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Presentacion

Los procesos y procedimientos de gestidn representan uno de los pilares fundamentales del Sistema
de Control Interno del Instituto Nacional de Estadistica (INE). Estos procesos son esenciales para
asegurar la eficiencia, transparencia y rendicidn de cuentas en las actividades de la institucidn. Por
ello, deben estar documentados en manuales practicos que sirvan como guias de consulta para
todos los funcionarios y empleados, promoviendo la mejora continua y el cumplimiento de los
objetivos estratégicos de la Seccion de Recursos Humanos.

Este Manual de Procesos y Procedimientos ha sido elaborado con el propdsito de sistematizar las
actividades que se desarrollan en la Seccién de Recursos Humanos, proporcionando claridad en la
definicion de responsabilidades, pasos a seguir y areas involucradas en cada uno de los procesos
gue conforman su gestién. Dichos manuales forman la base para la implementacién de acciones
organizadas y eficientes, permitiendo una mejor asignacion de recursos y una mayor efectividad en
el cumplimiento de los objetivos institucionales.

La Seccién de Recursos Humanos ha seguido las recomendaciones de la “Guia Técnica para la
Elaboracién de Manuales de Procesos y Procedimientos” desarrollada por la Oficina Nacional del
Desarrollo Integral de Control Interno (ONADICI), asi como las normativas y buenas practicas
indicadas por el Comité de Control Interno (COCOIN) del INE. La formulacidn de este manual ha sido
supervisada por la Unidad de Planeacién y Evaluacion de la Gestion (UPEG), garantizando la
adecuada aplicacién de los criterios metodoldgicos y el ordenamiento de todas las actividades de
acuerdo con una secuencia légica de acciones que asegure el funcionamiento eficiente y eficaz de
los procesos administrativos.

Este documento detalla los procesos administrativos de la Seccidon de Recursos Humanos,
describiendo las principales operaciones o actividades que conforman cada proceso, y la manera de
ejecutarlas de forma correcta. A lo largo del manual se presentan diagramas de flujo, los cuales
permiten visualizar de manera clara y gréfica la trayectoria de cada proceso, mostrando las
dependencias administrativas involucradas y la secuencia de pasos a seguir. Asimismo, se
especifican las responsabilidades de cada drea o persona que interviene en la ejecucién de estos
procesos.

Los contenidos aqui descritos son de cumplimiento obligatorio para todo el personal de la Seccién
de Recursos Humanos, desde el nivel técnico hasta el administrativo. El incumplimiento o la
inobservancia de los procedimientos establecidos en este manual podra conllevar responsabilidades
personales y profesionales, conforme a las normativas internas del INE.
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Introduccion

El presente Manual de Procesos y Procedimientos de la Direccidn Ejecutiva del Instituto Nacional de
Estadistica (INE) tiene como objetivo proporcionar una guia integral y practica para todos los
empleados y funcionarios que participan en los diversos procesos de la Direccidén Ejecutiva. Este
documento esta disefiado para asegurar la gestion eficiente y efectiva de las responsabilidades
asignadas a la Direccion Ejecutiva, la cual es responsable de la administracion general del INE, la
supervision del cumplimiento normativo y la implementacién de politicas institucionales.

Este manual se constituye como un recurso fundamental para respaldar la correcta ejecucion de los
procesos administrativos y operativos que se desarrollan bajo la supervisién de la Direccion
Ejecutiva. Su funcidn primordial es garantizar la transparencia, eficiencia y mejora continua de las
actividades desarrolladas por la Direccidon, contribuyendo al cumplimiento de las politicas y metas
estratégicas del INE, asi como a la rendicién de cuentas al Consejo Directivo y a otros actores
relevantes.

Es importante destacar que este documento es dindmico y esta sujeto a actualizaciones periddicas.
Las modificaciones se implementaran en respuesta a cambios en los procesos y procedimientos,
ajustes normativos o modificaciones en la estructura organizativa del INE que puedan influir en la
operatividad de la Direccidn Ejecutiva. Esta revisidén continua asegurard que el manual mantenga su
relevancia operativa y esté alineado con las mejores practicas en la administracion publica y la
gestion institucional.

La estrecha colaboracién con las diversas areas del INE, asi como con el Consejo Directivo y otros
organismos reguladores, es un componente esencial de este manual. A través de esta sinergia, se
fortaleceran los mecanismos de supervisién, control y toma de decisiones, asegurando la eficaciay
eficiencia de los procesos liderados por la Direccién Ejecutiva.

Este Manual de Procesos y Procedimientos es, por tanto, un recurso clave para el desarrollo
operativo de la Direccién Ejecutiva, garantizando una gestién sistemdtica y estandarizada de los
procesos. Su elaboracion y actualizacién constante aseguran su relevancia y utilidad en el contexto
dinamico del INE, contribuyendo al éxito de la institucion en su rol como rector del Sistema
Estadistico Nacional.

Antecedentes

En esta seccion de Antecedentes Institucionales, se detallan los fundamentos que estructuran la
Secciéon de Recursos Humanos del Instituto Nacional de Estadistica (INE), abarcando el marco legal
gue sustenta su creacion y operatividad. Este manual proporciona una base normativa para regular
las acciones y responsabilidades dentro de la direccion, alinedndose con los objetivos estratégicos y
valores fundamentales del INE. Ademas, se presenta la misidn, vision y los objetivos estratégicos de
la gerencia, destacando la importancia de la eficiencia, la transparencia y la mejora continua en la
gestion de recursos humanos.
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Marco Legal de Creacion

El Instituto Nacional de Estadistica (INE) es el ente encargado de la recopilacion, produccion, analisis
y divulgacidon de estadisticas oficiales en Honduras, y su creacién y funcionamiento estan
respaldados por una sdlida base legal. La Ley del Instituto Nacional de Estadistica, establecida
mediante el Decreto No. 86-2000, organiza al INE como una entidad auténoma, responsable de
coordinar el Sistema Estadistico Nacional (SEN) y de garantizar que los datos estadisticos sean
recopilados, procesados y divulgados de manera transparente y precisa.

El INE se erige como el principal responsable en la produccidn de estadisticas oficiales, y su
estructura organizativa incluye la Direccion Ejecutiva, la cual juega un papel esencial en la
administracién general del Instituto, supervisando el cumplimiento normativo y la implementacién
de politicas. Dentro de este marco, la Direccién Ejecutiva se rige por los siguientes marcos legales:

e Ley del Instituto Nacional de Estadistica (Decreto No. 86-2000): Esta ley es el pilar juridico
gue establece al INE como una entidad auténoma con la capacidad de coordinar el SEN.
Ademds, le otorga facultades a la Direccidon Ejecutiva y al Subdirector Ejecutivo para ejercer
su rol de supervision, administracién y representacién legal del Instituto.

e Ley General de la Administracidon Publica (Decreto No. 146-1986): Esta ley establece el
marco general para la administracion de instituciones publicas, definiendo las competencias
y responsabilidades de los directores ejecutivos de entidades auténomas, como es el caso
del INE. Dentro de este contexto, la Direccién Ejecutiva y la Subdireccién Ejecutiva tienen la
responsabilidad de velar por el cumplimiento de los objetivos estratégicos y operativos de
la institucién.

e Acuerdo Ejecutivo 042-2001 - Reglamento de la Ley Organica del INE: Este reglamento
detalla las funciones y responsabilidades especificas del INE y sus diversas secciones. En
particular, el reglamento establece las obligaciones del Director Ejecutivo y Subdirector
Ejecutivo, incluyendo la gestidon administrativa, la representacion legal y la rendicién de
cuentas al Consejo Directivo del INE.

Ademas de su funcién de administracion general del Instituto, la Direccién Ejecutiva del INE es
responsable de asegurar el cumplimiento de las politicas y resoluciones emitidas por el Consejo
Directivo, supervisando la ejecucidon de las directrices estratégicas y operativas. Esto incluye no solo
la produccién de estadisticas, sino también la gestion de los recursos necesarios, la implementacién
de normativas internas, la correcta administracién de los recursos humanos, financieros vy
tecnoldgicos, y la coordinacidn con diversas entidades del Estado. Para ello, la Ley del Instituto
Nacional de Estadistica y su Reglamento Orgdnico proporcionan un marco de referencia integral que
habilita al Director Ejecutivo a supervisar de manera efectiva todas las operaciones del INE.

El Decreto No. 86-2000, junto con el Acuerdo Ejecutivo 042-2001, faculta a la Direccion Ejecutiva a
elaborar y proponer al Consejo Directivo del INE los proyectos de reglamentos, manuales y
procedimientos necesarios para el correcto funcionamiento del Instituto y del Sistema Estadistico
Nacional (SEN). Esto incluye la coordinacién interinstitucional para garantizar la integracion de datos
estadisticos confiables, tanto a nivel nacional como internacional. Ademas, la Direccién Ejecutiva

asume un rol clave en la validacidn de metodologias y normativas, promoviendo la mejora continua
-_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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en la generacion de estadisticas, y velando por la transparencia y acceso a la informacién publica,
conforme a los principios de confidencialidad y ética establecidos por la ley.

Este marco legal garantiza que la Direccion Ejecutiva del INE cuente con la autonomia y la estructura
necesaria para gestionar eficientemente las operaciones del Instituto, mientras asegura el
cumplimiento de las politicas publicas en materia de estadisticas, de conformidad con las
normativas legales y reglamentarias vigentes.

Misidn y Vision

Mision Vision

Institucional

Somos la institucidon del gobierno hondurefio | Para el 2025 Honduras contard con un Sistema
que tiene el mandato de coordinar la | Estadistico Nacional — SEN- organizado,
confiable y permanentemente actualizado en
sus recursos, que de respuesta a las crecientes
demandas de los distintos agregados
estadisticos nacionales requeridos por los
miembros de la sociedad.

produccidn, recoleccion, 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.

Objetivos Estratégicos

1. Coordinar la produccion y difusion de estadisticas sociales y demograficas: Asegurar que el
Sistema Estadistico Nacional (SEN) y el INE generen y publiquen estadisticas confiables,
actualizadas y relevantes que respondan a las necesidades de planificacion y toma de
decisiones del sector publico, privado y de la sociedad en general.

2. Contribuir a la planificacién del desarrollo y a la toma de decisiones del sector publico y
privado: Facilitar la toma de decisiones informadas mediante la provision de estadisticas
precisas que apoyen el desarrollo socioecondmico, el disefio de politicas publicas, y la
evaluacion de programas gubernamentales.

3. Fortalecer el Sistema Estadistico Nacional (SEN) y el INE: Desarrollar y consolidar el SEN para
garantizar su eficacia como un sistema integrado, confiable y accesible, que permita la
recoleccidn, analisis y difusién de informacion estadistica, fomentando la cooperacién
interinstitucional a nivel nacional e internacional.

4. Promover la capacitacion y la investigacidn: Fomentar la mejora continua de las capacidades
técnicas del personal del INE y del SEN mediante programas de capacitacidny el impulso de
la investigacién estadistica. Esto permitird a la institucion adaptarse a los avances
tecnoldgicos y metodoldgicos, mejorando la calidad de los datos generados.

5. Asegurar que el SEN sea un sistema confiable y actualizado que responda a las demandas
de la sociedad: Garantizar que los productos estadisticos generados por el SEN sean de
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calidad, confiables y accesibles, respondiendo a las demandas emergentes de la sociedad
hondurefia, asi como a los requerimientos de organismos internacionales.

Objetivos Adicionales para la Direccion Ejecutiva:

6. Gestionar de manera efectiva la administracién del INE: Dirigir de manera eficiente los
recursos humanos, financieros y tecnolégicos del INE, asegurando que todas las
operaciones se realicen conforme a los lineamientos estratégicos establecidos por el
Consejo Directivo.

7. Implementar politicas institucionales aprobadas por el Consejo Directivo: Garantizar la
ejecucion efectiva de las politicas y resoluciones emitidas por el Consejo Directivo,
supervisando que se cumplan en todos los niveles operativos del INE.

8. Promover la transparencia y rendicion de cuentas: Presentar informes periddicos de las
actividades y resultados del INE, asi como del Sistema Estadistico Nacional, asegurando la
transparencia en la ejecucidon de sus funciones y la rendicion de cuentas a la sociedad y las
autoridades competentes.

9. Innovar en la produccién estadistica: Impulsar la modernizacidn y actualizacién de los
procesos y herramientas utilizados en la recolecciéon, analisis y difusion de datos
estadisticos, implementando tecnologias avanzadas que optimicen la eficiencia del INE.

Estos objetivos estdn alineados con la misidn del INE de ser el principal referente en la generacién
de informacidn estadistica en Honduras, contribuyendo al desarrollo sostenible del pais mediante
la toma de decisiones basadas en datos.

Valores y Principios

El Instituto Nacional de Estadistica (INE) de Honduras se rige por los siguientes valores y principios:
Valores

1. Integridad. Somos coherentes con nuestra razéon de ser, actuamos con rectitud y
transparencia.

2. Responsabilidad. Damos el mejor esfuerzo para el cumplimiento a las obligaciones que nos
corresponden.

3. Confidencialidad. Respetamos los deseos de quienes comparten informacion.

Respeto. Brindamos respeto a todas las personas involucradas en una interaccion.

Lealtad. Estamos comprometidos con el Instituto en la difusidon de una imagen positiva de

sus productos.

Eficiencia. Buscamos el mejor camino para llegar a las metas establecidas.

Probidad. Mostramos integridad, honradez y rectitud en nuestro comportamiento.

Objetividad. Se refleja la realidad tal cual es.

Servicio. Colaboramos en forma positiva en nuestro entorno.

© 0 N o
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Principios

1. Innovacién: Aporte de nuevas ideas, métodos, productos, servicios o soluciones que tienen
un impacto positivo y dan valor significativo.

2. Autonomiatécnica: Capacidad de decisidn, no debe verse afectada por influencias externas.

3. Transparencia: Entregar los resultados de las operaciones estadisticas y las metodologias
utilizadas de forma clara y de facil acceso para todos los usuarios.

4. Calidad: EI INE apuesta a la calidad de sus procesos, productos y servicios aplicando los mas
altos estdndares internacionales, velando por satisfacer los requerimientos de sus usuarios.

5. Vocacidn de servicio: El Instituto estd orientado a atender y satisfacer las necesidades de
los usuarios internos y externos con amabilidad, eficiencia y precision.

Alcance o Ambito de Aplicacidn

De acuerdo con la Ley del Instituto Nacional de Estadistica (Decreto Legislativo No. 86-2000) y las
normativas internas del INE, el ambito de aplicacidn del presente manual para la Direccion y
Subdireccidn Ejecutiva incluye la supervision, coordinacion y ejecucion de los procesos estratégicos
y operativos de la institucién, alineados con las politicas establecidas por el Consejo Directivo. La
Direccidn Ejecutiva tiene la responsabilidad de administrar, coordinar y asegurar el cumplimiento
de las disposiciones legales, reglamentarias y operativas del INE en todas sus areas.

El ambito de aplicacién de la Direccién y Subdireccion Ejecutiva abarca los siguientes aspectos clave:

e Supervision de todas las areas del Instituto Nacional de Estadistica (INE): La Direccidn y
Subdireccién Ejecutiva son responsables de coordinar, supervisar y evaluar las actividades
operativas y administrativas del INE, asegurando que todas las areas operen conforme a los
objetivos institucionales, politicas del Consejo Directivo y normativas legales vigentes.

o Implementacidn de politicas y decisiones del Consejo Directivo: La Direccion Ejecutiva es
responsable de ejecutar las politicas, resoluciones y directrices emanadas del Consejo
Directivo, asegurando su correcta implementacién en cada una de las unidades y areas del
INE.

e Gestion del Plan Operativo Anual (POA) y Presupuesto Institucional: La Direccion y
Subdireccidon Ejecutiva son responsables de coordinar la formulacién, aprobacién vy
ejecucion del Plan Operativo Anual (POA) y del Presupuesto del INE, garantizando el
cumplimiento de los objetivos estratégicos establecidos por la institucion.

e Representacién legal del INE: La Direccién Ejecutiva ejerce la representacién legal del INE
en todos los actos juridicos y administrativos, tanto a nivel nacional como internacional,
asegurando la correcta formalizacion de contratos, acuerdos y otros compromisos
institucionales.

e Supervision y cumplimiento del marco legal y normativo: La Direccion Ejecutiva supervisa el
cumplimiento de la Ley del INE, reglamentos, manuales y otras disposiciones normativas,
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garantizando que todas las actividades del instituto se realicen dentro de un marco de
legalidad, transparencia y eficiencia.

e Gestion de informes y rendicidon de cuentas: La Direccién Ejecutiva es responsable de
elaborar y presentar informes periddicos al Consejo Directivo y a otras autoridades
competentes, asegurando una rendicién de cuentas clara y transparente sobre las
actividades del INE, sus logros, desafios y el uso de recursos publicos.

e Ambito territorial: La Direccién Ejecutiva tiene competencia sobre todas las oficinas y
delegaciones del INE a nivel nacional, garantizando una gestidon coherente, eficiente y
equitativa en todas las areas geograficas de la institucion.

El ambito de aplicacion de la Direccién y Subdireccidn Ejecutiva del INE es extenso, abarcando la
supervision integral de todas las areas y actividades de la institucidn, asi como la representacién de
la misma ante organismos nacionales e internacionales. Su funcién es asegurar la correcta
implementacion de las politicas institucionales, el cumplimiento del marco legal, y la eficiente
administracién de los recursos para garantizar la consecucién de los objetivos estratégicos del INE.
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Justificacion del Manual

La elaboracion de este manual responde a los lineamientos establecidos en las Guias para la
Implementacion del Control Interno Institucional, en conformidad con el Marco Rector del Control
Interno (MARCI) y las practicas obligatorias instituidas por la Oficina Nacional de Desarrollo Integral
de Control Interno (ONADICI). Su propdsito es garantizar que los procesos y procedimientos dentro
de la Direccién y Subdireccién Ejecutiva del Instituto Nacional de Estadisticas (INE) se desarrollen de
manera eficiente, efectiva y conforme a los principios de transparencia, legalidad y rendicién de
cuentas.

Ademas, es fundamental que la Direccién y Subdireccién Ejecutiva cuenten con un Manual de
Procesos y Procedimientos, que permita identificar, documentar y describir secuencialmente los
procesos sustantivos, alineados con las funciones establecidas en la Ley del INE y su Reglamento de
Organizaciéon y Funciones. Este manual no solo serd una herramienta de consulta para el personal
directivo y ejecutivo de la institucién, sino que también proporcionard una referencia clara y
detallada para la toma de decisiones, el seguimiento y la supervisién de las actividades clave de la
direccion del INE.

Este documento tiene como objetivo principal contribuir a la estandarizacidn y formalizacién de las
operaciones internas de la Direccién Ejecutiva, asegurando que las acciones y decisiones tomadas
en su marco estén alineadas con las politicas institucionales y las mejores practicas en la
administracién publica. A su vez, el manual se convierte en una base para la mejora continua,
promoviendo la eficiencia operativa y la calidad de la gestién institucional. Al formalizar los
procesos, se busca no solo optimizar los recursos, sino también fortalecer la transparencia y la
rendicién de cuentas, dos principios clave en el funcionamiento del INE.

El Manual de Procesos y Procedimientos permitird a la Direccidén Ejecutiva integrar de manera
eficiente una serie de acciones destinadas a optimizar su gestion administrativa, mejorar la calidad
del servicio publico y asegurar el cumplimiento de los objetivos estratégicos del INE. La formalizacidon
de los procesos garantizara una mayor coherencia en la toma de decisiones, asi como un control
mas riguroso sobre las actividades del personal directivo, asegurando asi una gestién alineada con
los principios de responsabilidad y buen gobierno.

Finalmente, el personal involucrado en la ejecuciéon de los procesos se beneficiara de contar con una
guia detallada que facilita la correcta implementacion de sus funciones. Los resultados esperados,
ademas de optimizar la gestion interna, fortaleceran la capacidad del INE para cumplir con su mision
institucional, contribuyendo a una mayor confianza en la gestién publica y reforzando la cultura de
disciplina organizacional y eficiencia operativa.
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Identificacion de Funciones Sustantivas

El Manual de Procesos y Procedimientos de la Direccion Ejecutiva del Instituto Nacional de
Estadistica (INE) se basa en las normativas legales y funciones descritas tanto en la Ley del Instituto
Nacional de Estadistica (Decreto No. 86-2000) como en el Reglamento de la Ley General de la
Administracién Publica (Decreto No. 146-1986). Las funciones de la Direccion Ejecutiva son
fundamentales para la administracidon y coordinacion de todas las actividades operativas del INE,
asegurando que las politicas institucionales y las decisiones del Consejo Directivo se ejecuten de
manera efectiva.

A) Direccidn:

1. Ejercer la Administracién General de Instituto Nacional de Estadistica (INE);

2. Cumplir y velar porque se cumpla lo dispuesto en la presente Ley, reglamentos, manuales,
resoluciones y acuerdos aplicables al Instituto Nacional de Estadistica (INE);

3. Ejecutar las politicas y demas resoluciones aprobadas por el Consejo Directivo;

4. Ejercer larepresentacion legal del Instituto Nacional de Estadistica (INE);

5. Presentar anualmente al Consejo Directivo el Plan Operativo Anual y Presupuesto del
Instituto Nacional de Estadistica (INE), los informes de las operaciones realizadas por la
Institucion, los estados financieros, los proyectos de memoria de la Institucién; lo mismo
gue la evaluacion y analisis de costos de las operaciones y servicios realizados durante el
ano;

6. Someter a la aprobacién del Consejo Directivo, los proyectos de reglamentos y manuales
que corresponda de acuerdo con esta Ley, asi como, aquellos instructivos que contengan
normas técnicas, métodos y procedimientos que deban observar las entidades vy
dependencias que integran el Sistema Estadistico Nacional (SEN)

7. Someter a la aprobacidn del Consejo Directivo, los proyectos de reforma de la organizacién
administrativa del Instituto Nacional de Estadistica (INE) y el establecimiento o clausura de
oficinas de ésta en le interior de la Republica;

8. Suministrar al Consejo Directivo la informacién regular, precisa y completa que se requiera
y la que sea conveniente para asegurar la buena marcha del Instituto Nacional de Estadistica
(INE) y del Sistema Estadistico Nacional (SEN);

9. Asistir a las sesiones del Consejo Directivo, en condicién de Secretario del mismo;

10. Presidir las sesiones de la Comision del Sistema Estadistico Nacional;

11. Elaborar y proponer con la debida anticipacion al Presidente del Consejo Directivo, el
Proyecto de agenda y la documentacidn de los asuntos a tratar en las sesiones ordinarias y
extraordinarias;

12. Cuando lo considere conveniente, solicitar al Presidente del Consejo Directivo, la
convocatoria de dicho organismo. - La solicitud se hara por escrito, expresando las razones
que las motiven;

13. Nombrar y remover al personal de conformidad con las normas establecidas en el manual
respectivo;

14. Evacuar las consultas que sean formuladas por personas o entidades nacionales o

internacionales;
I ———

Pagina 13 de 136



15.
16.

17.

B)

10.
11.

| N E

INSTITUTO
NACIONAL DE

ESTADISTICA Estadl’-sticas

Celebrar contratos o acuerdos autorizados por el Consejo Directivo;

Emitir dictdmenes en los aspectos de su competencia, en todos aquellos asuntos
relacionados con la division administrativa del pais en lo que se refiere a cambios de
jurisdiccion administrativa, la creacién, modificaciéon y supresién de municipios o
departamentos; vy,

Las demas atribuciones que le sean asignadas, por el Consejo Directivo..

Sub Direccidn.

