolle correctamente las entrevistas a los informantes y el uso adecuado del instrumento.

e La Gerencia de CYE envia las planillas pagos ya elaboradas y revisadas previamente a las
gerencias de Recursos Humanos y Gerencia Administrativa, para ejecucién de la misma.

e La entrega de informes técnicos de los supervisores de cada grupo en levantamiento es
entregada a la Gerencia de CYE, para una revision y observacion del desarrollo del
levantamiento en campo.

e Para la codificacion de datos que se estan recibiendo de cada boleta se tiene una supervisién
de estos, con el ingreso de cédigos adecuados en los médulos.
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5. Responsables del Procedimiento

Humanos

AREA PUESTO DE TRABAJO RESPONSABILIDAD
Gerencia de Censos y Gerente Verificar el desarrollo del
Encuestas procedimiento de una manera
eficiente.
Jefatura de Recursos Gerente Pago de planillas de salarios

6. Insumos del Procedimiento

Cdédigo Insumos Lugar de guardar Tiempo de guardar
DP- Dispositivos Crédito Prendario Indefinido
GCYE-01
PL-GCYE- | Panilla de pagos Administracion Indefinido
01
BT-GCYE- | Boletas Servidor del INE Indefinido
01

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Producto Lugar de guardar Tiempo de guardar
RG-GCYE-01 Reportes Generales | Gerencia CYE 5-10 afios
por levantamientos
BS-GCYE-01 Base de datos | Servidor del INE Indefinido
estadisticos
AD-GCYE-01 Analisis de Datos Servidor del INE Indefinido

8. Definicidon de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

INE: Instituto Nacional de Estadistica.
GCYE: Gerencia de Censos y Encuesta.
DP: Dispositivos utilizados durante el levantamiento

PL: Planilla de pago de personal

BT: Boletas registradas en el levantamiento, para codificar.

RRHH: Recursos Humanos

RG: Reportes Generales por levantamientos de cada encuesta

BS: Base de datos estadisticos
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e AD: Analisis de datos en la codificaciéon
9. Descripcion del Procedimiento
1. Levantamiento de campo
2. Supervision técnica
3. Monitoreo constante de los grupos durante el levantamiento
4. Elaboracion de planillas del personal participante en el proceso
5. Informes técnicos
6. Codificacion de datos
. Insumos/ F
No. Etapas del Objetivo Recursos Tiempo Responsable Indicadores M?d'o d.?
Proceso del Proceso - Verificacion
Necesarios
. Gerente de Base de
Levantamiento de Cantidad de Censosy datos/
1 segmentos Un mes .
campo desarrollados Encuestas y registro de
equipo técnico boletas
L Cantidad de Gerente de
2 Supervision Censos 'y Informes
P segmentos Un mes L
técnica Encuestas y Técnicos
desarrollados . oo
equipo técnico
Monitoreo Notificacion Gerente de Informe de
constante de los por llamadas, Censos y control de
3 . Un mes .
grupos durante el mensajes de Encuestas y calidad de
levantamiento texto, fotos equipo técnico No. De datos datos
Desarrollo -
. estadisticos
ideal del .
. sociales,
levantamiento demoaraficos
Elaboracién de de las Lo Gerente de gra ! .
: Revision de econoémicos y Planilla de
planillas del encuestas y/ - Censosy :
planillas con otros confiables y | pago del
4 | personal o Censos de di Una semana | Encuestas y lari |
participante en el campo | 'SS q Recursos oportunos salario a 10s
Droceso aborados HuManos disponibles participantes
Informe
Supervision D Técnicos de general del
L s 0s )
5 | Informes técnicos periédica de semanas Censos y levantamiento
los técnicos Encuestas odela
Encuesta
Gerente de Preguntas
Codificacion de Grupo de Censosy abiertas
6 d codificadores | Un mes Encuestas y codificadas
atos . o2
contratados equipo técnico, en las bases
GTI de datos
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
LEVANTAMIENTO DE DATOS EN CAMPO
GCYE GCYE GCYE, RRHH GCYE

Inicio

A 4

1.Levanyamiento de
Campo
2. Supervision técnica de
los grupos

L1

X

3. Monitoreo constante de
los grupos durante el 4.Elaboracion de
levantamiento planillas de salarios.

5. Informes Técnicos

y

6.Codificacion de Datos
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11. Gestion del Riesgo
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Estadisticas
INE

MAPA CONSOLIDADO DE LOS RIESGOS

NCI-INE/222-00; NCI-INEI223-00; NCI-INE/224-00

Formuario 10 vegart & Ut sighis e W moeuén

OBJETIVO: Definir el tipo de labor a realizar, encuesta o censo, con el proposito de atender correctamente la solicitud de informacion presentados por
> entidades externas al Instituto.
PROCESO: INVESTIGACION ESTADISTICA

PROBABILIDAD

Muy Baj (1)

Explicacién de los riesgos

(El nimara que consta en el circulo en blaneo, corresponde al mismo numero que cansts an la
matnz de resgos para la evaluscion, andlisis y respuests a los riesgos.
Franta s cada nimeara qua consts an el siguiente cuadra se escribird un resumen de la

Mwénurhmuhmhm!ﬁhmmhm)

Que los grupos no hayan salido por fallas tecnicas

No se cumplan los segmentos asignados

IMPACTOS

Accidentes en la movilizacion con el vehiculo y no haya
auxilio del INE

No hay técnicos disponibles en el momento para asistir
a las giras

Los grupos no esten el lugar asignado a la fecha y el
i no los localiza

Que rio se den fas instrunciones debidas a el personal |

que se ntra en levantamiento,

El drea de trabajo de los grupos este en una zona

La importancia dada al personal que anda fuera no se
la

adeacuada
Que Ta planilla que envia Ia Gerencia de Censos y
Encuestas para el pago del personal, no se envie en el
tiel establecido administrativamente.

Errores presentes en la planilla enviada

Que no haya presupuesto para el pago del salario

Informes que no cumplen con el esquema de
presentacién

Informes incompletos y sin veracidad

Contar con una codificacién adecuada.

Faita de controles de entradas y salidas de Ia documentacion

Asignar p al responsable de esta actividad

Daniela Moncadf(y ) 0. "
. g

Firma: 1) <

NN
Fecha: Marzo 2024 "‘%4‘@.

ntP . e
v’

\ ety
i
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orientadas al cumplimiento de los
indicadores de PEI Institucional?

12. Elementos Transversales del Procedimiento
Denominacion del Proceso: Levantamiento de Datos en
Campo

Preguntas de Verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
¢La descripcién del proceso incluye Revision por parte del Gerente de la
medidas concretas (actividades) X unidad para el cumplimiento del
orientadas al Control Interno vy tiempo en el que debe emitirse la
anticorrupciéon? misma.
¢La descripcién del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X
orientadas a la Descentralizacién?
g,La'descrlpcmn del proceso .|ncluye El proceso de levantamiento de
medidas concretas (actividades) ; S N

) L X informacidn es una participacion
orientadas a la  Participacion directa de la poblacion
Ciudadana? P '
¢La _descrlpuon del proceso _mcluye Si hay transparencia, pero la
medidas concretas (actividades) ) . .

) . X informaciéon solo es brindada al
orientadas a la Transparencia vy -

— = solicitante.

Acceso a la Informacién Publica?
¢La descripcion del proceso incluye .
medidas concretas (actividades)| X Todo proceso tiene ,re_spaldo en

; i memorandum o electrénico.
orientadas al Archivo Documental?
¢La descripciéon del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X Todas las actividades van conforme

al PEI
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15. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento
Fecha | Versién Autor: Cambio Autorizado por:
Descripcion del
Dalia Hernéndez cambio _ Daniela Moncada
Cargo Area Cargo
Asistente de | Gerencia de Gerente Censos
15/04/2024 2 Gerencia Censosy Recomendaciones y Encuestas
Censos y Encuestas ONADICI ;
Encuestas