Sustituir al Director(a) Ejecutivo(a) en caso de ausencia en su totalidad temporal;

Dirigir, Coordinar y supervisar la formulacién del Plan Operativo Anual y Presupuesto del
Instituto Nacional de Estadistica (INE) y el Plan Nacional de Estadistica (PNE);

Coordinar y dar seguimiento al interior del Instituto Nacional de Estadistica (INE), el
cumplimiento de las actividades técnicas administrativas, operativas y presupuestarias,
Coordinar la elaboracion de la memoria sobre las actividades técnicas, administrativas y
financieras realizadas por el Instituto Nacional de Estadistica (INE)

Proponer al Director(a), los proyectos de normas, directrices y disposiciones necesarias para
el buen funcionamiento del Instituto Nacional de Estadistica (INE);

Presidir los comités, técnicos que se nombren al interior del Instituto Nacional de Estadistica
Nacional (INE);

Asesorar y dictaminar en asuntos técnicos relativos a la generacion, difusion y utilizacion de
estadisticas;

Proponer al Director(a) Ejecutivo(a), la celebracién de contratos de presentacion de
servicios, previo el tramite legal,

Representar al Instituto nacional de Estadistica (INE) en las reuniones nacionales o
internacionales que el Director(a) Ejecutivo(a) disponga;

Decidir sobre los asuntos cuyo conocimiento le delegue el Director(a) Ejecutivo(a); y,

Las demas que el Director(a) Ejecutivo(a) le asigne, El Sub-Director Ejecutivo serd nombrado
y removido por el Presidente de la Republica a propuesta del Director(a) Ejecutivo(a) y
debera tener los mismos requisitos para ser Director(a) Ejecutivo(a).
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Identificacion de Procesos Sustantivos

Con el propdsito de lograr la identificacidon coherente de los procesos sustantivos de la Seccién de
la Direccidn y Subdireccion del INE, en alineacién con sus funciones sustantivas, se toma como base
la informacién presentada en el marco legal y funciones descritas en los antecedentes de este
manual. A continuacidn, se presenta la siguiente Matriz de Validacién de Procesos y Funciones:

Reglamento de la ley del INE

Funciones

Procesos y Procedimientos

1. Ejercerla Administracién General de Instituto | 1. Gestion Administrativa del INE
Nacional de Estadistica (INE).

2. Cumplir y velar porque se cumpla lo | 2. Supervisidon del Cumplimiento Legal y Normativo
dispuesto en la Ley, reglamentos, manuales,
resoluciones, etc.

3. Ejecutar las politicas y resoluciones | 3. Implementacién de Politicas Institucionales
aprobadas por el Consejo Directivo.

4. Ejercer la representacion legal del Instituto | Actividad inherente al rol de Direccidn
Nacional de Estadistica (INE).

5. Presentar al Consejo Directivo el POA y | 4. Gestidon de Informes al Consejo Directivo
Presupuesto, informes operativos, | 5. Rendicién de Cuentas
financieros, etc.

6. Someter a la aprobaciéon del Consejo 6. Desarrollo de Normas y Directrices Internas
Directivo  proyectos de reglamentos,
manuales, etc.

7. Someter a la aprobacion del Consejo | Actividad de Direccion
Directivo proyectos de reforma de la
organizacion administrativa

8. Suministrar al Consejo Directivo informacion | 4. Gestion de Informes al Consejo Directivo
regular, precisa y completa.

9. Asistir a las sesiones del Consejo Directivo, | 7. Seguimiento a Resoluciones del Consejo Directivo
como Secretario del mismo.

10. Presidir las sesiones de la Comision del | Actividad especifica de la Direccidon
Sistema Estadistico Nacional.

11. Proponer agenda y documentaciéon para | Actividad inherente al rol de Direccién
sesiones del Consejo Directivo.

12. Solicitar la convocatoria del Consejo Directivo | Actividad especifica de la Direccidon
cuando lo considere conveniente.

13. Nombrar y remover al personal conforme a | Proceso Delegado a Recursos Humanos
las normas establecidas.

14. Evacuar consultas nacionales o | 8. Asesoramiento Técnico en Generacion y Difusidn
internacionales. de Estadisticas.

15. Celebrar contratos o acuerdos autorizados | 1. Gestidn Administrativa del INE
por el Consejo Directivo.

16. Emitir dictdmenes sobre cambios de | Actividad especifica de la Direccidon
jurisdiccion administrativa, creacion,
supresién de municipios.

17. Otras atribuciones asignadas por el Consejo | Depende de la naturaleza de las asignaciones.
Directivo.
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Subdireccién Ejecutiva

Procesos y Procedimientos

1. Sustituir al Director Ejecutivo en caso de | Actividad inherente al cargo
ausencia temporal.
2. Dirigir, Coordinar y supervisar la formulacion | 1. Gestién Administrativa del INE
del POAy Presupuesto del INE.
3. Coordinar el cumplimiento de las actividades | 9. Supervision y Monitoreo de Actividades del INE
técnicas, administrativas y presupuestarias
del INE.
4. Coordinar la elaboracién de la memoria de | 5. Rendicién de Cuentas
actividades  técnicas, administrativas y
financieras.
5. Proponer proyectos de normas Yy | 6. Desarrollo de Normas y Directrices Internas
disposiciones necesarias para el
funcionamiento del INE.
6. Presidir los comités técnicos al interior del | Actividad inherente al rol
INE.
7. Asesorar y dictaminar en asuntos técnicos | 8. Asesoramiento Técnico en Generacion y Difusién de
relativos a la generacién, difusion de | Estadisticas
estadisticas.
8. Proponer al Director la celebracion de | 1.Gestion Administrativa del INE
contratos de presentacion de servicios.
9. Representar al INE en reuniones nacionales o | Actividad inherente al rol
internacionales que disponga el Director.
10. Decidir sobre los asuntos delegados por el | Actividad inherente ala Sub Direccién
Director Ejecutivo.
11. Otras funciones asignadas por el Director | Depende de la naturaleza de las asignaciones.

Ejecutivo.
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Fichas de Procesos

Ficha 1
Instituto Nacional de Estadisticas CODIGO DEL FORMULARIO
NCI-TSC/141-00
, . Ficha de Procesos NCI-TSC/142-00
Estadisticas 08-INE

Fecha de Elaboracion: 25/9/2024
Proceso: Gestion Administrativa del INE
Sub Proceso: N/A
Objetivo: Asegurar la gestion eficiente de los recursos institucionales, incluyendo recursos humanos,

financieros, materiales y tecnoldgicos, conforme a las politicas y normativas establecidas,
garantizando el cumplimiento de los objetivos estratégicos del Instituto Nacional de
Estadistica (INE).

Alcance: Este proceso aplica a todas las areas y unidades organizativas del Instituto Nacional de
Estadistica (INE) que participan en la gestién administrativa, incluidas la Direccion
Ejecutiva, la Subdireccidn Ejecutiva, la Unidad Administrativa y las demas areas que
intervienen en la coordinacion y ejecucion de los recursos asignados.

Responsable del Proceso: . Direccion Ejecutiva

e Subdireccion Ejecutiva

e  Gerencia Administrativa y de Presupuesto

. Unidades Técnicas

. Unidad de Recursos Humanos

. Unidad de Asesoria Legal

Normativa aplicable: 1. LeydelInstituto Nacional de Estadistica (Decreto Legislativo No. 86-2000)
2. Ley General de la Administracion Publica (Decreto No. 146-1986)
3. Reglamento de la Ley del INE (Acuerdo Ejecutivo No. 042-2001)
4.  Manualesy directrices del Consejo Directivo del INE
Entrada: Proveedores: Insumos:
Requerimientos operativos y Consejo Directivo del INE, Direccion Plan Operativo Anual (POA), Presupuesto
presupuestarios de las areas Ejecutiva, Unidades Operativas y Técnicas Institucional, Informes de actividades
del INE, Normativas y del INE, Subdireccién Ejecutiva operativas y administrativas
lineamientos del Consejo
Directivo, POAy presupuesto
aprobado
Salidas # | Productos: # | Clientes Internos # | Clientes Externos
1| Informe de gestion 1| Reportes de 1| Consejo Directivo del 1| Entidades colaboradorasy
administrativa. ejecucion INE. asociadas.
administrativa.
2 | Recursos asignadosy 2 | Presupuesto 2 | Unidades Operativasy 2 | Sociedad civil (por medio de
gestionados. ejecutado Técnicas del INE. informes de rendicién de
conforme al POA. cuentas).
3| Coordinaciény 3 | Informes de 3 | Subdireccidn Ejecutiva. 3
seguimiento de la gestidony
ejecucion seguimiento.
presupuestaria.
4 | Informe de cumplimiento | 4 | Informes legales. Direccion Ejecutiva.
de plazos legales.
Procesos relacionados: Supervisidon y Monitoreo de Actividades del INE
Gestion de Informes al Consejo Directivo
Formulacién y Presentacion del Plan Operativo Anual (POA)
Actividades Responsables Periodicidad Indicadores Productos
1 Planificacion y Direccién Ejecutiva, Anual POA planificado Plan Operativo Anual (POA)
coordinacién del POA- Gerencia
Presupuesto Administrativa y Area
de Planificacién
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2 Supervision de la Direccidn Ejecutiva, Trimestral Recursos Informes de ejecucién

ejecucion de recursos Gerencia supervisados presupuestaria
Administrativa y
Presupuesto

3 Revisidn y ejecucion Direccion Ejecutiva Anual Revision POA ejecutado conforme a
del POA-Presupuesto completada metas

4 Supervisién de la Direccidn Ejecutiva, Mensual Avances Informes de actividades
ejecucion de Unidades Técnicas reportados operativas
actividades operativas

5 Control de actividades Direccidn Ejecutiva, Trimestral Actividades Reportes de actividades
operativas Unidades Técnicas controladas operativas

6 Supervisién dela Direccidn Ejecutiva, Mensual Personal Informes de RRHH
ejecucion de Recursos Humanos supervisado
actividades de RRHH

7 Gestioén de personal Direccién Ejecutiva, Segun Personal Documentos de gestion de
administrativo Recursos Humanos necesidad gestionado personal

8 Monitoreo de avances Direccidn Ejecutiva, Continuo Plazos cumplidos | Informes legales
y cumplimiento de Asesoria Juridica
plazos legales

9 Supervisién de plazos Direccion Ejecutiva Mensual Directrices Informes de seguimiento
legales emitidas legal

10 | Generacion de Direccion Ejecutiva, Mensual Informes Informes para el Consejo
informes para el Subdireccion Ejecutiva entregados a Directivo
Consejo Directivo para tiempo
la toma de decisiones

11 | Consejo Directivo Consejo Directivo Mensual Retroalimentacié | Decisiones estratégicas
recibe informes y toma n recibida
decisiones

Planes de Difusion

Interno
- Capacitacion a los responsables de las dreas sobre el manejo administrativo y la gestidn de recursos.
- Distribucién de los informes de ejecucidn a las areas operativas y técnicas.

Externo
- Divulgacion de informes de ejecucion a entidades colaboradoras, organismos de supervision y
audiencias interesadas.

Elaborado por: Daniel Borjas

Revisado por: Celia

Verificado por:Horacio Lovo

Aprobado por:Eugenio Sosa

Carcamo
(i ey < |
Firma: Firma: Firma:

Fecha: septiembre 2024

Fecha: septiembre 2024

Fecha: septiembre 2024

Fecha: septiembre 2024
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Instituto Nacional de Estadisticas CODIGO DEL
FORMULARIO
Ficha de Procesos NCI-TSC/141-00
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Fecha de Elaboracion: 25/9/2024

Proceso: Supervision del Cumplimiento Legal y Normativo

Sub Proceso:

Objetivo: Garantizar que todas las actividades y operaciones del Instituto Nacional de Estadistica
(INE) se lleven a cabo conforme a las leyes, reglamentos, resoluciones y acuerdos
aplicables, asegurando la adherencia normativa y promoviendo la transparencia y la
rendicién de cuentas.

Alcance: Aplica a todas las areas y departamentos del INE, incluidos la Direccién Ejecutiva, la

Subdireccion Ejecutiva, la Unidad Juridica y el drea de Control Interno, abarcando la

implementacién y supervisi
operaciones del INE.

6n de normativas internas y externas aplicables a las

Responsable del Proceso:

Direccion Ejecutiva, Subdireccidn Ejecutiva, Unidad Juridica, Unidad de Control Interno

Normativa aplicable:

Ley del Instituto Nacional de Estadistica (Decreto Legislativo No. 86-2000)
Ley General de la Administracion Publica (Decreto No. 146-1986)

Marco Rector del Control Interno Institucional (MARCI)

1
2.
3. Reglamento de la Ley del INE (Acuerdo Ejecutivo No. 042-2001)
4
5

Resoluciones y acuerd

os del Consejo Directivo del INE

Entrada:

Requerimientos normativos
del INE, Legislacién nacional
vigente, Informes de
auditoria interna,
Resoluciones del Consejo
Directivo

Proveedores:

Consejo Directivo del INE, Unidad Juridica, 1.
Control Interno, Direccién Ejecutiva

Insumos:

Legislacidon y normativas nacionales,

Reglamentos internos

2. Informes de auditoria

3. Resolucionesyacuerdos del
Consejo Directivo

# Salidas Productos: # | Clientes Internos Clientes Externos
1| Informes de 1| Informe de 1| Direccidn Ejecutiva 1| TSC
cumplimiento normativo supervision de
cumplimiento
normativo
2 | Recomendaciones para 2 | Recomendaciones 2 | Subdireccidn Ejecutiva 2 | Entidades
mejoras normativas para medidas internacionales de
correctivas en base a colaboracion
auditorias internas
3 | Implementacion de 3 | Informe consolidado 3| Unidades Operativas del 3
medidas correctivas de cumplimiento INE
legal y normativo

Procesos relacionados:

Implementacién de Politica

Supervisién y Monitoreo de Actividades del INE
Gestion de Informes al Consejo Directivo

s Institucionales

# Actividades Responsables Periodicida | Indicadores Productos
d
1 Revision y Unidad Juridica Trimestral Normativas Informe de normativas
actualizacién de las revisadas y vigentes
normativas internas actualizadas
aplicables
2 Supervisién de la Direccion Ejecutiva, Trimestral Cumplimiento Informes de supervision
implementacion de las Subdireccion Ejecutiva, normativo
normativas en todas Control Interno supervisado
las dreas del INE
3 Identificacion de Control Interno, Trimestral Riesgos Informes de riesgos
incumplimientos y Direccion Ejecutiva identificados normativos
riesgos normativos
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4 Propuesta de medidas Direccion Ejecutiva Trimestral Medidas Recomendaciones
correctivas para correctivas emitidas
corregir propuestas
incumplimientos
5 Evaluacién de Unidad Juridica, Control Anual Auditorias Informe de evaluacion de
auditorias normativas Interno evaluadas auditorias
internas
6 Informe de Direccion Ejecutiva, Trimestral Informes Informe de cumplimiento
cumplimiento Subdireccion Ejecutiva presentados legal
normativo al Consejo
Directivo
7 Seguimiento a la Control Interno, Trimestral Implementacion Informe de seguimiento
implementacién de Direccion Ejecutiva supervisada de medidas correctivas
medidas correctivas

Planes de Difusion

Interno
- Capacitacion periddica a los responsables de areas sobre las normativas legales aplicables y
procedimientos internos.
- Distribucién de informes de auditoria y de cumplimiento normativo a las unidades involucradas.
Externo
- Presentacion de los informes de cumplimiento normativo y auditoria a los organismos
reguladores externos e internacionales.

Elaborado por: Daniel Borjas

Revisado por: Celia

Verificado por:Horacio Lovo

Aprobado por:Eugenio Sosa

Carcamo
| 0N
T
{
Firma: Firma: Firma: Firma:

Fecha: septiembre 2024

Fecha: septiembre 2024

Fecha: septiembre 2024

Fecha: septiembre 2024
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Instituto Nacional de Estadisticas CODIGO DEL
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Fecha de Elaboracion: 25/9/2024

Proceso: Implementacion de Politicas Institucionales

Sub Proceso:

Objetivo: Asegurar la implementacion efectiva de las politicas institucionales aprobadas por el
Consejo Directivo y las autoridades superiores del Instituto Nacional de Estadistica (INE),
garantizando que todas las dreas y procesos del INE funcionen de acuerdo con las
normativas establecidas y los objetivos estratégicos definidos.

Alcance: Este proceso aplica a todas las areas del Instituto Nacional de Estadistica (INE) que deben

implementar politicas institucionales, tanto a nivel operativo como administrativo,
asegurando que estas politicas sean difundidas y adoptadas en toda la estructura

organizativa del INE.

Responsable del Proceso:

. Direccion Ejecutiva
Subdireccién Ejecutiva
Unidad de Asesoria Juridica

Normativa aplicable:

wNEle e

4.  Normativas internas del INE

Ley del Instituto Nacional de Estadistica (Decreto Legislativo No. 86-2000)
Reglamento de la Ley del INE (Acuerdo Ejecutivo No. 042-2001)
Politicas aprobadas por el Consejo Directivo

Entrada:

Politicas y directrices
aprobadas por el Consejo
Directivo, requerimientos
operativos de las dreas del INE.

Proveedores:

Consejo Directivo del INE, Direccion 1.

Ejecutiva, Subdireccion Ejecutiva,

Unidades Técnicas del INE 2.
3.

Insumos:

Documentos de politicas
institucionales

Directrices y normativas internas
Informes de auditorias y revisiones
normativas

de politicas

supervision de
politicas en las
areas del INE

Salidas Productos: Clientes Internos # | Clientes Externos
1| Politicas implementadas en 1| Informes de 1 | Direccién Ejecutiva 1 | Consejo Directivo del INE
las areas operativas y implementacién de
administrativas politicas
2| Informes de cumplimiento 2 | Reportes de 2 | Subdireccidn Ejecutiva 2 | SEFIN

3| Recomendaciones para
mejoras o ajustes en

3 | Documentaciénde | 3
ajustes o mejoras a

Unidades Operativas del 3

INE

Entidades reguladoras

areas operativas y
administrativas

politicas las politicas
4| Seguimiento de la 4 | Politicas 4 | Areas Administrativasdel | 4 | Entidades colaboradoras
implementacién de politicas institucionales INE y aliadas
institucionales actualizadas y
difundidas
Procesos relacionados: Supervisidon del Cumplimiento Legal y Normativo
Gestidn de Informes al Consejo Directivo
Supervisién y Monitoreo de Actividades del INE
Actividades Responsables Periodicida | Indicadores Productos
d
Recepcidn y revision de Direccion Ejecutiva Mensual Politicas recibidas Documentos de politicas
politicas aprobadas por y revisadas
el Consejo Directivo
Analisis de viabilidad Direccion Ejecutiva, Mensual Viabilidad Informes de andlisis de
paraimplementacion en Subdireccion Ejecutiva analizada viabilidad
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3 Planificacion de la Subdireccion Ejecutiva, Mensual Planes de Planes operativos
implementacién de Unidades Técnicas implementacion
politicas en las dreas elaborados
correspondientes

4 Coordinacién de la Direccion Ejecutiva, Mensual Politicas Documentos de politicas
difusion de politicas Subdireccion Ejecutiva difundidas difundidos
institucionales

5 Supervision de la Direccion Ejecutiva, Trimestral Supervision Informes de supervision
implementacién de Subdireccion Ejecutiva realizada
politicas en las areas del
INE

6 Evaluacion de la Direccidn Ejecutiva, Trimestral Efectividad Informes de evaluacién
efectividad de las Subdireccion Ejecutiva evaluada
politicas implementadas

7 Generacion de Direccidn Ejecutiva, Trimestral Recomendaciones Informes de
recomendaciones para Unidades Técnicas generadas recomendaciones
mejoras o ajustes

8 Actualizacion de politicas | Direccion Ejecutiva Segln Politicas Documentacion de
institucionales si es necesidad actualizadas actualizaciones
necesario

9 Comunicacion de Direccion Ejecutiva, Trimestral Resultados Informes de resultados
resultados de la Subdireccion Ejecutiva comunicados
implementacioén al
Consejo Directivo

Planes de Difusion Interno

Externo

- Capacitacion al personal sobre las nuevas politicas y su implementacion.
- Difusion de las politicas a todas las areas operativas y administrativas del INE.

- Comunicacién de la implementacidn de politicas a entidades colaboradoras y aliadas.
- Publicacion de informes de cumplimiento de politicas en portales oficiales del INE

Elaborado por: Daniel Borjas

Revisado por: Celia
Carcamo

Verificado por: Horacio Lovo

Aprobado por: Eugenio Sosa
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Firma:

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha: septiembre 2024

Fecha: septiembre 2024

Fecha: septiembre 2024

Fecha: septiembre 2024
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Ficha 4
Instituto Nacional de Estadisticas CODIGO DEL FORMULARIO
NCI-TSC/141-00
, . Ficha de Procesos NCI-TSC/142-00
Estadisticas 08-INE

Fecha de Elaboracion: 25/9/2024

Proceso: Informes al Consejo Directivo

Sub Proceso:

Objetivo: Garantizar que los informes administrativos, operativos y financieros se presenten de
manera oportuna y completa al Consejo Directivo, facilitando la toma de decisiones
informadas y alineadas con los objetivos estratégicos del Instituto Nacional de Estadistica
(INE).

Alcance: Este proceso abarca todas las areas y unidades organizativas del INE que estan
involucradas en la recopilacidn, preparacién y presentacion de informes dirigidos al
Consejo Directivo, asegurando que los mismos sean consistentes, precisos y entregados a
tiempo.

Responsable del Proceso: e Direccion Ejecutiva

) Subdireccidén Ejecutiva

Unidad Administrativa

Unidades Técnicas del INE

Ley del Instituto Nacional de Estadistica (Decreto Legislativo No. 86-2000)
Reglamento de la Ley del INE (Acuerdo Ejecutivo No. 042-2001)
Normativas internas del INE sobre gestidn y presentacion de informes

4. Directrices emitidas por el Consejo Directivo

Normativa aplicable:

wN e e

Entrada: Proveedores: Entrada:
Datos e informacion Direccion Ejecutiva, Subdireccion Ejecutiva Datos e informacion administrativa,
administrativa, operativa y Unidad Administrativa, Unidades Técnicas operativay financiera proporcionada por

financiera proporcionada por del INE las dreas del INE.
las reas del INE.
# Salidas #| Salidas # | Salidas # Salidas
1| Informes consolidados 1| Informes 1| Informes consolidados 1 Informes consolidados
presentados al Consejo consolidados presentados al Consejo presentados al Consejo
Directivo presentados al Directivo Directivo
Consejo
Directivo
2| Recomendacionesy 2 | Recomendacione | 2 | Recomendacionesy 2 Recomendaciones y
sugerencias sobre sy sugerencias sugerencias sobre sugerencias sobre
decisiones operativasy sobre decisiones decisiones operativasy decisiones operativasy
estratégicas operativas 'y estratégicas estratégicas
estratégicas
3| Informes de seguimiento a 3 | Informes de 3 | Informes de seguimiento 3 Informes de seguimiento a
resoluciones del Consejo seguimiento a a resoluciones del resoluciones del Consejo
Directivo resoluciones del Consejo Directivo Directivo
Consejo
Directivo
4| Documentacionyarchivado | 4 | Documentacion 4 | Documentaciony 4 Documentacion y
de informes y archivado de archivado de informes archivado de informes
informes
Procesos relacionados: Supervisién del Cumplimiento Legal y Normativo
Implementacién de Politicas Institucionales
Supervision y Monitoreo de Actividades del INE
Actividades Responsables Periodicidad Indicadores Productos
1 Recoleccidn de datos Direccidn Ejecutiva, Trimestral Datos recopilados Informes preliminares
administrativos y Subdireccion
operativos de las areas Ejecutiva
2 Preparacion de Direccion Ejecutiva Trimestral Borradores Informes preliminares
borradores de informes preparados
para revision
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3 Revisidn y validacién de Direccion Ejecutiva, Trimestral Informes validados | Informes finales
los informes Subdireccion
Ejecutiva
4 Presentacion de informes | Direccidn Ejecutiva, Trimestral Informes Informes consolidados
al Consejo Directivo para | Subdireccion presentados
su revision Ejecutiva
5 Seguimiento a las Direccion Ejecutiva, Trimestral Resoluciones Informes de seguimiento
recomendaciones y Subdireccion monitoreadas
resoluciones del Consejo Ejecutiva
Directivo
6 Elaboracién de informes Direccion Ejecutiva, Trimestral Informes Informes de seguimiento
de seguimiento alas Unidad elaborados
resoluciones Administrativa
7 Comunicacién de Direccion Ejecutiva Trimestral Decisiones Informes de
decisiones y comunicadas recomendaciones
recomendaciones a las
areas correspondientes
8 Archivado de informesy Direccidn Ejecutiva, Trimestral Documentos Archivos de informes
documentacién Unidad archivados

relacionada

Administrativa

Planes de Difusion Interno

- Capacitacion a los responsables de las areas en la preparacion y presentacion de informes.
- Distribucion de los informes consolidados a todas las areas operativas y administrativas
involucradas..
Externo

- Comunicacion de los informes y resoluciones relevantes a las entidades colaboradoras y de
auditoria externa.
- Publicacién de resumenes de los informes en el portal oficial del INE, cuando sea requerido.

Elaborado por: Daniel Borjas

Revisado por: Celia
Carcamo

Verificado por: Horacio Lovo

Aprobado por: Eugenio Sosa

Firma:

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha: septiembre 2024

Fecha: septiembre 2024

Fecha: septiembre 2024

Fecha: septiembre 2024
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Ficha 5
Instituto Nacional de Estadisticas CODIGO DEL
FORMULARIO
Ficha de Procesos NCI-TSC/141-00
Estadisticas NCITSC/ 200

Fecha de Elaboracion: 25/9/2024

Proceso: Rendicién de Cuentas

Sub Proceso:

Objetivo: Garantizar la transparencia, responsabilidad y efectividad en la gestidn de los recursos
financieros, humanos y materiales del INE mediante la presentacion de informes claros y
detallados ante las instancias correspondientes, incluyendo el Consejo Directivo, SEFIN y
entidades reguladoras.

Alcance: Este proceso aplica a todas las areas del INE involucradas en la ejecucién de actividades
operativas y presupuestarias, cuyos resultados deben ser presentados en informes
periédicos de rendicion de cuentas a las autoridades y entidades reguladoras
competentes.

Responsable del Proceso: . Direccion Ejecutiva

. Subdireccién Ejecutiva
. Unidad Administrativa
. Unidad de Auditoria Interna

Normativa aplicable: 1. Leydel Instituto Nacional de Estadistica (Decreto Legislativo No. 86-2000)

2. Reglamento de la Ley del INE (Acuerdo Ejecutivo No. 042-2001)

3. Leyde Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica

4.  Normas del Sistema de Administracidn Financiera Integrada (SIAFI)
5. Manualesy directrices del Consejo Directivo del INE

Entrada: Proveedores: Insumos:

Informes de ejecucion Direccion Ejecutiva, Subdireccidn Ejecutiva 1. Informacién financiera y operativa

presupuestaria, datos Unidad Administrativa, Unidades 2. Requisitos legales y normativos

financieros y operativos Operativas y Técnicas del INE 3. Documentacién de soporte para
consolidados, normativasy auditorias

requisitos de rendicion de

cuentas

# Salidas # Productos: # | Clientes Internos # | Clientes Externos

1| Informesde rendicion 1 Informes de 1 | Direccidn Ejecutiva 1 | SEFIN

de cuentas rendicién de
cuentas
consolidados

2 | Documentacion 2| Documentacion 2 | Subdireccion Ejecutiva 2 | Tribunal Superior de Cuentas

respaldatoria para para auditorias (TSC)
auditorias internasy
externas
3| Presentacién de 3] Recomendaciones | 3 | Unidades Operativasdel | 3 | Entidadescolaboradorasy
informes ante el Consejo y acciones INE reguladoras
Directivo y SEFIN correctivas
derivadas de
auditorias
4 | Informe de seguimiento 4| Informes de 4 | Consejo Directivo del 4 | Auditores externos
a recomendaciones y gestidn financiera INE
auditorias y operativa
presentados
Procesos relacionados: Supervisiéon del Cumplimiento Legal y Normativo
Gestion de Informes al Consejo Directivo
Supervisién y Monitoreo de Actividades del INE
Actividades Responsables Periodicidad Indicadores Productos
1 Recoleccion de datos Direccidn Ejecutiva, Trimestral Datos Informes preliminares
financieros y Subdireccién recopilados
operativos de las dreas | Ejecutiva
del INE
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2 Consolidacion de los Unidad Trimestral Informes Informes de rendicién de
informes financierosy | Administrativa consolidados cuentas
operativos
3 Preparacién de Direccion Ejecutiva, Trimestral Informes Informes consolidados
informes de rendicion Subdireccion preparados
de cuentas para el Ejecutiva
Consejo Directivo y
SEFIN
4 Presentacion de Direccion Ejecutiva, Trimestral Informes Informes de rendicion de
informes ante las Subdireccion presentados cuentas
entidades reguladoras Ejecutiva
y de auditoria
5 Seguimiento a las Direccion Ejecutiva, Trimestral Recomendacio Informes de seguimiento
recomendaciones Unidad nes
derivadas de Administrativa implementadas
auditorias y rendicion
de cuentas
6 Elaboracidn de Direccion Ejecutiva, Trimestral Informes Informes de seguimiento
informes de Unidad elaborados
seguimiento a Administrativa
auditorias y rendicion
de cuentas
7 Comunicacién de Direccion Ejecutiva Trimestral Acciones Planes de accidn correctiva
acciones correctivas a comunicadas
las areas
correspondientes
8 Archivado de informes | Direccion Ejecutiva, Trimestral Documentos Archivos de rendicion de
y documentacién de Unidad archivados cuentas
rendicién de cuentas Administrativa
Planes de Difusion Interno
- Capacitacion a los responsables de las dreas en la presentacion de informes de rendicién de
cuentas.
- Distribucién de los informes de rendicion de cuentas a las areas correspondientes..
Externo
- Comunicacién de los informes de rendicién de cuentas a las entidades de auditoria y fiscalizacién
externas.
- Publicacion de resumenes de los informes en el portal de transparencia del INE.

Elaborado por: Daniel Borjas

Revisado por: Celia Carcamo

Verificado por: Horacio Lovo

Aprobado por: Eugenio Sosa
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Firma:

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha: septiembre 2024

Fecha: septiembre 2024

Fecha: septiembre 2024

Fecha: septiembre 2024
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Ficha 6
Instituto Nacional de Estadisticas

Ficha de Procesos NCI-TSC/141-00

g : NCI-TSC/142-00
Estadisticas

Fecha de Elaboracion: 25/9/2024

Proceso: Desarrollo de Normas y Directrices Internas

Sub Proceso:

Objetivo: Desarrollar y actualizar normas, directrices y manuales que regulen el funcionamiento
interno del Instituto Nacional de Estadisticas (INE), garantizando que las actividades de
todas las areas operativas se realicen de conformidad con las mejores practicas, las
politicas institucionales y la normativa vigente.

Alcance: Este proceso aplica a la Direccion Ejecutiva, Subdireccién Ejecutiva, y a todas las unidades

del INE que requieren la creacidn o actualizacidon de normativas internas para regular sus
actividades, politicas y procedimientos.

Responsable del Proceso:

. Direccion Ejecutiva
e Subdireccidn Ejecutiva
. Unidad de Asesoria Juridica

Normativa aplicable: 1. Leydel Instituto Nacional de Estadistica (Decreto Legislativo No. 86-2000)

2. Reglamento de la Ley del INE (Acuerdo Ejecutivo No. 042-2001)

3. Ley General de la Administracién Publica (Decreto No. 146-1986)

4.  Manuales y directrices del Consejo Directivo del INE
Entrada: Proveedores: Insumos:
Requisitos legales y Direccion Ejecutiva, Subdireccidn Ejecutiva 1. Informacidn sobre las normativas
normativos, revision de la Unidades Operativas del INE, Unidad de vigentes
estructura organizativa y Asesoria Juridica 2. Requisitos de cumplimiento
operativa del INE, solicitudes normativo
de las dreas operativas para la 3. Solicitudes de actualizacion de
creacién o actualizacion de normas
normativas

procedimientos
actualizados

reglamentos
institucionales

# Salidas Productos: Clientes Internos Clientes Externos
1| Normasy directrices 1} Normasy 1 | Direccidn Ejecutiva
desarrolladas y directrices
aprobadas internas
aprobadas
2 | Manuales de 2| Manualesy 2 | Subdireccién Ejecutiva Tribunal Superior de Cuentas

soporte para auditorias
y revisiones normativas

seguimientoy
cumplimiento
normativo

3 | Reportes sobre la 3| Documentacion 3 | Unidades Operativas del Entidades colaboradorasy
implementacion de normativa para INE
nuevas normas auditorias y
revisiones
4 | Documentacién de 4 Informes de 4 | Consejo Directivo del Auditores externos

INE

Procesos relacionados:

Supervisién del Cumplimiento Legal y Normativo
Gestion de Informes al Consejo Directivo

Formulacion y Presentacion del Plan Operativo Anual (POA)

Actividades

Responsables Periodicidad Indicadores

1 Identificacién de
necesidades

Direccién Ejecutiva, Anual Necesidades

Subdireccion

identificadas

Informe de necesidades

areas a modificar

normativas y de Ejecutiva
actualizacion

2 Andlisis de la Unidad de Asesoria Anual Normativa Informe de andlisis normativo
normativa vigentey Juridica revisada
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3 Elaboracidn de Unidad de Asesoria Segln Borradores Nuevas normas propuestas
borradores de nuevas Juridica, Direccién necesidad elaborados
normas o directrices Ejecutiva
4 Consultay revisidn de Direccion Ejecutiva, Segln Borradores Comentarios y sugerencias
los borradores Unidades Operativas necesidad revisados recibidas
normativos con las
dreas
correspondientes
5 Revisidn final y Direccion Ejecutiva, Trimestral Normas Normas listas para
validacién de normas Subdireccion validadas aprobacion
y directrices Ejecutiva
6 Aprobacién de las Consejo Directivo Trimestral Normas Normas oficiales
normas y directrices aprobadas
internas
7 Difusion y Direccion Ejecutiva, Trimestral Personal Informes de capacitacion
capacitacion sobre las Unidad de capacitado
nuevas normas a las Capacitacion
dreas operativas
8 Seguimiento a la Direccion Ejecutiva, Trimestral Normas Informes de seguimiento
implementacién de las | Subdireccién implementadas
normas en las areas Ejecutiva
operativas
9 Revision periddica de Unidad de Auditoria Trimestral Auditorias Informes de cumplimiento
la efectividad y Interna realizadas normativo
cumplimiento de las
normativas
10 | Actualizacién de Direccién Ejecutiva, Trimestral Normas Nuevas versiones normativas
normas y directrices Unidad de Asesoria actualizadas
conforme a nuevas Juridica
leyes o regulaciones
Planes de Difusion Interno

- Capacitacion a las dreas operativas sobre las nuevas normas y directrices.
- Distribucién de los manuales y directrices a todas las areas del INE.
Externo

- Comunicacién de los cambios normativos relevantes a las entidades reguladoras.
- Publicacién de normativas en el portal de transparencia del INE.

Elaborado por: Daniel Borjas

Revisado por: Celia Carcamo

Verificado por: Horacio Lovo

Aprobado por: Eugenio Sosa
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Firma:

Firma:

Firma:

Firma:
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Ficha 7
Instituto Nacional de Estadisticas CODIGO DEL
FORMULARIO
Ficha de Procesos NCI-TSC/141-00
: : NCI-TSC/142-00
Estadisticas o
Fecha de Elaboracion: 25/9/2024
Proceso: Seguimiento a Resoluciones del Consejo Directivo
Sub Proceso:
Objetivo: Asegurar la correcta implementacion y cumplimiento de las resoluciones y acuerdos

aprobados por el Consejo Directivo del Instituto Nacional de Estadisticas (INE),
garantizando que todas las dreas involucradas lleven a cabo las acciones necesarias
dentro de los plazos establecidos.

Alcance: Este proceso aplica a la Direccion Ejecutiva, Subdireccién Ejecutiva, y todas las unidades y
areas del INE que tienen responsabilidades derivadas de las resoluciones emitidas por el
Consejo Directivo.

Responsable del Proceso: e Direccidn Ejecutiva

e Subdireccidn Ejecutiva

. Unidades Operativas del INE

Normativa aplicable: 1. Leydel Instituto Nacional de Estadistica (Decreto Legislativo No. 86-2000)

2. Reglamento de la Ley del INE (Acuerdo Ejecutivo No. 042-2001)

3. Manualesy directrices del Consejo Directivo del INE

Entrada: Proveedores: Insumos:
Resoluciones emitidas por el Consejo Directivo 1. Resoluciones y acuerdos aprobados
Consejo Directivo, Actas de Direccion Ejecutiva 2. Actas de las reuniones del Consejo
sesiones del Consejo Directivo, Subdireccion Ejecutiva Directivo
Informes de avance de las Unidades involucradas en las resoluciones 3. Informes operativos y presupuestarios
areas involucradas
# Salidas # Productos: # | Clientes Internos # | Clientes Externos
1| Informe de seguimiento 1| Informes de 1 | Direccion Ejecutiva 1 | SEFIN
de resoluciones cumplimiento de
resoluciones
2 | Cumplimiento de 2| Documentacion 2 | Subdireccién Ejecutiva 2 | Tribunal Superior de Cuentas
acuerdos del Consejo de seguimiento de (TSC)
Directivo acuerdos
3| Ajustesy 3| Recomendaciones | 3 | Unidades Operativasdel | 3 | Auditores externos
recomendaciones para y ajustes INE
la implementacion de derivados del
resoluciones seguimiento
4 4\ Planes de acciéon 4 | Consejo Directivo del 4 | Entidades colaboradoras
corregidos o INE
ajustados
Procesos relacionados: Supervision del Cumplimiento Legal y Normativo

Implementacién de Politicas Institucionales
Gestion de Informes al Consejo Directivo

Actividades Responsables Periodicidad Indicadores Productos

1 Recepcion de las Direccion Ejecutiva Mensual Resoluciones Acta de resoluciones
resoluciones emitidas recibidas
por el Consejo
Directivo

2 Distribucion de las Direccién Ejecutiva, Mensual Resoluciones Actas de distribucidn
resoluciones a las Subdireccién distribuidas
dreas Ejecutiva
correspondientes

3 Definicion de las Direccidn Ejecutiva, Mensual Responsabilida Cronograma de
responsabilidades y Subdireccién des definidas implementacion
plazos para la Ejecutiva
implementacion de las
resoluciones
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4 Supervision de la Direccion Ejecutiva Trimestral Resoluciones Informes de supervision
implementacion de las implementadas
resoluciones en las
areas operativas

5 Revisidn de avances y Direccion Ejecutiva, Trimestral Avances Informes de avance
resultados de la Subdireccién revisados
implementacion Ejecutiva

6 Elaboracién de Direccion Ejecutiva Trimestral Informes Informes de cumplimiento
informes de elaborados
seguimientoy
cumplimiento de
resoluciones

7 Identificacion de Direccion Ejecutiva, Trimestral Problemas Informes de ajustes
problemas o retrasos Subdireccién identificados
en la implementacion Ejecutiva
de resoluciones

8 Propuesta de ajustes o | Direccidn Ejecutiva, Trimestral Ajustes Recomendaciones para ajuste
recomendaciones para | Subdireccion propuestos
corregir la Ejecutiva
implementacién de
resoluciones

9 Informe final de Direccién Ejecutiva Trimestral Informes Informe de seguimiento
cumplimiento al finales
Consejo Directivo entregados

10 | Archivode la Direccion Ejecutiva Trimestral Documentos Archivos del seguimiento de
documentacion del archivados resoluciones
proceso de
seguimiento

Planes de Difusion

Interno

- Comunicacion interna a las areas operativas sobre las resoluciones y su seguimiento.
- Capacitacion al personal encargado del cumplimiento de resoluciones..

Externo
- Reporte a los auditores externos sobre el cumplimiento de las resoluciones.

- Comunicacién a entidades colaboradoras sobre avances en las resoluciones de interés mutuo.

Elaborado por: Daniel Borjas

Revisado por: Celia Carcamo

Verificado por:Horacio Lovo

Aprobado por:Eugenio Sosa

Aon

Firma:

Firma:

Firma:

Firma:
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Ficha 8
Instituto Nacional de Estadisticas CODIGO DEL
FORMULARIO
Ficha de Procesos NCI-TSC/141-00
g : NCI-TSC/142-00
Estadisticas BN

Fecha de Elaboracion: 25/9/2024

Proceso: Asesoramiento Técnico en Generacion y Difusion de Estadisticas

Sub Proceso:

Objetivo: Brindar asesoramiento técnico a las areas operativas del Instituto Nacional de Estadistica
(INE) y al Sistema Estadistico Nacional (SEN), para asegurar la correcta recoleccion,
procesamiento, analisis y difusion de las estadisticas oficiales, garantizando su calidad,
confiabilidad y relevancia para la toma de decisiones.

Alcance: Este proceso aplica a todas las dreas técnicas y operativas del INE y el Sistema Estadistico

Nacional (SEN), asi como a entidades publicas y privadas que requieran asistencia técnica
en la generacidn y difusion de estadisticas.

Responsable del Proceso:

. Direccion Ejecutiva

e Subdireccidn Ejecutiva

. Unidades Técnicas del INE
. Comités Técnicos del SEN

Normativa aplicable:

1. Leydel Instituto Nacional de Estadistica (Decreto Legislativo No. 86-2000)
2. Reglamento de la Ley del INE (Acuerdo Ejecutivo No. 042-2001)
3. Normas Técnicas del Sistema Estadistico Nacional (SEN)

Entrada:

Solicitudes de asesoramiento
técnico en generacion y
difusion de estadisticas,
normas y directrices para la

Proveedores:

Direccion Ejecutiva

Subdireccion Ejecutiva

Unidades Técnicas del INE

Entidades del Sistema Estadistico Nacional

Insumos:

1. Métodos y estandares internacionales
de recoleccidn y procesamiento de datos
2. Solicitudes de asesoramiento técnico
3. Requerimientos operativos y

generacién de estadisticas, (SEN) metodoldgicos de los usuarios
informes de necesidades
estadisticas de entidades
publicas y privadas
Salidas Productos: Clientes Internos Clientes Externos
# # # #
1| Asesorias técnicas 1| Asesorias técnicas 1 | Direccion Ejecutiva 1 | Entidades del Sistema
brindadas especializadas en Estadistico Nacional (SEN)
generacion
estadistica
2 | Planes de mejora en la 2| Recomendaciones | 2 | Subdireccion Ejecutiva 2 | Organismos internacionales
generacion y difusion de para mejorar los
estadisticas procesos de
recoleccion y
difusion de
estadisticas
3 | Informes de 3| Guiasymanuales 3 | Unidades Técnicas del 3 | Organizaciones
seguimiento técnico técnicos INE gubernamentalesy no
actualizados gubernamentales
4 4 Informes de 4 | Unidades Operativasdel | 4 | Usuarios de datos
cumplimiento de INE estadisticos
estandares
estadisticos

Procesos relacionados:

Supervision del Cumplimiento Legal y Normativo
Generacién de Informes Técnicos
Monitoreo y Evaluacién de Actividades Estadisticas

Actividades Responsables Periodicidad Indicadores Productos

1 Recepcion de Direccion Ejecutiva, Segun solicitud Solicitudes Registro de solicitudes
solicitudes de Subdireccién recibidas
asesoramiento técnico | Ejecutiva

Pagina 31 de 136



| N E

INSTITUTO
r -
esmoston | Estadisticas
2 Evaluacion de Direccion Ejecutiva, Mensual Necesidades Informes de necesidades
necesidades técnicas Unidades Técnicas evaluadas técnicas
en generacion de
estadisticas
3 Planificacion de las Direccion Ejecutiva, Mensual Actividades Plan de asesoramiento
actividades de Unidades Técnicas planificadas técnico
asesoramiento técnico
4 Ejecucion del Unidades Técnicas, Segln Asesorias Informes de asesoramiento
asesoramiento técnico | Comités Técnicos del necesidad brindadas
SEN
5 Capacitacion en Unidades Técnicas Trimestral Capacitaciones Reportes de capacitacion
métodos y estdndares realizadas
estadisticos
6 Supervision del Direccion Ejecutiva, Trimestral Supervisiones Informes de supervision
cumplimiento de los Unidades Técnicas realizadas
estandares en la
generacion de
estadisticas
7 Elaboracién de guiasy | Unidades Técnicas, Anual Guiasy Documentos técnicos
manuales técnicos Direccion Ejecutiva manuales actualizados
para la generacion de elaborados
estadisticas
8 Revision y Direccién Ejecutiva, Anual Normativas Normativas y estandares
actualizacién de Comités Técnicos del actualizadas revisados
normativas técnicas SEN
del SEN
9 Monitoreo y Direccion Ejecutiva, Trimestral Recomendacio Informes de seguimiento
seguimiento de la Unidades Técnicas nes
implementacién de implementadas
recomendaciones
técnicas
10 | Generacién de Direccion Ejecutiva, Trimestral Informes Informes de cumplimiento
informes técnicos Unidades Técnicas generados técnico
sobre el estado de las
estadisticas

Planes de Difusion

Interno
- Capacitacion técnica a las unidades del INE y del SEN sobre las normativas y estandares
estadisticos.
- Difusidn interna de los manuales y guias técnicas actualizadas.
Externo

- Publicacion de guias técnicas en el portal del INE para consulta publica.
- Asesoria técnica a entidades publicas y privadas que lo requieran.

Elaborado por: Daniel Borjas

Revisado por: Celia Carcamo

Verificado por:Horacio Lovo

Aprobado por:Eugenio Sosa
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NCI-TSC/141-00
, . Ficha de Procesos NCI-TSC/142-00
Estadisticas 08-INE

Fecha de Elaboracion: 25/9/2024

Proceso: Supervision y Monitoreo de Actividades del INE

Sub Proceso:

Objetivo: Garantizar que todas las actividades operativas, administrativas y técnicas del Instituto
Nacional de Estadistica (INE) se ejecuten conforme a los lineamientos estratégicos,
normativas aplicables y los objetivos del Plan Operativo Anual (POA), asegurando un
desempeiio eficiente y coordinado entre las diferentes areas del Instituto.

Alcance: Este proceso aplica a todas las unidades y areas del INE, involucrando la supervision y

monitoreo continuo de las actividades y proyectos, con el objetivo de asegurar el
cumplimiento de los objetivos institucionales y la optimizacion de los recursos.

Responsable del Proceso:

. Direccion Ejecutiva
e Subdireccién Ejecutiva
. Unidades Operativas y Técnicas del INE

Normativa aplicable:

Ley del Instituto Nacional de Estadistica (Decreto Legislativo No. 86-2000)
Ley General de la Administracion Publica (Decreto No. 146-1986)
Manuales de Control Interno y Gestion Institucional

Plan Operativo Anual (POA) del INE

PO E

Entrada:

Planes operativos y técnicos de
cada unidad del INE

Informes de actividades y
avances operativos
Normativas y lineamientos del
Consejo Directivo

Insumos:

1. Plan Operativo Anual (POA)

2. Informes de avance de actividades

3. Normativas y procedimientos técnicos

Proveedores:

Direccion Ejecutiva

Subdireccion Ejecutiva

Unidades Operativas y Técnicas del INE

Salidas Productos: Clientes Internos Clientes Externos
1| Informes de supervisién 1| Informes de 1| Direccidn Ejecutiva 1 | Secretariade Finanzas
de actividades supervision y (SEFIN)
monitoreo de
actividades
2 | Informes de monitoreo 2 | Recomendaciones 2 | Subdireccion Ejecutiva 2 | Entidades gubernamentalesy
de avance para mejorar la no gubernamentales
ejecucion de asociadas
actividades
3 | Reportes de 3 | Planes de mejora 3 | Unidades Operativasy 3 | Organismos internacionales

cumplimiento de
objetivos

en actividades Técnicas del INE

supervisadas

Usuarios de servicios
estadisticos

4 | Informes de 4
evaluacidn del
desempefio de las
areas
monitoreadas

Consejo Directivo del INE | 4

Procesos relacionados:

Supervision del Cumplimiento Legal y Normativo
Gestidn de Informes al Consejo Directivo
Rendicién de Cuentas

Evaluacion de Actividades Institucionales

Actividades Responsables Periodicidad Indicadores Productos

1 Planificacion de las Direccién Ejecutiva, Anual Actividades Plan de monitoreo anual
actividades de Subdireccién Ejecutiva planificadas
supervision y
monitoreo

2 Revision de los Direccidn Ejecutiva, Mensual Informes Informes de avance
informes operativosy Unidades Operativas revisados operativos
de avance
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3 Supervision de las Direccidn Ejecutiva, Trimestral Supervisiones Informes de supervision
actividades técnicasy Unidades Técnicas realizadas
operativas en campo

4 Monitoreo de los Direccion Ejecutiva, Trimestral Indicadores Informes de monitoreo de
indicadores de Subdireccion Ejecutiva monitoreados POA
ejecucién del POA

5 Identificacién de Direccidn Ejecutiva, Trimestral Brechas Informes de brechas
brechas en la ejecucién | Unidades Técnicas identificadas operativas
de actividades

6 Elaboracién de Direccidn Ejecutiva, Trimestral Recomendacione | Planes de mejora
recomendaciones y Subdireccién Ejecutiva s elaboradas institucional
planes de mejora

7 Implementacién de Direccion Ejecutiva, Segln Medidas Informes de acciones
medidas correctivas Unidades Operativas necesidad implementadas correctivas

8 Presentacion de Direccidn Ejecutiva, Trimestral Informes Informes de monitoreo al
informes de monitoreo | Subdireccion Ejecutiva presentados Consejo
al Consejo Directivo

9 Evaluacion del Direccion Ejecutiva, Anual Desempefio Informe de evaluacién del
desempefio Subdireccion Ejecutiva evaluado POA
institucional en la
ejecucion del POA

10 | Revisiony Direccion Ejecutiva, Anual Planes revisados Planes de supervision
actualizacion de los Subdireccion Ejecutiva y actualizados actualizados
planes de supervision

Planes de Difusion

Interno
- Difusion interna de los informes de monitoreo y recomendaciones de mejora a las dreas
supervisadas.
- Capacitacion interna sobre el seguimiento y evaluacidn de actividades operativas.

Externo

- Presentacion de informes de monitoreo a organismos externos que colaboran con el INE.
- Difusion de los resultados de supervision y monitoreo a los organismos reguladores y
colaboradores.

Elaborado por: Daniel Borjas

Revisado por: Celia
Carcamo

Verificado por:Horacio Lovo
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Aprobado por:Eugenio Sosa
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Descripcion de los Procesos

WY NOUAEWDNR

Proceso 1 — Gestidon Administrativa del INE

Proceso 2 — Supervisién del Cumplimiento Legal y Normativo

Proceso 3 — Implementacion de Politicas Institucionales

Proceso 4 — Informes al Consejo Directivo

Proceso 5 — Rendiciéon de Cuentas

Proceso 6 — Desarrollo de Normas y Directrices Internas

Proceso 7 — Seguimiento a Resoluciones del Consejo Directivo

Proceso 8 — Asesoramiento Técnico en Generacién y Difusidn de Estadisticas
Proceso 9 — Supervisién y Monitoreo de Actividades del INE
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1. Objetivo del Proceso

Asegurar la gestién eficiente de los recursos institucionales del Instituto Nacional de Estadistica
(INE), abarcando recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos, con el propdsito de
cumplir los objetivos estratégicos definidos por la institucidn, conforme a las politicas, normas y

directrices aprobadas.

2. Alcance del Proceso

Este procedimiento aplica a todas las dreas y unidades organizativas del INE que participan en la
gestion administrativa, incluyendo la planificacién, ejecucién y control de los recursos humanos,
financieros, y materiales. La ejecucién incluye a la Direccidén Ejecutiva, Subdireccidon Ejecutiva,

Unidad Administrativa, y todas las unidades operativas.

3. Marco Legal del Proceso

No. Cddigo
1 Ley del INE Establece la estructura y funciones del Instituto Nacional de Estadistica
2 LGAP Ley General de la Administracion Publica, regula la gestién administrativa de las
instituciones del Estado
3 Acuerdo Reglamento de la Ley del INE que regula el funcionamiento y administracion
Ejecutivo No.
042-2001

4. Politicas y Lineamientos del Proceso

En Honduras, existen diversas politicas publicas que estan relacionadas con gestiéon administrativa.
Algunas de las politicas mdas importantes incluyen:

A) Eficiencia en la Administracion de Recursos: El proceso busca garantizar la correcta
administracién de los recursos del INE, de acuerdo con la normativa vigente, para lograr la
mayor eficiencia posible en la utilizacidn de recursos financieros y materiales.

B) Transparencia en la Gestidn: Asegurar la transparencia en todas las fases del proceso
administrativo y en la ejecucién del presupuesto, alinedndose con las mejores practicas de
rendicion de cuentas.

C) Supervisidén Continua: La supervision de la gestion de recursos debe ser constante para

detectar y corregir cualquier desviacion que pueda presentarse en
presupuestaria.

la ejecucion
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5. Responsables del Proceso

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Direccidn Ejecutiva

Director Ejecutivo

Planificacion del POA y revision del
presupuesto. Informar al CD de la gestion.

Subdireccidn

Subdirector Ejecutivo

Supervision de la ejecucion de recursos.

Ejecutiva
Gerencia de Administrador General Control de actividades operativas, informes
Administraciony administrativos.
Finanzas

Asesoria Legal

Jefe de Asesoria Legal

Informar sobre avances en procesos legales
de la institucién

Seccion de Recursos
Humanos

Jefe de Recursos Humanos

Informar sobre incidentes en cuanto a la
administracion del RRHH

Unidades Técnicas

Jefes de Unidades Técnicas

Informar sobre los avances de las actividades
operativas del INE

Consejo Directivo

Directivos

Aprobacién del POA-Presupuesto, recibir
informes, analizar y toma de decisiones

6. Insumos del Proceso

Cadigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
001 POA y presupuesto aprobado Archivo Central Permanente
002 Informes ejecutivos Direccidn Ejecutiva 5 afos
003 Registros legales Asesoria Juridica 5 afios
004 Informes de ejecucion Gerencia 5 afos

presupuestaria Administrativa
005 Informes operativos Unidades Técnicas 5 afios

7. Productos o Resultados del Proceso

Cadigo

Productos

Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

001 Informes de gestién administrativa

Direccidn Ejecutiva Permanente

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario

e POA (Plan Operativo Anual): Documento que define los objetivos, estrategias y
acciones a implementar en un periodo determinado, en funcién del presupuesto

aprobado.

e Presupuesto Institucional: Asignacién de recursos financieros para ejecutar las
actividades y objetivos del INE.
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Siglas y Abreviaturas

SIGLAS SIGNIFICADO

INE Instituto Nacional de Estadistica
POA Plan Operativo Anual

CcD Consejo Directivo

9. Descripcion del Proceso

1. Planificacién y coordinacion del POA-Presupuesto: La Direccién Ejecutiva coordina con las
unidades involucradas para la elaboracion del POA-Presupuesto, tomando en cuenta las
directrices y prioridades institucionales, ademas de las indicaciones y techos establecidos
por SEFIN. La Gerencia Administrativa y de Presupuesto en conjunto con el Area de
Planificacién se encargan de realizar las actividades para contar elaborar el anteproyecto de
POA-Presupuesto. La Direccién Ejecutiva somete a aprobacion del CD.

2. Supervision de la ejecucion de recursos: Una vez aprobado el presupuesto por el CD, se
realiza la ejecucién, la Gerencia de Administraciéon y Presupuesto lleva a cabo una
supervision periddica para monitorear la correcta ejecucién de recursos. La Gerencia de
Administraciéon y Presupuesto elabora informes para la Direccion Ejecutiva que resumen la
ejecucion presupuestaria y el estado de los recursos.

3. Revision y ejecucion del Presupuesto: Analiza la ejecucion de recursos y solicita
modificaciones en caso de ser necesarias, asegurando que se cumpla con los objetivos y
limites establecidos.

4. Supervision de la ejecucion de actividades operativas: Las Unidades Técnicas se encargan
de informar los avances en la ejecuciéon de actividades operativas mediante informes
dirigidos a la Direccidn Ejecutiva.

5. Control de actividades operativas: Se asegura que todas las actividades operativas, por
parte de las unidades técnicas, se desarrollen de forma eficiente.

6. Gestion de personal administrativo: La gestion del personal implica la administracion del
recurso humano necesario para llevar adelante las actividades del INE, incluyendo
contrataciones y evaluaciones. La Secciéon de Recursos Humanos informa sobre cualquier
incidente relevante, mediante informes mensuales

7. Supervision de la ejecucion de actividades de RRHH: La Direccion Ejecutiva recibe los
informes y toma decisiones en caso de ser necesario

8. Monitoreo de avances y cumplimiento de plazos legales: La Unidad de Asesoria Juridica,
lleva a cabo el monitoreo constante del estado de cada proceso legal. Esto implica mantener
un registro actualizado de las etapas de los procedimientos, los plazos que deben cumplirse
y las audiencias que se programen. En caso de que se detecte cualquier retraso o desviacion,
se debe elaborar un informe que describa la situacion y se envie a la Direccién Ejecutiva
para la toma de decisiones correctivas.

9. Supervisidon de plazos legales: La Direccidn Ejecutiva recibe los informes legales y emite
directrices a quien corresponda.
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10. Elaboracion de informes para el Consejo Directivo: Se elaboran informes detallados que
permiten al Consejo Directivo tomar decisiones informadas sobre la gestién administrativa

del INE.

11. Consejo Directivo recibe informes para toma decisiones: El Consejo Directivo del INE recibe
una retroalimentacidn de las operaciones técnicas, administrativas y legales de la institucion
de parte de la Direccion Ejecutiva y toma decisiones estratégicas.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas del Objetivo de la Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Proceso Etapa
1 Planificaciony Directricesy Coordinacion Anual Direccion Anteproyecto Consejo
elaboraciéndel | techos de parala Ejecutiva, de POA Directivo
POA- SEFIN elaboracién Areade
Presupuesto del POA Planificacion
2 Supervision de Presupuesto Monitoreoy Trimestral Gerencia Informes de Direccion
la ejecucion de aprobado supervision Administrativa | ejecucion Ejecutiva
recursos presupuestaria
3 Revision de Presupuesto Andlisis y Anual Direccion POA ejecutado | Consejo
POA- ejecutado solicitud de Ejecutiva conforme a Directivo
Presupuesto modificaciones metas
4 Supervision de Actividades Supervisiony Mensual Unidades Informes Direccion
actividades operativas del control de Técnicas operativos Ejecutiva
operativas POA avances
5 Controlde Actividades del | Supervisionde | Trimestral Direccion Reportes de Consejo
actividades POA eficienciaen Ejecutiva actividades Directivo
operativas actividades
6 Supervision de Informes de Supervisiény Mensual Recursos Informes de Direccion
ejecucion de RRHH revision Humanos personal Ejecutiva
actividades de
RRHH
7 Gestion del Recursos Administracion | Segun Recursos Documentos Direccién
personal humanos y evaluaciones | necesidad Humanos de gestién Ejecutiva
administrativo
8 Monitoreo de Procesos Monitoreo de Segun Asesoria Informe de Direccién
plazos legales legales plazosy necesidad Juridica situacién de Ejecutiva
elaboracion de procesos
informes
9 Supervision de Informes Revisién de Segln Direccion Directrices Unidades
plazos legales legales informes y necesidad Ejecutiva legales involucradas
emision de
directrices
10 Generacién de Informes Elaboracionde | Trimestral Direccion Informe para Consejo
informes para administrativos informes Ejecutiva Consejo Directivo
el Consejo detallados Directivo
Directivo para
decisiones
11 Tomade Informes de la Analisis y Segln Consejo Resoluciones Direccion
decisiones por Direccion decisiones necesidad Directivo del Consejo Ejecutiva
el Consejo Ejecutiva sobre los Directivo
Directivo informes
recibidos
FIN
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10. Diagrama de Flujo del Proceso
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11. Gestion del Riesgo
INSTITUTO
NACIONAL DE o A
AR MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS
PROCESO: Gestion Administrativa del INE
NOMBRE DEL SUBPROCESO:
OBIETIVO: El objetivo del proceso es gestionar de manera eficiente la elaboracién, revision, aprobacién y validacién de las planillas de pagos de los empleados
del Instituto Nacional de Estadisticas (INE), cumpliendo con las normativas internas y externas aplicables
Riesgo (9) Control Efectividad de Riesgo
ontroles
s s 6) Zonade 7) Controles 8) Controles . los controles .
(1) (2) Etapa del (3) Descripcién del Inherente (6) ) (. ) . (8) . pendientes por . Residual (14) Zonade | (15)Respuesta
. Riesgo obligatorios para que existen en existentes i X !
No. proceso Riesgo . - q . establecer para Riesgo Final a los Riesgos
(4) (5) Preliminar mitigar los riesgos la entidad - o
p ; mitigar los riesgos (10)P | (11)1 | (22)P | (13)1

1 | Planificaciény Falta de alineacion del 3 4 Moderado Coordinacién con Reuniones Capacitacion en 2 3 1 2 Bajo Capacitaral
coordinacion del | POA con las directrices todas las areas, periddicas de planificacion personal en
POA-Presupuesto | institucionales reuniones de coordinacién estratégica paratodas planificaciony

planificacion las dreas coordinacion
para evitar
planes con
metasy
objetivos
elaborados de
formaerrénea
y sus
respectivos
indicadores.

2 | Supervisiondela | Ejecucidn ineficiente del 4 5 Alto Monitoreo Monitoreo Automatizacién del 3 4 2 3 Moderado Automatizar el
ejecucion de presupuesto debido a mensual de la mensualy sistema de seguimiento
recursos desviaciones sin control ejecucion auditoria seguimiento de para reducir

presupuestaria, interna ejecucion ineficiencias
auditoria interna presupuestaria
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Revision y Demoras en la solicitud 3 3 Moderado Establecer plazos Plazos Implementacién de 2 2 1 Bajo Implementar
ejecucion del de modificaciones claros para la definidos para | alertas automaticas alertas
POA-Presupuesto | presupuestarias revisiony revision para plazos vencidos automaticas
modificaciones del
POA
Supervisidn de Falta de actualizacion 2 4 Moderado Establecer una Informes Implementar un 1 3 1 Bajo Utilizar
actividades de los informes de periodicidad para periddicos sistema de notificaciéon sistemas de
operativas actividades operativas la presentacién de de retrasos notificacion
informes, asegurar interna
la revision y
retroalimentacion
oportuna
Control de Ineficiencia en la 4 4 Alto Revision semanal Informes Implementacién de 2 3 1 Moderado Implementar
actividades ejecucion de actividades del estado de trimestrales reuniones semanales reuniones de
operativas debido a falta de actividades con las de seguimiento seguimiento
seguimiento areas involucradas
Supervision de Falta de comunicacion 3 3 Moderado Informes de Informes Definir un protocolo de 2 2 1 Bajo Crear protocolo
actividades de efectiva de incidentes incidentes mensuales comunicacion de de
RRHH relevantes periddicos, incidentes urgentes comunicacion
reuniones de urgente
revision entre
RRHHy Direccién
Gestién de Falta de claridad en el 2 5 Moderado Documentacionde | Manualde Capacitacion continua 1 4 1 Bajo Capacitar sobre
personal proceso de gestion de procedimientos de | contrataciény | sobre el proceso de procedimientos
administrativo personal contrataciony evaluacion gestién de personal
evaluacion
Monitoreo de No cumplimiento de 3 5 Alto Monitoreo Monitoreo Automatizacion de 2 4 1 Moderado Automatizar
avancesy plazos legales en los continuo, manual recordatorios para recordatorios
cumplimientode | procesos establecimiento de vencimiento de plazos de plazos
plazos legales recordatorios de
plazos legales
Supervision de No toma de acciones 2 4 Moderado Supervision Supervision de | Definiracciones 1 3 1 Bajo Definir
plazos legales sobre los informes constantey informes especificas sobre los acciones
legales retroalimentacion informes recibidos correctivas a
deinformes legales nivel de
supervision
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10 | Generacién de Falta de informacion 2 5 Moderado Revisidn Informes Creacion de un equipo 1 4 1 Bajo Crear equipo
informes para el precisa paralatomade exhaustiva de los revisados de revision de calidad de revision de
Consejo Directivo | decisiones informes antes de | internamente de informes calidad
ser enviados
11 | Consejo Directivo | Toma de decisiones 2 5 Moderado Asegurarla calidad | Informes Implementar 1 4 1 Bajo Realizar
recibe informes y | basadaeninformacién y precision de los elaborados por | revisiones adicionales revisiones
tomadecisiones | incompleta informes Direccion antes de presentacion adicionales
presentados

Elaborado por: Daniel Borjas

Revisado por: Celia Carcamo

Aprobado por: Eugenio Sosa

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

septiembre 2024

Fecha: septiembre 2024

Fecha: septiembre 2024
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12. Elementos Transversales del Proceso

IN E

INSTITUTO
NACIONAL DE
ESTADISTICA

Matriz de Verificaciéon
Inclusion de Elementos
Transversales Estratégicos
Manual de Procesos

Estadisticas

Descripcion del Proceso:

Gestion Administrativa del INE

cumplimiento de los indicadores de PEI
Institucional?

Preguntas de Verificacion Si | No | Respuestas de Verificacién

¢El proceso incluye medidas concretas X El monitoreo continuo de la ejecucidn

orientadas al Control Interno y de recursos y el control del

anticorrupciéon? presupuesto ayudan a minimizar
riesgos de corrupcién y asegurar la
transparencia.

¢El proceso incluye medidas orientadas a X No aplica, ya que las actividades de

la Descentralizacién? gestion administrativa se realizan de
manera centralizada en la Direccion
Ejecutiva del INE.

éEl proceso incluye medidas orientadas a X No aplica, el proceso esta enfocado en

la Participacién Ciudadana? la administracion interna del INE sin
participacion directa de la ciudadania.

¢El proceso incluye medidas orientadas a X La elaboracién y disponibilidad de

la Transparencia y Acceso a la Informacidn informes administrativos para el

Publica? Consejo Directivo y otras entidades
permite el acceso a informacién
publica bajo solicitud.

éEl proceso incluye medidas orientadas al X Todos los informes administrativos y

Archivo Documental? documentos del proceso se archivan
de manera sistematica, asegurando su
conservacioén y consulta futura.

éEl proceso incluye medidas orientadas al X Las actividades se alinean con los

objetivos estratégicos del INE, tal
como se establece en el Plan
Estratégico Institucional (PEI).

13. Bibliografia

e Instituto Nacional de Estadistica (INE). Ley del Instituto Nacional de Estadistica, Decreto

Legislativo No. 86-2000.

e Instituto Nacional de Estadistica (INE). Reglamento de la Ley del INE, Acuerdo Ejecutivo No.
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e Ley General de la Administracion Publica, Decreto No. 146-1986.
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e Guia Metodologia para la Elaboracion del Manual de Procedimientos en el Sector Publico,

ONADICI, 2022
14. Anexos

Este proceso no incluye anexos.

15. Control de Cambios al Proceso

Historial de Cambios al Proceso

Autor Descripcion del
Cargo Area cambio

Fecha Version

Cambio Autorizado por:

Cargo

Firma
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Secretaria . L.
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1. Objetivo del Proceso

El objetivo de este proceso es asegurar que el INE cumpla con todas las normativas y regulaciones
legales aplicables, garantizando que las operaciones y actividades se desarrollen conforme a la
legislacidn vigente y las politicas internas. Ademas, busca identificar posibles incumplimientos y
riesgos normativos e implementar medidas correctivas que fortalezcan la cultura de cumplimiento.

2. Alcance del Proceso

Este proceso aplica a todas las areas y unidades organizativas del Instituto Nacional de Estadistica
(INE) que ejecuten actividades operativas, técnicas, administrativas y financieras. La supervisién del
cumplimiento normativo incluye la revisidon de las normativas internas, la identificacion de riesgos,
la evaluacién de auditorias, y el seguimiento de medidas correctivas.

3. Marco Legal del Proceso

No. Cadigo
1 Ley del INE Establece la estructura y funciones del Instituto Nacional de Estadistica
2 LGAP Ley General de la Administracion Publica, regula la gestién administrativa de las
instituciones del Estado
3 Acuerdo Reglamento de la Ley del INE que regula el funcionamiento y administracién
Ejecutivo No.
042-2001

4. Politicas y Lineamientos del Proceso

En Honduras, el cumplimiento legal y normativo en el sector publico esta regido por una serie de
politicas enfocadas en la transparencia y la integridad institucional. Algunas de las politicas y
lineamientos relevantes para la supervision del cumplimiento legal son:

A) Evaluacién Normativa Continua: Evaluar y actualizar periddicamente las normativas para
adaptarse a los cambios legislativos y regulatorios, asegurando la actualizacién de los
procesos internos.

B) Mecanismos de Supervision y Control: Implementar auditorias normativas y controles
internos periddicos para identificar incumplimientos y riesgos legales, promoviendo una
cultura de integridad.

5. Responsables del Proceso

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Unidad de Asesoria Asesor Juridico Revisidn y actualizacidon de normativas
Juridica internas, identificacion de riesgos.
Direccidn Ejecutiva Director Ejecutivo Supervision general y aprobacion de medidas
correctivas.
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Subdireccién
Ejecutiva

Subdirector Ejecutivo
correctivas.

Supervision de la implementacion de medidas

Auditoria Interna

Auxiliares de Auditoria

Realizan autorias de cumplimiento normativo.

6. Insumos del Proceso

Cddigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
001 Normativas internas y legislacion Archivo de Unidad Permanente
Juridica
002 Informes de auditoria normativa Archivo Direccién 5 afios
Ejecutiva
7. Productos o Resultados del Proceso
Cadigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
001 Informe de auditoria normativa Archivo Direccién 5 afios
Ejecutiva
002 Propuesta de medidas correctivas Archivo Unidad 5 afos
Juridica
003 Informe de cumplimiento normativo Archivo del Consejo Permanente
Directivo

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario

¢ Normativa Interna: Conjunto de politicas y reglamentos establecidos por el INE que
regulan su funcionamiento.
e Auditoria Normativa: Proceso de revision y evaluacion del cumplimiento de las
normativas establecidas.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS | SIGNIFICADO

INE Instituto Nacional de Estadistica

CcD Consejo Directivo

9. Descripcion del Proceso

1. Revision y actualizacidon de las normativas internas aplicables: La Unidad de Asesoria
Juridica revisa periédicamente las normativas internas del INE y las actualiza en caso de
cambios legislativos o nuevas disposiciones aplicables.

2. Supervision de la implementacidn de las normativas en todas las areas del INE: Se realiza
la supervisidon en todas las areas del INE para garantizar que se cumplan las normativas
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vigentes. La Unidad de Asesoria Legal se coordina con la Subdireccidn Ejecutiva para realizar
auditorias internas, estas actividades las coordinan con la Unidad de Auditoria Interna del
INE.

Identificacion de incumplimientos y riesgos normativos: Durante la supervision, se
identifican incumplimientos y riesgos normativos que deben ser documentados en un
informe que se remite a la Direccion Ejecutiva para su revision.

Propuesta de medidas correctivas para corregir incumplimientos: La Unidad de Asesoria
Legal, en conjunto con la Direccidn Ejecutiva, elabora una propuesta de medidas correctivas
para mitigar los riesgos identificados.

Evaluacién de auditorias normativas internas: La evaluacion de las auditorias normativas
se realiza de manera semestral para asegurar que los procesos y actividades cumplan con
la normativa vigente.

Informe de cumplimiento normativo al Consejo Directivo: La Direccién Ejecutiva elabora
un informe de cumplimiento normativo que se presenta al Consejo Directivo del INE para
garantizar la transparencia y la rendicion de cuentas.

Seguimiento a laimplementacién de medidas correctivas: La Subdireccion Ejecutiva realiza
el seguimiento a la implementacién de las medidas correctivas recomendadas, para
asegurar que se subsanen los incumplimientos detectados.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas Objetivo de la Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
del Etapa
Proceso

1 Mantener Normativas Revision de Anual Asesor Normativa Direccion
actualizadas las vigentes normativa Juridico revisada Ejecutiva
normativas
internas

2 Asegurar Informes de Supervision de Mensual Asesor Informe de Direccion
cumplimiento auditoria normativas Juridico supervision Ejecutiva
normativo

3 Identificar Auditorias Identificacion Mensual Asesor Informe de Direccion
riesgos de riesgos Juridico incumplimientos | Ejecutiva
normativos

4 Proponer Informe de Propuestade Segun Asesor Propuestade Direccion
acciones para incumplimiento | medidas necesidad | Juridico medidas Ejecutiva
mitigar riesgos

5 Evaluar Auditorias Evaluacion de Semestral | Asesor Informe de Direccion
cumplimientoy auditorias Juridico evaluacion Ejecutiva
eficiencia
normativa

6 Mantener al Informe de Elaborar Anual Director Informe de Consejo
Consejo auditoria informe al CD Ejecutivo cumplimiento Directivo
informado

7 Monitorear Propuesta de Seguimiento Trimestral | Subdirector Informe de Direccion
implementacién | medidas de medidas Ejecutivo seguimiento Ejecutiva
de medidas
correctivas

FIN
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10. Diagrama de Flujo del Proceso

Supervisiéon al Cumplimiento Legal y Normativo

Asesoria Legal

Sub Direccién

Auditoria Interna Direccidon

Consejo Directivo
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.| implementacién de las

las normativas
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medidas correctivas

Identificacién de
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Analiza y emite

P incumplimientos y
riesgos normativos
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11. Gestion del Riesgo
INSTITUTO i i
AR MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

PROCESO: Supervision del Cumplimiento Legal y Normativo

NOMBRE DEL SUBPROCESO:

OBIETIVO: Asegurar que el INE cumpla con todas las normativas y regulaciones legales aplicables, garantizando que las operaciones y actividades se desarrollen
conforme a la legislacién vigente y las politicas internas. Ademas, busca identificar posibles incumplimientos y riesgos normativos e implementar
medidas correctivas que fortalezcan la cultura de cumplimiento

Riesgo (9) Control Efectividad de Riesgo
ontroles
6) Z d 7) Control 8) Control los controles Rk
(1) (2) Etapa del (3) Descripcion del Inherente © ‘ona € (. ) 0'3 roles (&) o.n roles pendientes por q Residual (14) Zonade | (15)Respuesta
. Riesgo obligatorios para | que existenen . existentes X X i
No. proceso Riesgo O L. . A establecer para mitigar Riesgo Final a los Riesgos
(4) (5) Preliminar mitigar los riesgos la entidad .
b ; los riesgos (10)P | (12)1 | (212)P | (23)1
1 | Revisiony No actualizar la 3 4 Moderado Revisar Revision anual Crear un sistema de 2 3 1 2 Bajo Reforzarel
actualizacion de normativa a tiempo anualmente de normativas alerta para cambios proceso de
las normativas normativas normativos revision
periddica
2 | Supervisiondela | Faltade 3 5 Alto Realizar auditorias Auditorias Supervisar 2 4 2 3 Moderado Supervision de
implementacion implementacién internas semestrales directamente la alta frecuencia
adecuadade periddicas implementacion en
normativas en areas areas criticas
especificas
3 | Identificaciénde | No identificar 2 4 Moderado Evaluaciones Monitoreo Crear equipo 1 3 1 2 Bajo Aumentar la
incumplimientos incumplimientos a periddicas mensual especializado de capacitacion
tiempo seguimiento del personal
4 | Propuestade No definir medidas 3 3 Moderado Definirun Propuestaala | Fortalecer el sistemade 2 3 2 2 Bajo Reforzar
medidas adecuadas para protocolo para Direccién identificacién de capacitacion en
correctivas incumplimientos medidas riesgos analisis de
correctivas riesgos
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5 | Evaluaciénde Falta de capacidad 2 4 Moderado Capacitacion del Auditoria con Contratar consultoria 1 3 1 Bajo Formacién
auditorias técnica pararealizar personal personal especializadaen continua para
normativas evaluaciones interno auditoria normativa el personal
6 | Informe de Retrasos en la entrega 3 3 Moderado Establecer Cronograma Supervision semanal de 2 2 1 Bajo Realizar
cumplimiento del informe al Consejo cronogramay aprobado avances seguimientos
normativo Directivo plazos enreuniones
periddicas
7 | Seguimientoala Medidas correctivas no 4 4 Alto Seguimiento Informe Realizar inspecciones in 3 3 2 Moderado Aumentar
implementacion implementadas directo de trimestral de situ recursos para
de medidas completamente medidas seguimiento seguimiento

Elaborado por: Daniel Borjas

Revisado por: Celia Carcamo

Firma:

Firma:

Fecha: septiembre 2024

Fecha: septiembre 2024

Fecha: septiembre 2024
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12. Elementos Transve

rsales del Proceso

Matriz de Verificacidon

| N

INSTITUTO
NACIONAL DE
ESTADISTICA

Inclusidon de Elementos Transversales
Estratégicos
Manual de Procesos

Estadisticas

Descripcion del Proceso:

‘ Supervision del Cumplimiento Legal y Normativo

Preguntas de Verificacion Si | No | Respuestas de Verificacion

¢El proceso incluye medidas concretas X Supervision y revision periddica del

orientadas al Control Interno y cumplimiento normativo.

anticorrupcién?

¢El proceso incluye medidas orientadas a la X No aplica, ya que el proceso es

Descentralizacién? centralizado en la Unidad de Asesoria
Legal.

¢El proceso incluye medidas orientadas a la X No aplica, el proceso es exclusivamente

Participacion Ciudadana? interno del INE.

¢El proceso incluye medidas orientadasala | X Informes de cumplimiento al Consejo

Transparencia y Acceso a la Informacion Directivo.

Publica?

¢El proceso incluye medidas orientadas al X Los informes y auditorias se archivan

Archivo Documental? segun las normativas del INE.

éEl proceso incluye medidas orientadas al X Alineacion con indicadores de

cumplimiento de los indicadores de PEI cumplimiento institucional.

Institucional?

13. Bibliografia

e Ley Organica del Instituto Nacional de Estadisticas, Honduras, 2000.
e Reglamento de la Ley Orgdnica del Instituto Nacional de Estadisticas, Honduras, 2001
e Guia Metodologia para la Elaboracion del Manual de Procedimientos en el Sector Publico,

ONADICI, 2022

14. Anexos

e https://www.sefin.gob.hn/download file.php?download file=/wp-

content/uploads/2017/11/SIREP_Manual.pdf

e Ficha de empleo fisica
e Borrador de contrato
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15. Control de Cambios al Proceso

Historial de Cambios al Proceso

Fecha

Autor Descripcion del

Cambio Autorizado por:

Version = X
Cargo Area cambio

Cargo

Firma
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Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
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Celia Carcamo Subdireccion . . Septiembre 2024 A ] T
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1. Objetivo del Proceso

Garantizar la implementacion efectiva de las politicas institucionales aprobadas por el Consejo
Directivo y la Direccidn, asegurando su difusién, adopcion y aplicacion en todas las areas operativas
y administrativas del Instituto Nacional de Estadistica (INE). Ademas, se busca supervisar la correcta
ejecucion de las politicas y realizar las evaluaciones necesarias para medir su efectividad y hacer
ajustes cuando corresponda.

2. Alcance del Proceso

Aplicable a todas las dreas del INE, incluyendo las areas operativas, administrativas y técnicas, que
estdn sujetas a la implementacién y supervision de las politicas institucionales aprobadas por el
Consejo Directivo y la Direccion Ejecutiva del INE.

3. Marco Legal del Proceso

No. Cadigo
1 LO-INE Ley Organica del Instituto Nacional de Estadistica (Decreto Legislativo
No. 86-2000)
2 LGAP Ley General de la Administracion Publica (Decreto No. 146-1986)
3 Reg-001 Reglamento de la Ley Organica del Instituto Nacional de Estadistica

4. Politicas y Lineamientos del Proceso

Al implementar las politicas institucionales, se deben seguir los lineamientos establecidos por el
Consejo Directivo y las disposiciones legales aplicables. Las politicas deben ser accesibles y
comprensibles para todos los empleados, y su implementacidn debe estar alineada con los objetivos
estratégicos del INE. Los lineamientos especificos incluyen:
e Evaluacion de Viabilidad: Antes de implementar cualquier politica, es necesario realizar un
analisis de viabilidad para determinar cémo afectara las operaciones diarias.
e Planificacién Efectiva: Cada politica debe estar acompafiada de un plan de implementacion
que especifique las acciones y tiempos necesarios para asegurar su adopcion.

5. Responsables del Proceso

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Direccién Ejecutiva Director Revisidn y aprobacion final de las politicas
Consejo Directivo Directivos Revisidn y aprobacidn final de las politicas

Unidad de
Planificacion

Jefe de Unidad
politicas

Planificacion de la implementacion de

Unidades Operativas
y Administrativas

Gerentes de Areas
de politicas

Ejecucidn y supervision de la implementacion
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Unidad de Recursos Jefe de Recursos Humanos Difusién y monitoreo de cumplimiento de las
Humanos politicas en las areas
Direccidn Ejecutiva Director Revisidn y aprobacidn final de las politicas

6. Insumos del Proceso

Cddigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Politicas aprobadas Archivo del Consejo Permanente
Directivo
02 Plan de Implementacion Unidad de Permanente
Planificacién
03 Informes de Evaluacién Archivo de Evaluacion 5 afios

7. Productos o Resultados del Proceso

Cadigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Informes de implementacién de Archivo de 5 afios
politicas Planificacion
02 Evaluaciones de efectividad Archivo de Evaluacion Permanente
03 Recomendaciones para ajustes Archivo de Permanente
Recomendaciones

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario

Politicas Institucionales: Conjunto de directrices, normas y lineamientos aprobados por el
Consejo Directivo del INE, orientadas a establecer los procedimientos, responsabilidades y
principios que deben regir el funcionamiento de la institucidon y la consecucién de sus
objetivos estratégicos.

Viabilidad de la Politica Institucional: Evaluacion y analisis de las condiciones operativas,
administrativas y financieras para determinar si una politica institucional puede ser
implementada de manera efectiva en las diferentes areas del INE, tomando en cuenta los
recursos disponibles y las posibles limitaciones.

Analisis de Impacto: Proceso de evaluacion que permite identificar las posibles
consecuencias, efectos o beneficios que la implementaciéon de una politica institucional
puede tener en las diferentes dreas del INE, asi como en sus empleados y procesos, con el
fin de prever riesgos y maximizar oportunidades.

Resultados: Productos o efectos alcanzados tras la implementacion de una politica, plan o
actividad en el INE. Los resultados pueden ser cuantitativos o cualitativos, y reflejan el grado
en que se han cumplido los objetivos institucionales, sirviendo como indicadores clave para
la evaluacién y toma de decisiones futuras.
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Siglas y Abreviaturas

SIGLAS | SIGNIFICADO

INE

Instituto Nacional de Estadistica

CD

Consejo Directivo

DE

Direccidn Ejecutiva

9.

Descripcion del Proceso

Recepcidn y revision de politicas aprobadas por el Consejo Directivo: Las politicas
aprobadas por el Consejo Directivo son recibidas por la Direccidn Ejecutiva y revisadas en
conjunto con la Unidad de Planificacidn paraidentificar las areas afectadas y las necesidades
para su implementacion.

Analisis de viabilidad para implementacidn en areas operativas y administrativas: Se
realiza un analisis para verificar si las politicas pueden ser implementadas sin afectar
negativamente el funcionamiento de las dreas operativas y administrativas del INE. Si se
identifican obstaculos, se desarrollan soluciones para mitigarlos.

Planificacién de la implementacidn de politicas en las dreas correspondientes: La Unidad
de Planificacién desarrolla un plan detallado que incluye las acciones necesarias, los
responsables y los plazos para asegurar que las politicas se implementen efectivamente.
Coordinacidon de la difusidn de politicas institucionales: La Seccién de Recursos Humanos
se encarga de coordinar la difusion de las politicas, asegurando que todos los empleados
del INE estén informados y comprendan su importancia.

Supervision de la implementacion de politicas en las areas del INE: Los Gerentes de las
Unidades Operativas y Administrativas supervisan la implementacién de las politicas en sus
respectivas areas y reportan avances a la Direccion Ejecutiva.

Evaluacién de la efectividad de las politicas implementadas: Se realizan evaluaciones
periddicas para medir la efectividad de las politicas implementadas. Esto incluye la
recopilacién de informacidn sobre el impacto y los resultados obtenidos.

Generacion de recomendaciones para mejoras o ajustes: Con base en los resultados de la
evaluacidn, se generan recomendaciones para mejorar o ajustar las politicas, si es necesario.
Actualizacion de politicas institucionales si es necesario: Si las recomendaciones lo indican,
las politicas pueden ser modificadas o actualizadas para mejorar su efectividad.
Comunicacion de resultados de la implementacion al Consejo Directivo: La Direccion
Ejecutiva elabora un informe con los resultados de la implementacién de las politicas y lo
presenta al Consejo Directivo para su revision.
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas Objetivo dela Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
del Etapa
Proceso
1 Asegurarla Politicas Revisar las 1dia Unidad de Registro de Direccion
correcta aprobadas por el politicas Planificacién recepcion de Ejecutiva
recepciony Consejo Directivo recibidasy politicas
comprension de asignar
las politicas responsables
para cada una
2 Determinar la Politicas Realizar analisis 3 dias Unidad de Informe de Direccion
factibilidad de institucionales de viabilidad Planificacién viabilidad Ejecutiva
implementacion técnicay
administrativa
3 Definir el plan Informe de Elaborar el plan 5 dias Unidad de Plan de Unidades
para viabilidad de Planificacién implementacion Operativas
implementar las implementacion, de politicas
politicas asignando
recursos y
tiempos
4 Asegurar que Plan de Organizar 7 dias Seccién de Informes de Direccién
las politicas implementacion talleres, RRHH difusiony Ejecutiva,
sean conocidas capacitacionesy capacitaciones Unidades
por todos los comunicaciones
empleados sobre las politicas
5 Verificar quelas | Plande Monitoreary Continua | Unidades Informe de Direccion
politicas sean implementacion supervisar la Operativas, supervision Ejecutiva,
implementadas implementacién RRHH Consejo
correctamente de las politicas Directivo
6 Medir el Informes de Evaluar la 10 dias Unidad de Informe de Direccion
impactoy monitoreo efectividad de las Planificacién evaluacion Ejecutiva
efectividad de politicas
las politicas mediante
implementadas indicadores de
gestion
7 Mejorarla Informe de Proponer ajustes 5 dias Unidad de Recomendaciones | Direccion
implementacion | evaluacion o mejoras en la Planificacién, Ejecutiva
futurade implementacion Direccion
politicas de politicas Ejecutiva
8 Asegurar que Recomendaciones, | Modificar las 10 dias Unidad de Politicas Consejo
las politicas se evaluacion de politicas en Planificacion, actualizadas Directivo,
mantengan impacto funcién de las Juridica Unidades
actualizadas recomendaciones Operativas
9 Informar sobre Informe de Comunicar 5 dias Unidad de Informe de Consejo
el estadoy evaluacion, resultados alas Comunicacién resultados Directivo
resultados de la politicas dreasy al
implementacién | actualizadas Consejo Directivo
FIN
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10. Diagrama de Flujo del Proceso
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11. Gestion del Riesgo
INSTITUTO i i
AR MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS
[ [

PROCESO: Implementacién de Politicas Institucionales

NOMBRE DEL SUBPROCESO:

OBIETIVO: Garantizar la implementacion efectiva de las politicas institucionales aprobadas por el Consejo Directivo y la Direccion, asegurando su difusion,
adopcidn y aplicacién en todas las dreas operativas y administrativas del Instituto Nacional de Estadistica (INE). Ademas, se busca supervisar la
correcta ejecucion de las politicas y realizar las evaluaciones necesarias para medir su efectividad y hacer ajustes cuando corresponda.

Efectividad
Riesgo (6)Zonad (7) Control (8) Controles | (9) Controles pendient delos Riesgo
onade ontroles ontroles ontroles pendientes o
(1) (2) Etapa del (3) Descripcién del Inherente . . . . - controles Residual (14) Zonade | (15)Respuesta
. Riesgo obligatorios para que existen en por establecer para q I ) h
No. proceso Riesgo . " . . . R existentes Riesgo Final a los Riesgos
2 s Preliminar mitigar los riesgos la entidad mitigar los riesgos
(P) (I) (10)P | (11)1 | (12)P | (13)1
1 Recepciony Inexactitud en la 3 4 Alto Capacitacion Capacitaciones Implementacion de 2 3 2 2 Moderado Mejorar
revision de interpretacién de las periddica del ocasionales en manuales claros de capacitaciones
politicas politicas personal sobre temas politicas y desarrollar
aprobadas interpretacion de normativos manuales
politicas
2 | Andlisis de Falta de recursos para 4 5 Extremo Identificacion Andlisis basico | Integrarunaevaluacion 3 4 2 3 Alto Ajustar
viabilidad implementar las tempranade los de recursos en de disponibilidad de presupuestosy
politicas recursos la planificacién recursos optimizar
necesarios recursos
3 | Planificacion dela Retraso en la 3 3 Moderado Definicion clarade Seguimiento Herramientas de gestion 2 3 2 2 Bajo Utilizar
implementacion elaboracién del plan de cronogramas y bésico de los de tiempo y proyectos herramientas
implementacion responsables cronogramas para
seguimiento de
tareas
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4 | Coordinacién de Bajo nivel de 4 4 Alto Realizacién de Capacitaciones Monitoreo del 3 4 2 3 Moderado Evaluarel
la difusion conocimiento de las capacitaciones y obligatorias aprendizajey impacto de las
politicas por los talleres de difusién | para todos los participacion de los capacitaciones
empleados empleados empleados
5 | Supervisiondela Falta de supervision 4 5 Extremo Asignacion de Supervisiones Herramientas 3 4 2 3 Alto Implementar
implementacion adecuadadurantela responsables periddicas automadticas de herramientas
implementacion directos para monitoreo de tecnoldgicas de
supervision implementacion monitoreo
6 | Evaluaciéndela Imposibilidad de medir 3 4 Alto Definicion de Indicadores Indicadores especificos 2 3 2 2 Moderado Establecer
efectividad adecuadamente la indicadores claros generales de para cada politica indicadores
efectividad para medir evaluacion especificos por
efectividad area
7 | Recomendacione Recomendaciones no 3 3 Moderado Participacién de Recomendacio Validacién de 2 3 2 2 Bajo Asegurar
s para mejoras aplicables o no expertos y areas nes alineadasa | recomendaciones por las validaciény
alineadas con la operativas en la normas areas técnicas relevancia de
realidad evaluacion generales las
recomendacion
es
8 | Actualizacion de Falta de actualizacion 4 4 Alto Revisién periddica Actualizacion Establecer un calendario 3 3 2 3 Moderado Implementar
politicas de politicas obsoletas de las politicas cuando se de revision periddica de revisiones
institucionales detecta politicas periddicas
necesidad anuales
9 | Comunicacién de Resultados no 3 3 Moderado Comunicacion Informes Uso de medios 2 3 2 2 Bajo Mejorar los
resultados comunicados o mal claray efectiva periédicos adicionales para canales de
comunicados hacia el Consejo comunicar los resultados comunicacién
Directivo internay
externa
Elaborado por: Daniel Borjas Revisado por: Celia Carcamo Aprobado por: Eugenio Sosa
Firma:
i
Firma: Firma:
Fecha: septiembre ZOZM:.:*’S Fecha: septiembre 2024 Fecha: septiembre 2024
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12. Elementos Transversales del Proceso

I N Inclusidon de Elementos Transversales
INSTITUTO Estratégicos
NACIONAL DE

ESTADISTION Manual de Procesos Estadisticas

Matriz de Verificacion

Descripcion del Proceso: ‘ Implementacién de Politicas Institucionales

Preguntas de Verificacion Si | No | Respuestas de Verificacion

¢El proceso incluye medidas concretas X El proceso cuenta con controles para la

orientadas al Control Interno y supervision de la implementacién de

anticorrupciéon? politicas y la evaluacién de su
efectividad.

¢El proceso incluye medidas orientadasala | X Las politicas se implementan de manera

Descentralizacion? distribuida en todas las areas
operativas y administrativas del INE.

¢El proceso incluye medidas orientadas a la X | Elproceso noinvolucra directamente a

Participacion Ciudadana? la ciudadania, ya que es un proceso
interno del INE.

¢El proceso incluye medidas orientadasala | X Los resultados de las politicas y su

Transparencia y Acceso a la Informacidn evaluacidn se reportan al Consejo

Publica? Directivo, con posibilidad de acceso
publico.

¢El proceso incluye medidas orientadas al X Toda la documentacién de politicas, su

Archivo Documental? implementacién y evaluacion es
archivada de manera formal.

éEl proceso incluye medidas orientadas al X Los resultados de la implementacion de

cumplimiento de los Indicadores del PEI
Institucional?

politicas estan alineados con los
indicadores estratégicos del PEI del INE.

13. Bibliografia

e Ley Organica del Instituto Nacional de Estadisticas, Honduras, 2000.

e Reglamento de la Ley Orgdnica del Instituto Nacional de Estadisticas, Honduras, 2001

e Ley General de Administracidn Publica, Honduras, 1988

e Guia Metodologia para la Elaboracidn del Manual de Procedimientos en el Sector Publico,

ONADICI, 2022

14. Anexos

Este proceso no tiene anexos
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15. Control de Cambios al Proceso

Historial de Cambios al Proceso

Fecha

Version

Autor Descripcion del

Cargo

Area cambio

Cambio Autorizado por:

Cargo

Firma
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1. Objetivo del Proceso

Recopilar, preparar, revisar y presentar informes detallados de la gestion administrativa y operativa
del Instituto Nacional de Estadistica (INE) al Consejo Directivo, con el fin de facilitar la toma de
decisiones y realizar un seguimiento adecuado a las recomendaciones y resoluciones emitidas.

2. Alcance del Proceso

Este proceso abarca la recopilaciéon de datos, preparacion y validacién de informes por parte de
todas las dreas operativas y administrativas del INE, asi como la presentacidon formal de estos
informes al Consejo Directivo. El proceso incluye el seguimiento a las decisiones y recomendaciones
emitidas por el Consejo y la comunicacién de las mismas a las areas correspondientes para su
implementacion.

3. Marco Legal del Proceso

No. Cddigo
1 LO-INE Ley Organica del Instituto Nacional de Estadistica
2 Reg-001 Reglamento de la Ley Organica del Instituto Nacional de Estadistica
3 LGAP Ley General de Administracién Publica

4. Politicas y Lineamientos del Proceso

Las politicas que rigen este procedimiento incluyen la transparencia y rendicién de cuentas, la
responsabilidad de las areas en la entrega de informes precisos y actualizados, asi como el
cumplimiento de los plazos establecidos para la revision y presentacion de informes al Consejo
Directivo.

5. Responsables del Proceso

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Direccidn Ejecutiva Director Ejecutivo Supervision general del proceso de informes y
presentacion al Consejo Directivo.
Unidades Jefes de Area Recoleccion de datos y preparacion de
Administrativas borradores de informes.
Unidad de Jefe de Planificacion Validacion de informes y seguimiento a las
Planificacion resoluciones del Consejo.
Secretaria del Secretario Coordinacién de las sesiones del Consejoy
Consejo Directivo registro de resoluciones.
Direccidn Ejecutiva Director Ejecutivo Supervision general del proceso de informes y
presentacion al Consejo Directivo.
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6. Insumos del Proceso

Cadigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

IN-001 Datos operativos y administrativos Unidades Técnicas Permanente

IN-002 Resoluciones anteriores del Consejo Direccidn Ejecutiva Permanente

IN-003 Formatos de informes Unidad de Permanente
Planificacion

7. Productos o Resultados del Proceso

Cadigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
PR-001 Informes de Gestion Archivo General del 5 afios

INE
PR-002 Resoluciones del Consejo Directivo Secretaria del Consejo Permanente
PR-003 Informes de seguimiento Direccidn Ejecutiva 5 afios

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario
¢ Informe de Gestion: Documento que recopila los resultados administrativos y operativos
de una unidad o area.
e Resolucidén: Decisiones y directrices emitidas por el Consejo Directivo.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS | SIGNIFICADO

CcD Consejo Directivo

DE Direccidn Ejecutiva

INE Instituto Nacional de Estadistica

9. Descripcion del Proceso

1. Recoleccion de datos administrativos y operativos de las areas: Las Unidades
Administrativas y Técnicas recolectan la informacion relevante de las actividades
desarrolladas durante el periodo y la organizan para la elaboracion de los informes.

2. Preparacidon de borradores de informes para revision: Se preparan borradores de los
informes con base en la informacion recolectada, destacando los logros, avances vy
dificultades encontradas en el periodo evaluado.

3. Revisidn y validacion de los informes: La Direccién Ejecutiva y la Unidad de Planificacion
revisan los borradores de los informes y validan que la informacion esté completa y sea
precisa antes de su presentacién al Consejo Directivo.

4. Presentacion de informes al Consejo Directivo para su revisién: Los informes validados se
presentan al Consejo Directivo para su revision, analisis y toma de decisiones.
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5. Seguimiento a las recomendaciones y resoluciones del Consejo Directivo: Las resoluciones
y recomendaciones emitidas por el Consejo Directivo se comunican a las areas
correspondientes para su implementacion, y se realiza un seguimiento a las mismas.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Elaboracion de informes de seguimiento a las resoluciones: Se preparan informes que

detallan el cumplimiento y avance de las resoluciones emitidas por el Consejo Directivo, los

cuales son remitidos a la Direccion Ejecutiva para su revision.
Comunicacion de decisiones y recomendaciones a las dareas correspondientes: Las

decisiones del Consejo Directivo se comunican formalmente a las Unidades Operativas y
Administrativas para su implementacion.

Archivado de informes y documentacion relacionada: Los informes y documentos

generados durante el proceso se archivan en la Secretaria del Consejo Directivo y en los
archivos de la Direccidn Ejecutiva.

Etapas Objetivo de la Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
del Etapa
Proceso

1 Obtenerla Datos Recopilar datos de las Mensual Jefes de Datos Direccion
informacion administrativos | areas Area recolectados Ejecutiva
necesaria para y operativos correspondientes
preparar los
informes

2 Elaborar los Datos Preparar borradores Mensual Jefes de Borradores de Direccion
informes con los recolectados de los informes Area informes Ejecutiva
datos
proporcionados

3 Asegurar la Borradores de Revisary validar los Mensual Direccion Informes Consejo
precision y informes informes con la Ejecutivay revisados Directivo
coherenciade los Direccion Ejecutiva Unidad de
informes Planificacién

4 Presentar los Informes Presentar los informes Mensual Direccién Informes Consejo
informes parasu revisados al Consejo Directivo Ejecutiva presentados Directivo
consideraciony
analisis

5 Monitorear la Resoluciones Realizar el seguimiento | Segun Unidad de Informes de Direccion
implementacion del Consejo de las resoluciones del | resolucion Planificacién | seguimiento Ejecutiva
de las decisiones Consejo
del Consejo

6 Reportar el avance | Resoluciones Elaborar informes de Trimestral o Unidad de Informes de Direccion
enla del Consejo seguimiento sobre las Segun Planificacién | seguimiento Ejecutiva
implementacién resoluciones necesidad
de resoluciones implementadas

7 Informar a las Resoluciones Comunicar las Segun Direccion Comunicaciones | Unidades
areas sobre las del Consejo decisiones del Consejo necesidad Ejecutiva enviadas Operativas y
decisiones del Directivo a las areas Administrativa
Consejo correspondientes s

8 Mantenerun Informesy Archivar todos los Permanente Secretaria Documentos Archivo
registro resoluciones documentos del Consejo archivados General del INE
organizado de los relacionados Directiva
informesy Direccion
resoluciones

FIN
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10. Diagrama de Flujo del Proceso
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11. Gestion del Riesgo
INSTITUTO i i
LI MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS
| [

PROCESO: Informes al Consejo Directivo

NOMBRE DEL SUBPROCESO:

OBIETIVO: Recopilar, preparar, revisar y presentar informes detallados de la gestion administrativa y operativa del Instituto Nacional de Estadistica (INE)
al Consejo Directivo, con el fin de facilitar la toma de decisiones y realizar un seguimiento adecuado a las recomendaciones y resoluciones
emitidas

. Efectividad de .
Riesgo (6)Zona de (7) Controles (8) Controles (9) Controles los controles Riesgo (15)
(2) (2) Etapa del (3) Descripcién del Inherente ) obligatorios para . pendientes por . Residual (14) Zona de
R Riesgo L que existen en existentes . . Respuesta a
No. proceso Riesgo 2 - Preliminar mitigar los la entidad establecer para - Riesgo Final los Riesgos
(P) (I) imi riesgos : mitigar los riesgos (10)P | (22)1 ( P) (13)1 g
1 Recoleccion de Retraso en la entrega 4 3 Moderado Implementar Procedimiento Sistema de alertas 2 2 2 2 Bajo Establecer
datos de datos por parte de plazos estrictos y s definidos automaticas para reuniones
administrativos y las areas monitoreo del para recordar plazos periddicas
operativos cumplimiento recoleccion de pararevisioén
datos de plazosy
datos
2 | Preparaciénde Inexactitud o errores 3 4 Alto Validacién Revision Sistema automatizado 2 3 2 3 Moderado Capacitacion
borradores de en los datos cruzadade manual de los | de validacién de datos sobre la
informes recopilados datos, auditoria | datos por jefes importancia
interna de los de drea dela
informes antes validacién de
de la revision datosy
final seguimiento
continuo
3 | Revisiony Falta de validacion 2 4 Moderado Validaciones Validacién por | Formalizacién de un 1 3 1 3 Bajo Aplicarun
validacién de los adecuadao formalesy multiples check-list de procedimiento
informes incompleta de los detalladas antes responsables validacién para cada estandar para
informe asegurarla
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informes por parte de de presentarlos revisiony
la Direccién Ejecutiva informes validacion
exhaustiva
Presentacionde | Atrasoen la 4 5 Alto Asignar fechas Definicion de | Mejoradel sistema de 3 2 2 Bajo Monitoreo
informes al presentacion de clave en el cronogramas | alertas automatizadas continuo del
Consejo informes o falta de calendario establecidos cumplimiento
Directivo cumplimiento de institucional y del
plazos alertas previas cronogramay
de cumplimiento asignacion de
responsabilida
des claras
Seguimiento a No seguimiento 3 4 Alto Seguimiento Informes Implementacién de un 3 2 3 Moderado Automatizacio
las adecuado a las mediante periddicos de software de nde los
recomendacione resolucionesy informes seguimiento seguimiento a informes de
sy resoluciones recomendaciones mensualesy resoluciones seguimiento
emitidas revisiones porla conun
Direccion sistemade
Ejecutiva alertas
Elaboracién de Informacidn inexacta o 3 3 Moderado Auditorias Revision Automatizacion del 2 2 2 Bajo Desarrollar
informes de incompleta sobre la internas de los manual de los proceso de procedimiento
seguimiento implementacién de informes de informes por recopilacion de s mas
resoluciones seguimientoy las areas informacion paralos detallados
verificacién con responsables informes parala
las areas recolecciony
responsables revision de la
informacion
Comunicacion Retraso en la 4 3 Alto Establecer plazos Canales Sistema de 2 2 2 Bajo Formalizar el
de decisionesy comunicacion de las estrictos para la formales de trazabilidad de la proceso de
recomendacione decisiones o comunicaciénde | comunicaciéon entregade entregay
s recomendaciones a las decisionesy establecidos comunicaciones acuse de
areas seguimiento de recibo de
correspondientes su cumplimiento comunicacion
es
Archivado de Pérdida o extravio de 2 5 Moderado Implementar un Archivado Fortalecimiento del 2 1 2 Bajo Implementar
informesy documentos sistemade fisicoy digital sistema de archivo un sistema de
documentacion importantes gestion de electrénico archivo digital
relacionada documental documentos con respaldo
digital para regular
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12. Elementos Transversales del Proceso

| N

INSTITUTO
NACIONAL DE
ESTADISTICA

Matriz de Verificacion
Inclusion de Elementos Transversales
Estratégicos
Manual de Procesos

Estadisticas

Descripcion del Proceso:

‘ Informes al Consejo Directivo

Preguntas de Verificacion Si | No | Respuestas de Verificacion

¢El proceso incluye medidas concretas X El proceso incluye revisiones y

orientadas al Control Interno y validaciones periddicas para prevenir

anticorrupciéon? irregularidades y garantizar la
integridad.

¢El proceso incluye medidas orientadasala | X Se busca la participacién activa de

Descentralizacién? todas las areas operativas y
administrativas para la elaboracién de
informes.

¢El proceso incluye medidas orientadas a la X | No aplica, ya que los informes son de

Participacion Ciudadana? cardcter interno.

¢El proceso incluye medidas orientadasala | X El proceso fomenta la transparencia en

Transparencia y Acceso a la Informacién la gestion interna a través de la

Publica? rendicion de informes.

éEl proceso incluye medidas orientadas al X Los informes y documentos

Archivo Documental? relacionados se archivan siguiendo
procedimientos normativos
establecidos.

¢El proceso incluye medidas orientadas al X El proceso asegura que los informes

cumplimiento de los indicadores de PEI
Institucional?

presentados reflejen el cumplimiento
de los indicadores estratégicos.

13. Bibliografia

e Ley Organica del Instituto Nacional de Estadisticas, Honduras, 2000.
e Reglamento de la Ley Orgdnica del Instituto Nacional de Estadisticas, Honduras, 2001
e Guia Metodologia para la Elaboracién del Manual de Procedimientos en el Sector Publico,

ONADICI, 2022

e Leyde Transparencia y Acceso de la Informacidn Publica.
e Normativa de la Seccién de Recursos Humanos.

14. Anexos

Este proceso no tiene anexos.
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15. Control de Cambios al Proceso

Historial de Cambios al Proceso

Fecha

Autor Descripcion del
Cargo Area cambio

Version

Cambio Autorizado por:

Cargo

Firma

Pagina 79 de 136



Instituto Nacional de Estadistica

Direccion Ejecutiva

Rendicion de Cuentas

CODIGO
PRO-PS-RRHH-05

Septiembre 2024




I N E

INSTITUTO
NACIONAL DE

Instituto Nacional de Estadisticas

ESTADISTICA Direccién Ejecutiva Estadisticqs
PRO-PE-DE-05 Rendicion de Cuentas INE
Version 2.0 Fecha: 16/9/2024 Pagina 81 de 136

Elaboracion del Documento
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1. Objetivo del Proceso

Asegurar la transparencia y rendicion efectiva de cuentas sobre la gestion financiera y operativa del
Instituto Nacional de Estadistica (INE), cumpliendo con las normativas establecidas por las entidades
reguladoras y de auditoria.

2. Alcance del Proceso

Aplica a todas las areas del INE responsables de la gestion de recursos financieros y operativos, asi
como a las unidades encargadas de consolidar y presentar la informacion ante el Consejo
Directivo, SEFIN, y otras entidades reguladoras y auditoras.

3. Marco Legal del Proceso

No. Cédigo
1 LO-INE Ley Organica del INE
2 Reg-001 Reglamento de la Ley Organica del INE
3 LTAIP Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

4. Politicas y Lineamientos del Proceso

El proceso de rendicion de cuentas en el Instituto Nacional de Estadistica (INE) se rige por los
principios de transparencia y responsabilidad institucional, asegurando que toda la gestion
financiera y operativa se realice conforme a las normativas vigentes y cumpla con los estandares de
las entidades reguladoras, como SEFIN, TSC y el Consejo Directivo del INE. Es fundamental que todas
las areas del INE proporcionen informacion precisa y oportuna, contribuyendo a la consolidacién de
informes que reflejen la correcta administracion de los recursos. Asimismo, se exige un monitoreo
continuo de las recomendaciones derivadas de auditorias, garantizando que las areas implementen
las acciones correctivas necesarias. El archivo de toda la documentacion y los informes de rendicién
de cuentas debe realizarse de forma adecuada para asegurar la trazabilidad y disponibilidad de los
datos, conforme a las politicas de archivo documental del INE.

5. Responsables del Proceso

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Direccidn Ejecutiva Director Ejecutivo Aprobar y presentar los informes ante el
Consejo Directivo.
Unidad de Auditoria Auditor Interno Realizar seguimiento de las recomendaciones
de auditoria.
Gerencia de Gerente Administrativo Proveer informacidn para la rendicion de
Administracidony cuentas.
Presupuesto
UPEG Jefe de UPEG Proveer informacion de ejecucion fisica
conforme al POA.
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6. Insumos del Proceso

Cadigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
001 Informes financieros Archivo de Finanzas 5 afios
002 Informes operativos Archivo de UPEG 5 afios
003 Recomendaciones de Auditoria Archivo de Auditoria 5 afos

7. Productos o Resultados del Proceso

Cadigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
001 Informe de Rendicién de Cuentas Archivo General 5 afos
002 Informes de Seguimiento de Auditoria Archivo General 5 afios

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario

Rendicién de Cuentas: Proceso por el cual una organizacidn presenta informes detallados
sobre su gestion administrativa, financiera y operativa ante las entidades reguladoras y de
auditoria para demostrar el uso correcto de los recursos asignados.

Auditoria: Revisidn y evaluacién formal de los informes financieros y operativos de una
entidad, con el objetivo de verificar su exactitud y cumplimiento con las normativas
vigentes.

Consolidacion de Informes: Proceso mediante el cual se integran los datos financieros y
operativos recopilados de diferentes areas en un Unico informe para su revisidn vy
presentacion.

Transparencia: Principio que asegura que las acciones y decisiones de una organizacion
sean claras, accesibles y comprensibles para los actores interesados, incluyendo el publico
y las entidades reguladoras.

Accion Correctiva: Medida tomada para rectificar desviaciones o irregularidades
identificadas en el proceso de auditoria o en el seguimiento de la rendicidn de cuentas, con
el fin de mejorar la gestion.

Entidades Reguladoras: Instituciones o organismos que supervisan y velan por el
cumplimiento de las normativas, tales como SEFIN, TSC y el Consejo Directivo del INE.
Archivado Documental: Procedimiento para la conservacidn, organizacién y custodia de
documentos e informes relacionados con la gestion de la institucidon, de manera que estén
accesibles para su consulta o auditoria futura.

Informe de Rendicién de Cuentas: Documento que detalla el uso y gestién de los recursos
financieros, asi como las acciones operativas llevadas a cabo por una institucién, presentado
ante las entidades reguladoras y auditoras para su evaluacion.

Recomendaciones de Auditoria: Sugerencias o indicaciones emitidas por las entidades de
auditoria para mejorar la gestién y subsanar posibles deficiencias en los procesos internos.
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Accidn Correctiva: Medidas que se toman para resolver problemas identificados en el
proceso de auditoria o rendicién de cuentas, asegurando la mejora continua de la gestién
institucional.

SEFIN: Secretaria de Finanzas de Honduras, entidad gubernamental encargada de gestionar
las finanzas publicas del pais y supervisar el uso adecuado de los recursos financieros.
Consejo Directivo: Organo de direccion superior del INE, encargado de la toma de
decisiones estratégicas y la supervision de la gestion de la institucién.

TSC (Tribunal Superior de Cuentas): Organismo fiscalizador del Estado hondurefio
encargado de realizar auditorias y control fiscal a las instituciones publicas, asegurando que
los recursos sean utilizados de manera eficiente y transparente.

POA (Plan Operativo Anual): Documento que define las metas, objetivos, actividades y
presupuesto anual de una institucién publica, alineado con su estrategia global. EI POA sirve
como base para el control y seguimiento de la gestion institucional y es parte integral de la
rendicion de cuentas.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS | SIGNIFICADO

INE Instituto Nacional de Estadistica
TSC Tribunal Superior de Cuentas
SEFIN Secretaria de Finanzas

POA Plan Operativo Anual

cb Consejo Directivo

UAI Unidad de Auditoria Interna

9. Descripcion del Procedimiento

Recoleccidn de datos financieros y operativos de las areas del INE: Las dreas operativas y
administrativas del INE recopilan y envian los datos financieros y operativos
correspondientes a su gestién para el periodo solicitado.

Consolidacion de los informes financieros y operativos: La Gerencia Administrativa,
consolida la informacién obtenida de todas las areas del INE. Se revisan los datos para
asegurar su precision y se preparan informes preliminares.

Preparacion de informes de rendicién de cuentas para el Consejo Directivo, TSC y SEFIN:
Se preparan los informes de rendicidn de cuentas segun los lineamientos de SEFIN y otras
normativas aplicables, asegurando que los informes contengan la informacion requerida
para el Consejo Directivo y las entidades reguladoras.

Presentacion de informes ante las entidades reguladoras y de auditoria: Los informes
finales son presentados al Consejo Directivo del INE para su revisidén y, posteriormente, a
SEFIN y a otras entidades auditoras (TSC) y reguladoras para su evaluacion.
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Seguimiento a las recomendaciones derivadas de auditorias y rendicion de cuentas: La

Unidad de Auditoria Interna se encarga de realizar el seguimiento a las recomendaciones y

observaciones derivadas de las auditorias y la rendicién de cuentas.

Elaboracion de informes de seguimiento a auditorias y rendicidon de cuentas: Se elaboran
informes de seguimiento a las recomendaciones de auditoria, detallando las acciones

las mismas.

correctivas tomadas por el INE para subsanar las observaciones realizadas.
Comunicacion de acciones correctivas a las areas correspondientes: Las areas operativas
son informadas sobre las acciones correctivas a implementar y se supervisa la ejecucién de

Archivado de informes y documentacién de rendicion de cuentas: Todos los informes y la

documentacion relacionada con el proceso de rendicion de cuentas son archivados de

manera fisica y digital en la Unidad de Administracion y en el archivo general del INE.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas Objetivo de la Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
del Etapa
Proceso
1 Recopilar Informes Recoleccion de Mensual Unidades Datos Direccion
informacion operativos y datos financieros Técnicas, consolidados Ejecutiva,
precisadetodas | financierosde y operativos Administracion SEFIN
las areas cada unidad y Finanzas
2 Unificar los Datos Consolidacion de Mensual Unidad de Informe Direccion
datos recolectados de los informes en Finanzas, consolidado Ejecutiva
financierosy cadaunidad un solo Recursos
operativos documento Humanos
3 Elaborar Informe Preparacion del Trimestral Direccion Informe de Consejo
informe consolidado informe de Ejecutiva rendicion de Directivo,
completo para rendicion de cuentas SEFIN
presentar cuentas
4 Cumplir con las Informe final de Presentacion del Trimestral Direccion Informe SEFIN, TSC
obligaciones de rendicion de informe ante las Ejecutiva presentado
rendicion de cuentas entidades
cuentas correspondientes
5 Implementar Recomendacion | Seguimientoy Trimestral Direccion Informe de SEFIN, TSC,
mejoras o es de auditoria documentacion Ejecutiva, seguimiento Direccion
cambios de las acciones Auditoria Ejecutiva
recomendados correctivas Interna
6 Asegurar que se | Recomendacion Elaboracién de Trimestral Auditoria Informe de Direccién
tomen acciones | esy medidas informes de Interna seguimiento Ejecutiva
correctivas correctivas seguimiento a
implementadas auditorias
7 Informaralas Informe de Comunicacion de Segln Direccion Comunicacion Unidades
dreas sobre seguimiento de las acciones a las necesidad Ejecutiva, emitida Técnicas
acciones a auditorias dreas Auditoria
implementar correspondientes Interna
8. Registrary Informes de Archivado de la Permanente Direccion Archivo Archivo
archivar los rendicion de documentacion organizado Institucional
informes cuentas, de rendicién de
generados recomendacion cuentas
esy
seguimientos
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10. Diagrama de Flujo del Proceso
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11. Gestion del Riesgo
|IN SNT UE) i i
AR MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS
[
PROCESO: Rendicion de Cuentas
NOMBRE DEL SUBPROCESO:
OBIETIVO: Asegurar la transparencia y rendicion efectiva de cuentas sobre la gestion financiera y operativa del Instituto Nacional de Estadistica (INE),
cumpliendo con las normativas establecidas por las entidades reguladoras y de auditoria.
Riesgo (9) Controles Elfectivida(: de Riesgo
(1) (2) Etapa del (3) Descripcién del Inherente © Z‘ona de (.7) Corftroles 8} C°." Ll pendientes por s c.ontro es Residual (14)Zonade | (15)Respuesta
R Riesgo obligatorios para que existen en ie existentes . . h
No. proceso Riesgo @ ) Preliminar e e la entidad establecerpara mitigar Riesgo Final a los Riesgos
b ; los riesgos (10)P | (12)1 | (22)P | (13)1
1 | Recoleccion de Retrasos en la 3 4 Moderado Cronograma Cronogramas Recordatorios 2 3 2 2 Bajo Implementar
datos financieros | recoleccién de datos detallado para derecoleccion | automaticos alertas de
y operativos que afecten los plazos recolecciony de datos pendientes seguimiento
recordatorios
automaticos
2 | Consolidacionde | Erroresen la 3 5 Alto Revision doble de | Revisiones Auditoriainternaen 2 3 2 3 Moderado Implementar
informes consolidacion de los los datos por realizadas por cada consolidacién auditorias
datos financieros responsablesy los automaticas
auditoriainterna responsables
de cada unidad
3 | Preparacién de Falta de uniformidad en 2 3 Moderado Plantillas Plantillas Mejora en el disefio de 1 2 1 2 Bajo Revisary
informes la presentacion de los estandarizadas predefinidas en | plantillas actualizar
informes parainformes uso plantillas
4 | Presentacion de Retraso en laentrega de 4 4 Alto Control de plazos | Sistema de Establecer un sistema 2 3 2 3 Moderado Establecer un
informes ante informes a SEFIN o TSC y asignacién de control de de alertas de sistemade
entidades responsables plazos vencimiento alertas
reguladoras
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5 | Seguimientoa Incumplimiento en la 3 4 Alto Plan de accidn Seguimientoa | Implementaciénde 2 3 2 Bajo Mejorar
recomendaciones | implementacién de detallado con través de herramientas de sistemade
derivadas de recomendaciones seguimiento reunionesy monitoreo monitoreo
auditorias periddico reportes
6 | Elaboracion de Falta de coherencia 3 3 Moderado Revision cruzada Revisiones por | Integracién de 2 2 1 Bajo Asegurar
informes de entre recomendaciones entre dreas Auditoria herramientas alineacién con
seguimiento a y medidas correctivas operativas y Interna colaborativas auditorias
auditorias Auditoria Interna
7 | Comunicacionde | Fallas en la 2 3 Moderado Reuniones Uso de Mejoraen eluso de 1 2 1 Bajo Aumentar el
acciones comunicacion de las periddicas y plataformas de | herramientas uso de
correctivas acciones correctivas a herramientas de comunicacién colaborativas plataformas
las areas comunicacién interna colaborativas
interna
8 | Archivado de Pérdida o deterioro de 3 5 Alto Sistema de Archivado fisico | Revisiény mejora del 2 3 2 Moderado Implementar
informesy ladocumentacién archivado digitaly | y digital de la sistema de copia de revisiones
documentacion archivada fisico con copiade | documentacién | seguridad periddicas del
seguridad archivo

Elaborado por: Daniel Borjas

Revisado por: Celia Carcamo

Aprobado por: Eugenio Sosa
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12. Elementos Transversales del Proceso

| N

INSTITUTO
NACIONAL DE
ESTADISTICA

Matriz de Verificaciéon
Inclusion de Elementos Transversales
Estratégicos
Manual de Procesos

Estadisticas

Descripcion del Proceso:

‘ Rendicién de Cuentas

cumplimiento de los indicadores de PEI
Institucional?

Preguntas de Verificacion Si | No | Respuestas de Verificacion

¢El proceso incluye medidas concretas X El proceso asegura el control de los

orientadas al Control Interno y datos financieros y operativos, con

anticorrupciéon? auditorias internas regulares para evitar
irregularidades.

¢El proceso incluye medidas orientadasala | X Si, se incluyen informes

Descentralizacion? descentralizados de las diferentes areas
operativas del INE, asegurando una
gestion integral de la informacion.

¢El proceso incluye medidas orientadas a la X | Noaplicaen este proceso especifico,

Participacion Ciudadana? dado que la rendicion de cuentas se
dirige a entidades internas y
reguladoras.

éEl proceso incluye medidas orientadasala | X La presentacién de informes a

Transparencia y Acceso a la Informacién entidades reguladoras, como el TSC,

Publica? asegura la transparencia y el acceso a la
informacion publica relevante.

éEl proceso incluye medidas orientadas al X Se garantiza un archivado adecuado y

Archivo Documental? organizado de la documentacién, tanto
digital como fisica, conforme a las
normativas.

éEl proceso incluye medidas orientadas al X Los informes de rendicién de cuentas

incluyen el seguimiento a los
indicadores del Plan Estratégico
Institucional (PEIl).

13. Bibliografia

e Ley Organica del Instituto Nacional de Estadisticas, Honduras, 2000.
e Reglamento de la Ley Orgdnica del Instituto Nacional de Estadisticas, Honduras, 2001
e Guia Metodologia para la Elaboracion del Manual de Procedimientos en el Sector Publico,

ONADICI, 2022
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14. Anexos

Este proceso no cuenta con Anexos

15. Control de Cambios al Proceso

Historial de Cambios al Proceso

Autor Descripcion del

Fecha Version

Cargo

Area cambio

Cambio Autorizado por:

Firma

06/05/2024 1.0

Asistente

Cambio de
formato de
acuerdo a Guia
de Elaboracion
de Manuales de
Procesos
(ONADICI)

Direccién

Director
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1. Objetivo del Proceso

Establecer un marco sistematico para la creacién, revisién, aprobacion, implementacién y
actualizacién de normas y directrices internas dentro del Instituto Nacional de Estadistica (INE). Se
busca garantizar que dichas normas sean consistentes con las leyes vigentes, las politicas
institucionales y los objetivos estratégicos, permitiendo su aplicabilidad y cumplimiento en todas las
areas operativas y administrativas.

2. Alcance del Proceso

Aplica a todas las dreas operativas y administrativas del INE, incluyendo la Direccion Ejecutiva, la
Unidad de Asesoria Juridica, las Unidades Operativas y el Consejo Directivo. Abarca desde la
identificacion de necesidades normativas hasta la evaluacién y actualizacién continua de las normas
implementadas.

3. Marco Legal del Proceso

No. Cddigo
1 LO-INE Ley del Instituto Nacional de Estadistica (Decreto Legislativo No. 86-
2000)
2 LGAP Ley General de la Administracidn Publica (Decreto No. 146-1986)
3 Reg-001 Reglamento de la Ley del INE (Acuerdo Ejecutivo No. 042-2001)

4. Politicas y Lineamientos del Proceso

El proceso de desarrollo de normas y directrices internas del Instituto Nacional de Estadistica (INE)
se enmarca en el cumplimiento de las politicas institucionales y los objetivos establecidos por el
Consejo Directivo, asegurando la alineacién con el Plan Operativo Anual, Planificacién Estratégica,
Programacion Presupuestaria y con las normativas legales vigentes. Todas las normas deben ser
consistentes con las disposiciones legales nacionales y acuerdos internacionales que regulan la
actividad estadistica y administrativa del INE. La transparencia y la participacion activa de las areas
involucradas son fundamentales para asegurar que las normas sean comprensibles, aplicables y
pertinentes para el funcionamiento eficiente del INE. Se prioriza la revisién periddica de las
directrices para garantizar que se mantengan actualizadas y que reflejen los cambios legales,
operativos y estratégicos que afecten a la institucion. Asimismo, una vez aprobadas, las normas
deben ser difundidas adecuadamente entre las dreas operativas, y se debe proporcionar la
capacitacion necesaria para asegurar su correcta implementacion.
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5. Responsables del Proceso

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Direccidn Ejecutiva Director Ejecutivo Aprobar las normas y directrices internas
Unidad de Asesoria Jefe de Asesoria Juridica Elaborar y revisar los borradores normativos
Juridica

Unidades Operativas Jefes de Unidades Operativas

implementacion

Proporcionar retroalimentacion y asegurar la

Consejo Directivo Miembros del Consejo Directivo

final

Validar las normas para su implementacién

6. Insumos del Proceso

Cddigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
001 Normas y directrices vigentes Archivo Juridico Permanente
002 Recomendaciones del Consejo Secretaria del Consejo Hasta su

Directivo implementacion
003 Informes de auditorias Archivo Juridico Hasta revision final

7. Productos o Resultados del Proceso

Cadigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
001 Normas y directrices aprobadas Archivo Juridico Permanente
002 Informes de implementaciény Archivo General 5 afios

seguimiento
003 Actas del Consejo Directivo Secretaria del Consejo Permanente

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario

e Normas: Conjunto de reglas o disposiciones establecidas que regulan el comportamiento y

las acciones dentro de una organizacion o institucién, en este caso, el INE. Las normas tienen
caracter obligatorio y buscan garantizar la coherencia en los procesos operativos y
administrativos.

Directrices Internas: Instrucciones o guias establecidas por una institucidn para orientar la
implementacién de procesos, garantizar la calidad de las operaciones y asegurar el
cumplimiento de los objetivos estratégicos. Las directrices proporcionan un marco de accién
para las dreas operativas y administrativas.

Objetivos Estratégicos: Metas a largo plazo definidas por una institucién, que orientan sus
actividades y recursos hacia el cumplimiento de su misién y visidn. Los objetivos estratégicos
del INE estan alineados con sus funciones clave, como la generacién de datos estadisticos
confiables para la toma de decisiones a nivel nacional.
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e Politicas Institucionales: Principios y normas generales que guian el funcionamiento de una
institucion. En el caso del INE, las politicas institucionales establecen las bases para la toma
de decisiones, asegurando que las acciones estén alineadas con los valores y la misién del
Instituto.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS | SIGNIFICADO

INE Instituto Nacional de Estadistica
POA Plan Operativo Anual

CD Consejo Directivo

DE Direccién Ejecutiva

9. Descripcion del Proceso

1. Identificacion de necesidades normativas y de actualizacion: Las areas operativas y
administrativas del INE, junto con la Unidad de Asesoria Juridica, identifican las necesidades
de nuevas normativas o la actualizacién de las existentes. Estas necesidades pueden surgir
por cambios legislativos, auditorias internas, nuevas politicas institucionales o
recomendaciones del Consejo Directivo.

2. Analisis de la normativa vigente y areas a modificar: Se realiza un analisis detallado de las
normativas y directrices internas vigentes para identificar aquellas que requieren
actualizaciéon o modificacién. Este analisis busca asegurar la eficacia y aplicabilidad de las
normas en las areas operativas y administrativas.

3. Elaboracién de borradores de nuevas normas o directrices: La Unidad de Asesoria Juridica,
junto con las areas responsables, elabora los borradores de las nuevas normas o directrices
internas. En estos borradores se especifican los cambios propuestos, sus fundamentos y
cOmo impactardn en las operaciones.

4. Consulta y revision de los borradores normativos con las areas correspondientes: Se
realiza una consulta con las areas involucradas para obtener retroalimentacién sobre los
borradores. Este paso asegura que las normativas sean pertinentes, viables y comprensibles
para las dreas que deberan implementarlas.

5. Revision final y validacion de normas y directrices: Tras recibir la retroalimentacion, se
revisan y ajustan los borradores. Luego, las normas se validan internamente por la Unidad
de Asesoria Juridica y las areas correspondientes antes de su aprobacion.

6. Aprobacion de las normas y directrices internas: Las normas y directrices revisadas se
presentan a la Direccion Ejecutiva o al Consejo Directivo para su aprobacion final. Este paso
formaliza las normas como documentos oficiales vinculantes dentro del INE.

7. Difusidny capacitacion sobre las nuevas normas a las areas operativas: Una vez aprobadas,
las normas y directrices se difunden a todas las dreas operativas y administrativas. Se
organizan capacitaciones para asegurar que los responsables en las areas conozcan las
nuevas directrices y sepan cémo aplicarlas.
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8. Seguimiento a la implementacion de las normas en las areas operativas: Se realiza un
seguimiento constante sobre la implementacién de las normas en las diferentes areas. Los
responsables de las adreas deben reportar el grado de cumplimiento, dificultades y
sugerencias de mejora.

9. Revisidn periddica de la efectividad y cumplimiento de las normativas: Se lleva a cabo una
evaluacién periddica de la efectividad de las normativas implementadas. Esto permite
verificar si las directrices cumplen con los objetivos planteados y si se aplican correctamente
en las dreas operativas.

10. Actualizaciéon de normas y directrices conforme a nuevas leyes o regulaciones: Cuando se
identifican nuevas leyes o regulaciones que afectan las operaciones del INE, se actualizan
las normas internas para mantener su alineacién con las exigencias legales. Este paso
garantiza que el INE cumpla siempre con las normativas vigentes.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas Objetivo de la Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
del Etapa
Proceso
1 Detectar dreas Informes Identificacion de Semanal Direccion Informe de Consejo
que requieren internos, necesidades Ejecutiva necesidades Directivo
actualizacién retroalimentaciéon | normativas normativas
de dreas
2 Evaluar dreas a Normativa Anglisis de las Mensual Unidad Informe de Direccion
modificar vigente normativas y Juridica dreasa Ejecutiva
dreas a modificar modificar
3 Crear Informe de Elaboracion de Mensual Unidad Borradores de Consejo
propuestas de analisis, borradores de Juridica normasy Directivo
nuevas normas normativa nuevas normas o directrices
vigente directrices
4 Revisién y Borradores Consultay Quincenal Direccion Informe de Direccion
ajustes de normativos revision con las Ejecutiva, ajustes Ejecutiva,
borradores areas Unidades sugeridos Unidad
correspondientes Juridica
5 Validar Borradores Revisién final de Mensual Direccion Normasy Consejo
borradores revisados las normas y Ejecutiva, directrices Directivo
finales directrices Unidad validadas
Juridica
6 Obtener Normas validadas | Presentacion Mensual Direccion Normas Todas las
aprobacidén del para aprobacién Ejecutiva aprobadas areas
Consejo al Consejo
Directivo Directivo
7 Asegurar el Normas Difusiony Trimestral Unidad de Reporte de Areas
conocimiento aprobadas capacitacion alas Capacitacién, | capacitacion operativas
de las nuevas dareas sobre las RRHH
normas nuevas normas
8 Verificar la Informes de Supervision del Trimestral | Direccidn Informe de Consejo
correcta capacitaciony cumplimiento de Ejecutiva, cumplimiento Directivo,
implementaciéon | normas las normas en las Unidad Areas
aprobadas areas Juridica operativas
9 Asegurar que Informes de Revision de la Anual Direccion Informe de Consejo
las normativas implementacion efectividad de las Ejecutiva, efectividad Directivo
son efectivas normas Unidad
implementadas Juridica
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10 Ajustar las Cambios Actualizacion de Segun Unidad Normas Todas las
normas regulatorios normasy necesidad Juridica actualizadas areas
conforme a directrices
nuevas leyes conformea

nuevas leyes

FIN
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10. Diagrama de Flujo del Proceso

Desarrollo de Normas y Directrices Internas

Areas Operativas/ g ) v,
Administrativas/Asesoria Legal Direccion/CD Asesoria LegaI

Identificacién de
necesidades
normativas y de
actualizacion

Realizan
observaciones

Difusiény
capacitacién sobre
las nuevas normas a
las areas operativas

No-

Recibe notificacion
de hallazgo y solicita
a la Asesoria Legal un

analisis

Recibe borradores y
consulta y revision de
los borradores
normativos con las
areas correspondientes

Revisiony
aprobacién de las
normas y
directrices internas

(Aprueba?

Anélisis de la
normativa vigente
y areas a modificar

Elaboracion de
borradores de
nuevas normas o
directrices

Ajuste, revision
final y validacion
de normas y
directrices

Seguimiento a la
implementacion de
las normas en las
areas operativas

Revision periddica

de la efectividad y

cumplimiento de
las normativas

Actualizacién de

normasy directrices
conforme a nuevas
leyes o regulaciones
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11. Gestion del Riesgo
INSTITUTO i i
AR MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

PROCESO: Desarrollo de Normas y Directrices Internas

NOMBRE DEL SUBPROCESO:

OBIETIVO: Establecer un marco sistematico para la creacion, revision, aprobacién, implementacién y actualizacién de normas y directrices internas dentro del
Instituto Nacional de Estadistica (INE). Se busca garantizar que dichas normas sean consistentes con las leyes vigentes, las politicas institucionales y
los objetivos estratégicos, permitiendo su aplicabilidad y cumplimiento en todas las areas operativas y administrativas.

RitSeD (9) Control Efectividad de Riesgo
L (6) Zonade (7) Controles (8) Controles -ontroles los controles .
(1) (2) Etapa del (3) Descripcion del Inherente . " . . pendientes por q Residual (14) Zonade | (15)Respuesta
. Riesgo obligatorios para | que existenen . existentes X X i
No. proceso Riesgo o . . A establecer para mitigar Riesgo Final a los Riesgos
(4) (5) Preliminar mitigar los riesgos la entidad .
o ; los riesgos (10)P | (11)1 | (22)P | (23)1
1 Identificacion de No identificar 3 4 Alto Realizar analisis Revisién Involucrar mas personal 2 3 2 2 Moderado Revisar
necesidades adecuadamente todas exhaustivos en trimestral de y herramientas frecuentement
normativas las dreas de necesidad todas las areas informes automatizadas econ
normativa involucradas auditorias
internas
2 | Andlisisdela No tener en cuenta 2 5 Alto Consulta con Revisién legal | Mejorar el seguimiento 2 3 1 2 Bajo Crearun
normativa todas las leyes y expertos legales, con Asesoria de nuevas normativas sistemade
vigente normativas vigentes revision continua Juridica actualizacién
de leyesy de normasy
regulaciones regulaciones
3 | Elaboracion de Redaccién incompleta o 3 3 Moderado Validar los Revision de Inclusion de mas etapas 2 2 1 1 Bajo Aplicar
borradores incorrecta de las borradores con borradores por de validacién controles de
normativas expertos en la especialistas calidadenla
materia redaccion
4 | Consulta y No recibir suficiente 4 4 Alto Facilitar un Consultas Ampliar los tiempos 3 2 2 1 Moderado Crear espacios
revision de retroalimentacién de las proceso abiertasy paramas de consulta
borradores dreas involucradas participativoy programadas retroalimentacion adicionales
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abierto de
consulta
5 | Revisidnfinaly Falta de validacién 2 4 Moderado Establecer Revisiones Mayor involucramiento 2 2 1 Bajo Implementar
validacion completaantes dela revisiones internas en del Consejo Directivo revisiones con
aprobacién obligatorias por varias fases en revisiones equipos
parte del Consejo multidisciplinar
Directivo ios
6 | Aprobacionde Retrasoenla 4 3 Moderado Agendar las Gestion de Reducir el tiempo de 3 2 2 Moderado Aplicar
normasy aprobacién aprobaciones con | tiempos dentro revision del Consejo mecanismos de
directrices antelacion delo Directivo priorizacion de
planificado aprobaciones
7 | Difusiony Falta de comprension 3 4 Alto Impartir Capacitacién Aumentar los canalesy 2 2 1 Bajo Monitorear el
capacitacion de las normas en las capacitaciony periddica recursos de nivel de
dreas operativas talleres capacitacion comprension
obligatorios en las areas
8 | Seguimientoala Incumplimiento en la 4 4 Alto Supervisar Auditorias Implementar 3 2 2 Moderado Generar
implementacién implementacién de las periddicamente la internas herramientas de reportes
normas implementacion monitoreo mensuales de
automatizado implementacié
n
9 | Revision No detectar 3 3 Moderado Revisiones Auditorias Ampliar la evaluacion 2 2 1 Bajo Evaluaciones
periddica de ineficiencias en las anuales de la anuales de impacto normativo regulares con
normativas normas implementadas efectividad de las informes
normas detallados
10 | Actualizaciénde No actualizar las normas 4 5 Extremo Monitorear Revisiones Implementar sistema 2 3 1 Moderado Establecerun
normasy conforme a los cambios constantemente bianuales de de alertas ante cambios equipo
directrices legales los cambios normativa legales dedicadoala
regulatorios externa actualizacion
normativa

Elaborado por: Daniel Borjas

Revisado por: Celia Carcamo

Aprobado por: Eugenio Sosa

Firma:

Fecha: septiembre 2024
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12. Elementos Transversales del Proceso

Matriz de Verificacion
I N Inclusién de Elementos Transversales
INSTITUTO Estratégicos
ESTADISTIOA Manual de Procesos EStCldiStiCClS
Descripcion del Proceso: ‘ Desarrollo de Normas y Directrices Internas
Preguntas de Verificacion Si | No | Respuestas de Verificacion
¢El proceso incluye medidas concretas X La revisidn y validacién de normas
orientadas al Control Interno y contempla mecanismos de control para
anticorrupciéon? asegurar que las directrices sean
transparentes y coherentes con los
objetivos anticorrupcion.
¢El proceso incluye medidas orientadasala | X La difusién y consulta con las areas
Descentralizacién? operativas permite descentralizar la
toma de decisiones y la
implementacién de las normas a nivel
de toda la institucién.
¢El proceso incluye medidas orientadas a la X | Aunque la participacion ciudadana no
Participacidn Ciudadana? es el foco principal de este proceso, la
consulta con dreas internas garantiza
un proceso participativo dentro del INE.
¢El proceso incluye medidas orientadasala | X La difusién y capacitacidn sobre nuevas
Transparencia y Acceso a la Informacidn normas contribuye a la transparencia,
Publica? asegurando que todos los
colaboradores tengan acceso a la
informacién normativa.
¢El proceso incluye medidas orientadas al X Las normas y directrices implementadas
Archivo Documental? se archivan adecuadamente para su
consulta y referencia futura.
¢El proceso incluye medidas orientadas al X El seguimiento y evaluacién de la
cumplimiento de los indicadores de PEI implementacidn de las normas esta
Institucional? alineado con los indicadores del PEI,
asegurando su efectividad y
pertinencia.

13. Bibliografia

e Ley Organica del Instituto Nacional de Estadisticas, Honduras, 2000.

e Reglamento de la Ley Organica del Instituto Nacional de Estadisticas, Honduras, 2001
e Guia Metodologia para la Elaboracién del Manual de Procedimientos en el Sector Publico,
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14. Anexos

Este proceso no cuenta con anexos.

15. Control de Cambios al Proceso

Historial de Cambios al Proceso

Fecha

Version

Autor

Cargo

Area

Descripcion del
cambio

Cambio Autorizado por:

Cargo

Firma
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1. Objetivo del Proceso

Asegurar la correcta implementacion y seguimiento de las resoluciones emitidas por el Consejo
Directivo del INE, garantizando que se cumplan en tiempo y forma a través de la supervision y
evaluacién de los resultados.

2. Alcance del Proceso

Aplica a todas las areas operativas, administrativas y técnicas del INE que reciben y son responsables
de la implementacidn de las resoluciones del Consejo Directivo.

3. Marco Legal del Proceso

No. Cddigo
1 LO-INE Ley Organica del INE
2 Reg-001 Reglamento de la Ley Orgénica del INE
3 LPA Ley de Procedimiento Administrativo - Procedimientos para el
seguimiento de resoluciones y actos administrativos.

4. Politicas y Lineamientos del Proceso

El proceso de seguimiento a las resoluciones del Consejo Directivo debe ser llevado a cabo con
eficiencia y transparencia, garantizando que todas las areas responsables reciban las resoluciones
de manera oportuna. Las dreas deben trabajar en conjunto para cumplir con los plazos establecidos
y reportar cualquier eventualidad que pueda retrasar su implementacion.

El seguimiento de las resoluciones debe incluir controles periddicos que permitan evaluar el
progreso y detectar posibles obstaculos. Cualquier dificultad que surja durante el proceso debe ser
informada y, en caso necesario, se deben proponer ajustes o recomendaciones que garanticen el
cumplimiento de las resoluciones del Consejo Directivo.

5. Responsables del Proceso

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Direccidn Ejecutiva Director Coordinar y supervisar el cumplimiento de las

resoluciones.

Gerencia Gerente Administrativo Apoyar la distribucion y seguimiento de

Administrativa resoluciones.
Areas Operativas Jefes de Area Implementar las resoluciones en las areas

correspondientes.

Unidad de Planificador Monitorear el cumplimiento de las

Planificacion resoluciones en plazos establecidos.
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6. Insumos del Proceso

Cadigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
001 Resoluciones del Consejo Directivo Archivo Central Permanente
002 Informes de Progreso y Cumplimiento Archivos de Areas Permanente

7. Productos o Resultados del Proceso

Cadigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
001 Informes de Seguimiento de Archivo Central Permanente
Resoluciones
002 Informe final de Cumplimiento Archivos de Permanente
Direccion

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario
¢ Resoluciones: Decisiones formales emitidas por el Consejo Directivo del INE, que deben ser
implementadas por las dreas responsables.
e Seguimiento: Monitoreo constante del cumplimiento de las resoluciones a lo largo de su
implementacion.
¢ Implementacién: Ejecucion de las acciones derivadas de las resoluciones en las areas
correspondientes.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS | SIGNIFICADO

INE Instituto Nacional de Estadistica
CD Consejo Directivo

DE Direccién Ejecutiva

9. Descripcion del Proceso

1. Recepcidn de las resoluciones emitidas por el Consejo Directivo: Se reciben las
resoluciones aprobadas por el Consejo Directivo en la Direccién Ejecutiva y se procede a su
revision para asegurar que todas las areas involucradas queden correctamente
identificadas.

2. Distribucién de las resoluciones a las areas correspondientes: La Direccidon Ejecutiva
distribuye las resoluciones a las dreas operativas y administrativas encargadas de su
implementacion. Esta distribucién se hace mediante correo oficial y se establece un plazo
de respuesta y de implementacion.
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3. Definicidn de las responsabilidades y plazos para la implementacion de las resoluciones:
Se definen los responsables de la ejecuciéon de cada resolucidn, asi como los plazos
especificos para cumplir con las tareas asignadas. Los responsables en cada area deben
confirmar la recepcion y aceptacion de las tareas.

4. Supervision de la implementacion de las resoluciones en las dreas operativas: La Direccion
Ejecutiva o la Unidad de Planificaciéon supervisa que las resoluciones se estén
implementando segun los plazos establecidos. Se realizan controles periddicos para
monitorear el progreso.

5. Revision de avances y resultados de la implementacién: Se revisan los avances de la
implementaciéon mediante la recepcidn de informes de progreso de las dreas responsables.
Se analizan los resultados alcanzados y se identifican posibles desviaciones o problemas en
el cumplimiento.

6. Elaboracion de informes de seguimiento y cumplimiento de resoluciones: La Direccidn
Ejecutiva elabora un informe de seguimiento y cumplimiento, basado en los informes
recibidos, y lo presenta ante el Consejo Directivo para su analisis.

7. ldentificacion de problemas o retrasos en la implementacion de resoluciones: Si se
identifican problemas o retrasos en el cumplimiento, se convocan reuniones con los
responsables para analizar las causas y definir estrategias de solucién.

8. Propuesta de ajustes o recomendaciones para corregir la implementacion de
resoluciones: En caso de desviaciones significativas, la Direccidn Ejecutiva puede proponer
ajustes o recomendaciones que permitan corregir los problemas y garantizar el
cumplimiento de las resoluciones.

9. Informe final de cumplimiento al Consejo Directivo: Se presenta uninforme final al Consejo
Directivo que contiene un resumen de los resultados de la implementacién de las
resoluciones, sefialando aquellas que fueron cumplidas y aquellas que presentaron
dificultades.

10. Archivo de la documentacion del proceso de seguimiento: Toda la documentacion
relacionada con la implementacion y seguimiento de las resoluciones se archiva en el
sistema documental del INE para futuras referencias.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas del Objetivo de la Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Proceso Etapa

1 Asegurarla Resoluciones Recibir y registrar 1ldia Direccion Resoluciones Areas
correcta emitidas por el las resoluciones en Ejecutiva registradas correspon
recepcion de las Consejo la Direccién dientes
resoluciones Directivo Ejecutiva

2 Garantizar que Resoluciones Distribuir las 2 dias Direccion Resoluciones Areas
las dreas recibidas resoluciones a las Ejecutiva distribuidas correspon
involucradas dreas responsables dientes
reciban las
resoluciones

3 Asignar Resoluciones Definir las 2 dias Direccion Responsablesy Areas
responsables distribuidas responsabilidades Ejecutiva plazos definidos involucrad
parala para la ejecucion as
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implementacion
de resoluciones

de las resoluciones
y establecer plazos

4 Supervisar el Informes de Supervisar el Periddico Direccion Informes de Consejo
avance de la progreso de las cumplimiento de Ejecutiva supervision Directivo
implementacion areas los plazos y las

responsables acciones de las
dreas operativas

5 Revisar los Informes de Revisar los avances Periddico Direccion Informe de Consejo
avances de la seguimiento y resultados de la Ejecutiva avances revisado Directivo
implementacion implementacién de Areas

las resoluciones Operativas
Administrativas

6 Presentar los Informes de Elaborar los Periddico Direccion Informe de Consejo
resultados del progreso de las informes de Ejecutiva seguimiento Directivo
seguimiento dreas seguimiento sobre Planificacion

laimplementacién
de las resoluciones

7 Identificar Informes de Identificar retrasos Periddico Direccion Informe de Consejo
dificultades en la seguimiento o problemas en la Ejecutiva problemas Directivo
implementacion implementaciony identificados Areas

realizar reuniones
para evaluar
soluciones

8 Corregir Informes de Proponer ajustes o Periddico Direccion Propuesta de Consejo
problemas enla seguimiento recomendaciones Ejecutiva ajustes o Directivo
implementacion para la mejora del recomendaciones Areas

proceso de
implementacién

9 Presentarun Informes Elaborar el informe Periddico Direccion Informe final Consejo
resumen de la finales de final de Ejecutiva Directivo
implementacion seguimiento cumplimiento de

las resoluciones
10 Asegurarla Resoluciones, Archivar toda la Periddico Direccion Documentacion Archivo
custodia de la informes documentacion Ejecutiva archivada Central
documentacién finales relacionada con la Archivo

implementacién de
las resoluciones

FIN
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Gestion del Riesgo

INSTITUTO
AR MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS
[
PROCESO: Seguimiento a Resoluciones del Consejo Directivo
NOMBRE DEL SUBPROCESO:
OBIETIVO: Asegurar la correcta implementacion y seguimiento de las resoluciones emitidas por el Consejo Directivo del INE, garantizando que se cumplan en
tiempo y forma a través de la supervision y evaluacién de los resultados.
Efectividad
Riesgo i delos Riesgo
(1) (2) Etapa del (3) Descripcién del Inherente ©) Z.ona de (.7) Con.troles (&) COP LI M e e L E I controles Residual (14) Zonade | (15)Respuesta
No. proceso Riesgo leesg'o ob.ll‘gatorlos' el = ems.t enen pt{r.establec‘er S existentes Riesgo Final a los Riesgos
Preliminar mitigar los riesgos la entidad mitigar los riesgos
@ e (0P | (1)1 | (22)P | (13)1
1 Recepcion de las Errororetrasoenla 3 4 Moderado Seguimiento Registro Implementar alertas 2 3 2 2 Bajo Fortalecerel
resoluciones recepcion de las inmediato a la manual vy automaticas de control digitaly
resoluciones del recepcion de las electrénico recepcion seguimiento
Consejo Directivo resoluciones
2 | Distribucion de Retrasos en la 3 4 Moderado Comunicacion Distribucién Automatizacion de la 2 3 2 2 Bajo Digitalizar el
las resoluciones distribucidn alas areas electronica fisicay por distribucidon mediante proceso de
correspondientes eficiente y directa correo software distribucion
con las areas electrénico
responsables
3 | Definicién de Asignacién inadecuada 2 5 Moderado Establecer Asignacion Formalizacién de 2 4 2 3 Bajo Mejorarla
responsabilidades | deresponsabilidadesy claramente las mediante asignacion de formalizacién y
plazos de responsabilidadesy | documentosy responsabilidadesy comunicacion
implementacion plazos de ejecucion revisiones plazos de asignaciones
en documentos periddicas
formales
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4 | Supervisiondela | Falta de seguimiento 4 5 Alto Supervision regular Supervision Implementacién de 3 4 2 Moderado Mejorar el
implementacion adecuadoen la y uso de informes manualy indicadores automaticos monitoreo con
implementacion de las de progreso por reuniones de de progreso herramientas
resoluciones parte de las areas seguimiento de seguimiento
5 | Revisién de Retrasos en la revision 3 4 Moderado Revisidn periddica Revisiones Uso de herramientas de 2 3 2 Bajo Automatizar la
avances de avances o falta de de los avances manuales de gestion de proyectos revision de
claridad en los mediante informes paraseguimiento avances
resultados de la reuniones de
implementacion seguimiento
6 | Identificacidon de Deteccion tardia de 4 4 Alto Reuniones de Supervision Anticipacion de 3 3 2 Moderado Reforzar la
problemas o problemas o retrasos en evaluacion y periddica reuniones y seguimiento frecuencia y
retrasos laimplementacién seguimiento de indicadores calidad de las
continuas evaluaciones
7 | Propuestade Ajustes mal 2 4 Moderado Validacién de los Revisién Implementar revisiones 2 3 2 Bajo Mejorar los
ajustes implementados o ajustes mediante interna y por terceros y auditorias mecanismos de
insuficientes para auditorias internas asesoria detalladas validacién de
corregir los problemas externa ajustes
detectados
8 | Elaboracion del Errores o falta de 3 4 Moderado Verificacion y Revisién Segunda revision externa 2 3 2 Bajo Mejorar los
informe de precisién en los revision de internade de los informes de mecanismos de
seguimiento informes de informes por parte informes seguimiento controlde
seguimiento de la Direccién calidad en
informes
9 | Informe final al Incompletitud o errores 3 4 Moderado Revision detallada Verificacion Inclusién de revision por 2 3 2 Bajo Mejorar los
Consejo Directivo | en el informe final que de la informacién interna equipo externo antes de controles de
se presenta al Consejo antes de ser laentrega calidad en la
Directivo presentada elaboracion
final
10 | Archivo de la Pérdida o mal archivo 2 5 Moderado Implementacién de | Archivo fisicoy Mayor digitalizaciony 1 3 1 Bajo Completarla
documentacion de los documentos del un sistema de digital clasificacién digitalizacion
proceso archivo digital y automatizada delsistemade
fisico archivo
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: XX/XX/XXXX Fecha: XX/XX/XXXX Fecha: XX/XX/XXXX
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15.

Elementos Transversales del Proceso

| N

INSTITUTO
NACIONAL DE
ESTADISTICA

Matriz de Verificaciéon
Inclusidn de Elementos Transversales
Estratégicos
Manual de Procesos

Estadisticas

Descripcion del Proceso:

‘ Seguimiento a Resoluciones del Consejo Directivo

Preguntas de Verificacion Si | No | Respuestas de Verificacion

¢El proceso incluye medidas concretas X Si, el proceso incluye supervision y

orientadas al Control Interno y monitoreo de las resoluciones, con

anticorrupciéon? mecanismos de control en la ejecucion
de cada una de ellas, lo que contribuye
al control interno.

¢El proceso incluye medidas orientadasala | X Si, el proceso permite la delegacion de

Descentralizacién? responsabilidades a las areas operativas
correspondientes, fomentando la
descentralizacion en la implementacion
de resoluciones.

¢El proceso incluye medidas orientadas a la X No, este proceso no incluye la

Participacién Ciudadana? participacién directa de la ciudadania,
ya que esta enfocado en la gestidn
interna y seguimiento de resoluciones
dentro del INE.

¢El proceso incluye medidas orientadasala | X Si, el proceso garantiza la transparencia

Transparencia y Acceso a la Informacion a través de la elaboracion y divulgacion

Publica? de informes de seguimiento al Consejo
Directivo, y los resultados pueden ser
consultados.

éEl proceso incluye medidas orientadas al X Si, se asegura la correcta gestion,

Archivo Documental? archivo y custodia de toda la
documentacion relacionada con las
resoluciones para fines de consultay
auditoria.

¢El proceso incluye medidas orientadas al X Si, el seguimiento y cumplimiento de las

cumplimiento de los indicadores de PEI
Institucional?

resoluciones estan alineados con los
objetivos estratégicos del PEl,
asegurando que las dreas contribuyan a
los indicadores clave.
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14. Anexos

Este proceso no tiene anexos.

15. Control de Cambios al Proceso

Historial de Cambios al Proceso

Autor Descripcion del

Cambio Autorizado por:

Fecha | Version Cargo Area cambio

Cargo

Firma
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1. Objetivo del Proceso

Brindar asistencia técnica y capacitacién en métodos, técnicas y estandares estadisticos a las dreas
solicitantes, con el fin de asegurar la correcta generacion, procesamiento y difusion de estadisticas
confiables y de alta calidad en el marco de las normativas establecidas por el Sistema Estadistico
Nacional (SEN) y el Instituto Nacional de Estadistica (INE).

2. Alcance del Proceso

Aplica a todas las areas del INE y entidades del Sistema Estadistico Nacional (SEN) que soliciten
asesoramiento técnico para la mejora de sus procesos estadisticos. También incluye a otras
instituciones publicas o privadas que requieran asistencia técnica en generacién y difusion de datos
estadisticos.

3. Marco Legal del Proceso

No. Cddigo
1 LO-INE Ley Organica del INE
2 Reg-001 Reglamento de la Ley Organica del INE
3 Nor-001 Normativa del Sistema Estadistico Nacional (SEN)

4. Politicas y Lineamientos del Proceso

El procedimiento de asesoramiento técnico en la generacion y difusion de estadisticas se basa en
varias politicas clave. Primero, es fundamental garantizar el cumplimiento de estandares nacionales
e internacionales en la generacion de datos estadisticos, con el objetivo de proporcionar
informacion precisa y confiable. Ademas, la capacitacién continua es una politica central para
fortalecer las capacidades técnicas de los equipos involucrados, asegurando que se mantengan
actualizados con las mejores practicas y metodologias estadisticas. El procedimiento también
promueve la transparencia y el acceso a la informacidn, facilitando la difusidon de datos abiertos y
asegurando que la ciudadania y las partes interesadas tengan acceso a informacion estadistica
verificada y oportuna. Se prioriza una evaluacidn constante de los resultados para monitorear la
implementacion de las recomendaciones y realizar ajustes en funcion de los avances obtenidos.
Estas politicas aseguran que el proceso de asesoramiento sea coherente, transparente y orientado
a la mejora continua de los procedimientos estadisticos dentro del INE y las instituciones vinculadas.

5. Responsables del Proceso

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Unidad de Coordinador de Asesoria Coordinar y gestionar el proceso de
Estadisticas asesoramiento
Unidades solicitantes Jefe de Unidad Solicitar y coordinar internamente el
asesoramiento técnico
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Seccidn de Especialista Técnico Desarrollar y ejecutar las capacitaciones
Capacitacion relacionadas
Area de Supervisién Analista Estadistico Supervisar la implementacion de las

recomendaciones técnicas
Direccidn Ejecutiva Director y Subdirector Ejecutivo | Aprobacidony seguimiento del proceso

6. Insumos del Proceso

Cddigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
001 Solicitudes de asesoramiento Unidad de Estadisticas 2 afios
002 Términos de Referencia (TDR) Archivo Digital Permanente
003 Normativas y manuales técnicos Sistema Interno Permanente

7. Productos o Resultados del Proceso

Cadigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
001 Informes de asesoria técnica Unidad de Estadisticas 3 afios
002 Guias y manuales técnicos Biblioteca Digital Permanente
003 Reportes de cumplimiento de Sistema Interno Permanente
estandares

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario
e Asesoramiento Técnico: Proceso mediante el cual el INE proporciona asistencia
especializada en la generacidn, recoleccion y analisis de estadisticas.
e Estadisticas: Conjunto de datos numéricos obtenidos y organizados de forma metddica y
sistematica, con el propdsito de analizar y representar fendmenos.
e Capacitacion: Proceso de instruccidon que permite a los funcionarios adquirir nuevas
competencias y habilidades.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS SIGNIFICADO

IHSS Instituto Hondurefio de Seguridad Social
INE Instituto Nacional de Estadistica

DE Direccidn Ejecutiva
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9.

10.

Descripcion del Proceso

Recepcion de solicitudes de asesoramiento técnico: Las solicitudes de asesoramiento
técnico son recibidas por la Unidades de Estadisticas, donde se evaltan para iniciar el
proceso de apoyo requerido. La Direccién Ejecutiva recibe la solicitud, la analiza y aprueba
o desaprueba, emite recomendaciones para el asesoramiento técnico.

Evaluacién de necesidades técnicas en generacidn de estadisticas: El equipo técnico realiza
un diagnéstico inicial para determinar las areas donde se requiere asesoramiento en la
generacion de estadisticas.

Planificacidn de las actividades de asesoramiento técnico: Con base en las necesidades
identificadas, se elabora un plan de trabajo que define las actividades y la asistencia que se
brindard, incluyendo las dreas que seran capacitadas y las fechas previstas para el
seguimiento.

Ejecucion del asesoramiento técnico: El equipo técnico de la Unidad de Estadisticas brinda
asistencia directa a las areas solicitantes en el manejo de datos estadisticos, resolviendo
dudas y orientando en la mejora de sus procesos.

Capacitacion en métodos y estandares estadisticos: Se organizan capacitaciones y talleres
para el personal de las areas asesoradas con el objetivo de que apliquen correctamente los
métodos y estandares requeridos.

Supervision del cumplimiento de los estandares en la generacidn de estadisticas: El equipo
técnico verifica que las areas estén aplicando correctamente los estandares estadisticos
recomendados, y realiza auditorias para medir el cumplimiento.

Elaboracion de guias y manuales técnicos para la generacion de estadisticas: Como parte
del proceso de asesoramiento, se generan manuales y guias técnicos que formalizan los
procedimientos y estandares adoptados.

Revisidn y actualizacion de normativas técnicas del SEN: Se revisan las normativas vigentes
para identificar posibles ajustes o actualizaciones que mejoren los procesos estadisticos.
Monitoreo y seguimiento de la implementacion de recomendaciones técnicas: El equipo
técnico da seguimiento a las recomendaciones y realiza visitas periddicas para asegurar la
implementacién adecuada.

Generacion de informes técnicos sobre el estado de las estadisticas: Finalmente, se
elaboran informes técnicos que documentan los resultados obtenidos, la calidad de las
estadisticas generadas y las lecciones aprendidas durante el proceso de asesoramiento.
Estos informes son recibidos por parte de la Direccidn Ejecutiva para la toma de decisiones.
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas Objetivo de la Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
del Etapa
Proceso
1 Iniciar el Solicitudes de Recepciony 1dia Unidades Solicitud Direccion
proceso de areas analisis de Estadisticas registrada Ejecutiva
asesoramiento solicitudes de
técnico asesoramiento
2 Identificar areas | Analisisdela Evaluacion de 2 dias Unidades Diagnosticode | Direccion
donde se solicitud necesidades en Estadisticas necesidades Ejecutiva
necesita apoyo generacion de
técnico estadisticas
3 Definir un plan Diagnostico Planificacién de 3 dias Equipo Plan detrabajo | Direccion
parabrindar técnico actividades de Técnico aprobado Ejecutiva
asesoramiento asesoramiento
4 Brindar apoyo Plan de trabajo | Ejecucion de 5 dias Equipo Informes de Direccion
técnico actividades de Técnico avance Ejecutiva
asesoramiento
5 Asegurar el Métodos y Organizacion de 7 dias Unidades Reporte de Direccion
correcto uso de normativas capacitaciones y Estadisticas capacitacién Ejecutiva
estandares talleres
6 Verificar Informes de Supervision y 10 dias Equipo Informe de Direccion
cumplimiento seguimiento auditoria del Técnico cumplimiento Ejecutiva
de estandares cumplimiento de
estadisticos estandares
7 Formalizar los Reporte de Elaboracion de 15 dias Equipo Manuales Unidad
estandares capacitaciones guias y manuales Técnico técnicos Solicitante
estadisticos técnicos aprobados
8 Mantener Normativa Revisiony 15 dias Unidades Normativa Direccion
actualizadas las actual actualizacion de Estadisticas actualizada Ejecutiva
normativas las normativas
técnicas técnicas del SEN
9 Asegurar la Informes de Monitoreo y 20 dias Unidades Informe de Direccion
implementacion | seguimiento seguimiento de Estadisticas monitoreo Ejecutiva
correcta implementacion
de
recomendaciones
10 Documentarlos | Datos Generacion de 7 dias Unidades Informe Direccion
resultados recolectados informes técnicos Estadisticas técnico Ejecutiva,
obtenidos sobre el estado entregado Areas
delas solicitantes
estadisticas
FIN
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10. Diagrama de Flujo del Proceso

Asesoramiento Técnico en Generacién y Difusiéon de Estadisticas
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11. Gestion del Riesgo
INSTITUTO i i
AR MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS
PROCESO: Asesoramiento Técnico en Generacién y Difusidn de Estadisticas
NOMBRE DEL SUBPROCESO:
OBIETIVO: Brindar asistencia técnica y capacitaciéon en métodos, técnicas y estandares estadisticos a las dreas solicitantes, con el fin de asegurar la correcta
generacion, procesamiento y difusion de estadisticas confiables y de alta calidad en el marco de las normativas establecidas por el Sistema Estadistico
Nacional (SEN) y el Instituto Nacional de Estadistica (INE).
RitSeD (9) Control Efectividad de Riesgo
ontroles
6) Zonade 7) Controles 8) Controles los controles Rk
(1) (2) Etapa del (3) Descripcion del Inherente © . (. ) . (&) . pendientes por q Residual (14) Zonade | (15)Respuesta
. Riesgo obligatorios para | que existenen . existentes X X i
No. proceso Riesgo o . . A establecer para mitigar Riesgo Final a los Riesgos
(4) (5) Preliminar mitigar los riesgos la entidad .
B . los riesgos (10)P | (11)1 | (12)P | (13)1
1 | Recepciéon de Retraso en la recepcion 3 3 Moderado Establecer fechas Protocolo de Seguimiento 2 2 2 2 Bajo Implementar
solicitudes de y gestion de las limites clarasy un recepcion de sistematico mediante sistema
asesoramiento solicitudes sistemade solicitudes sistema digital de automatizado
seguimiento para solicitudes de seguimiento
la recepcion de
solicitudes
2 | Evaluacién de Evaluacién inadecuada 3 4 Alto Revisiones Revision de Establecer 2 3 2 3 Moderado Capacitar al
necesidades de las necesidades conjuntas con el | evaluaciones capacitaciones personal en
técnicas técnicas dreasolicitante por parte del periddicas en evaluaciones y
paraevitar malos | equipo técnico diagndstico técnico mejorar
diagnosticos comunicaciéon
interna
3 | Planificacién de Mala planificacién que 3 4 Alto Planificar con Utilizacion de Implementar un 2 3 2 2 Moderado Implementar
actividades cause retrasos en el cronogramas cronogramas | cronograma detalladoy herramientas
asesoramiento detallados y generales asignar de planificacion
asignacion clara responsabilidades mas eficientes
de
responsabilidades
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4 | Ejecucion del Falta de coordinacién 2 4 Moderado Realizar reuniones Reuniones Crear un sistema de 1 2 1 Bajo Establecer
asesoramiento en la ejecucion del periddicas con las | periddicas con evaluacion de reuniones de
técnico asesoramiento areas solicitantes las dreas desempefio de los controly
para asegurar el solicitantes asesores seguimiento
cumplimiento de
actividades
5 | Capacitaciénen Falta de comprension 3 5 Alto Evaluar Capacitaciones Crear un sistema de 2 3 2 Moderado Reforzar los
métodos de los métodos constantemente con seguimiento del métodos de
estadisticos estadisticos por el el aprendizaje del | evaluaciones al impacto de las evaluacion
personal capacitado personaly realizar final de los capacitaciones posteriora
seguimiento talleres capacitaciones
posteriora la
capacitacién
6 | Supervisién de Incumplimiento de los 4 5 Extremo Realizar auditorias Auditorias Crear indicadores clave 3 4 3 Alto Implementar
estandares estandares periddicas y técnicas de desempefio (KPIs) KPlIs especificos
estadisticos recomendados establecer internas parasupervision para supervisar
mecanismos de cumplimiento
control rigurosos
7 | Elaboracion de Retrasos en la 2 3 Moderado Establecer plazos | Elaboracién de Crear una plantilla 1 2 1 Bajo Asegurarla
manuales elaboracién de guias y clarosy manuales en estandar parala participacion
técnicos manuales técnicos responsabilidades colaboracién elaboracién de de expertos en
en la elaboracién con expertos manuales laredaccion
de los manuales técnicos
8 | Revisiony Falta de actualizacion 4 4 Alto Revisar Revisién Establecer un 2 3 2 Moderado Implementar
actualizacion de de normativas que periédicamente periddica de cronograma anual de un ciclo de
normativas impacte en la calidad las normativas y normativas revisién y actualizacion revision
delasesoramiento realizar consultas normativa continua de
con expertos normativas
externos
9 | Monitoreo de Falta de seguimiento a 3 4 Alto Implementar un Seguimiento Crear un sistema digital 2 3 2 Moderado Aumentar el
implementacion las recomendaciones sistemade técnico de seguimiento para control
técnicas seguimiento periédico monitorear avances mediante
detalladoy sistemas
asignacion de digitales
responsables
10 | Generacién de Falta de calidad o 3 3 Moderado Establecer Supervision Crear plantillas 2 2 2 Bajo Establecer
informes técnicos | retraso en lageneracion estandares de directa por el estandarizadas para revisiones
de informes calidad para los equipo técnico informes técnicos periddicas para
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informes y plazos asegurar
de entrega calidad en los
informes
Elaborado por: Daniel Borjas Revisado por: Celia Carcamo Aprobado por: Eugenio Sosa
(\,_
Firma: Firma: Firma:
Fecha: septiembre 2024 Fecha: septiembre 2024 Fecha: septiembre 2024
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12. Elementos Transversales del Proceso

| N

INSTITUTO
NACIONAL DE
ESTADISTICA

Matriz de Verificaciéon
Inclusidn de Elementos Transversales
Estratégicos
Manual de Procesos

Estadisticas

Descripcion del Proceso:

‘ Asesoramiento Técnico en Generacién y Difusion de Estadisticas

Preguntas de Verificacion Si | No | Respuestas de Verificacion

¢El proceso incluye medidas concretas X Si, el proceso establece mecanismos de

orientadas al Control Interno y supervision, seguimiento y auditorias

anticorrupciéon? periddicas que refuerzan el control
interno y la transparencia.

¢El proceso incluye medidas orientadasala | X Si, el proceso permite la

Descentralizacion? descentralizacién de las actividades al
involucrar a diferentes areas del INE en
la generacidn y difusién de estadisticas.

¢El proceso incluye medidas orientadas a la X | No, el proceso se enfoca

Participacion Ciudadana? principalmente en asesoramiento
técnico interno, sin involucrar
directamente ala ciudadania en su
desarrollo.

éEl proceso incluye medidas orientadasala | X Si, se generan informes técnicos que

Transparencia y Acceso a la Informacién son accesibles para la toma de

Publica? decisiones y cumplen con las normas de
transparencia institucional.

¢El proceso incluye medidas orientadas al X Si, los informes técnicos y los

Archivo Documental? documentos de asesoramiento se
archivan siguiendo las normativas de
archivo del INE.

éEl proceso incluye medidas orientadas al X Si, el proceso esta alineado con los

cumplimiento de los indicadores de PEI
Institucional?

objetivos estratégicos del PEl,
asegurando el cumplimiento de los
indicadores institucionales.

13. Bibliografia
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14. Anexos

Este proceso no cuenta con anexos

15. Control de Cambios al Proceso

Historial de Cambios al Proceso

Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:
Cargo Area cambio Cargo Firma

Fecha Version
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1. Objetivo del Proceso

Asegurar el correcto seguimiento y evaluacién de las actividades operativas y técnicas del INE,
mediante la revisidn continua de los avances en la ejecucidon del POA y la implementacién de
medidas correctivas en caso de desviaciones, para garantizar el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

2. Alcance del Proceso

abarca todas las areas operativas y técnicas del INE involucradas en la ejecucidn del Plan Operativo
Anual (POA). Se extiende desde la planificacién de las actividades de supervision hasta la
presentacién de informes al Consejo Directivo.

3. Marco Legal del Proceso

No. Cadigo
1 LO-INE Ley Organica del INE
2 Reg-001 Reglamento de la Ley Organica del INE

4. Politicas y Lineamientos del Proceso

Este proceso sigue los lineamientos de transparencia y eficiencia operativa, asegurando que las
actividades técnicas y operativas del INE sean evaluadas en tiempo real. Las actividades de
supervisidon y monitoreo se realizan de manera periddica para asegurar que el Plan Operativo Anual
(POA) esté alineado con los objetivos estratégicos de la institucion. Se prioriza la toma de decisiones
basadas en evidencias y datos confiables, generando informes claros que faciliten Ia
retroalimentacidon y mejora continua.

5. Responsables del Proceso

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Direccidn Ejecutiva Director Ejecutivo Revision final de informes de monitoreoy
presentacion de resultados al Consejo
Directivo
UPEG Jefe de UPEG Revisién de los procedimientos de monitoreo
UPEG Analistas UPEG Realizacion de actividades de monitoreoy
elaboracién de informes de avances
Unidades Técnicas Jefes de Unidades Ejecucién de actividades técnicas y
operativas, entrega de reportes ala Unidad
de Monitoreo
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6. Insumos del Proceso

Cadigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
001 Informes operativos Archivos de Unidades Permanente
002 Indicadores del POA Sistema de Gestién del Permanente

POA

7. Productos o Resultados del Proceso

Cadigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
001 Informes de monitoreo Direccidn Ejecutiva Permanente
002 Planes de mejora Unidades Técnicas Permanente

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario

e Supervisidon: Proceso mediante el cual se verifica el cumplimiento de actividades y
resultados esperados.
e Monitoreo: Seguimiento continuo de los indicadores y resultados de la ejecucion de
actividades para identificar desviaciones o avances.
e POA: Plan Operativo Anual, documento que establece las actividades, plazos y recursos del

INE para cumplir con sus objetivos.

e Planes de Mejora: Estrategias disefiadas para corregir brechas o desviaciones identificadas

durante el monitoreo de actividades.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS

SIGNIFICADO

RRHH

Recursos Humanos

INE

Instituto Nacional de Estadistica

DE

Direccién Ejecutiva

9. Descripcion del Proceso

1. Planificacién de las actividades de supervision y monitoreo: Se establecen los tiempos y
areas a monitorear con base en los objetivos del POAy la retroalimentacién de las unidades
técnicas.

2. Revision de los informes operativos y de avance: Se revisan los informes proporcionados
por las unidades operativas para evaluar el avance en la ejecucidn del POA.

3. Supervision de las actividades técnicas y operativas en campo: Se llevan a cabo visitas de
supervision en las areas de trabajo para verificar el desarrollo de las actividades operativas
en tiempo real.
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4. Monitoreo de los indicadores de ejecucion del POA: Se evaluan los indicadores de
ejecucion para identificar avances, brechas y desviaciones.

5. Identificacion de brechas en la ejecucidn de actividades: Se analizan los datos obtenidos
durante el monitoreo para detectar incumplimientos o retrasos en la ejecucién de las
actividades del POA.

6. Elaboracion de recomendaciones y planes de mejora: Se generan recomendaciones para
corregir las brechas identificadas y se proponen planes de acciéon correctiva.

7. Implementacion de medidas correctivas: Las dreas operativas implementan las medidas
correctivas sugeridas para cumplir con los objetivos del POA.

8. Presentacion de informes de monitoreo al Consejo Directivo: Se elaboran y presentan
informes con los hallazgos y recomendaciones al Consejo Directivo para su revision y toma
de decisiones.

9. Evaluacién del desempeiio institucional en la ejecucion del POA: Se realiza una evaluacién
general del desempefio institucional y se toman decisiones para mejorar la ejecucion del
POA en ciclos futuros.

10. Revision y actualizacion de los planes de supervision: Se revisan los resultados del
monitoreo y se ajustan los planes de supervisidén para garantizar un mejor seguimiento en
el futuro.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas Objetivo de la Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
del Etapa
Proceso
1 Establecerel POA, Informes Elaborar plan de Semestral | UPEG Plan de Direccion
cronogramay previos de supervision y supervision Ejecutiva
dreasa monitoreo definir areas
supervisar clave para
monitoreo
2 Obtener Informes Revisar los Mensual UPEG Resumen de Direccion
informacién operativos informes informes Ejecutiva
detallada operativos
sobre el entregados por
progreso las areas
correspondientes
3 Verificar el Plan de Realizar visitasde | Segunel UPEG Informes de Direccion
desarrollo de supervision supervision y plan campo Ejecutiva
actividades en revision de
tiempo real campo
4 Evaluarel Indicadores del Monitorear el Continuo UPEG Informe de Direccion
cumplimiento POA progreso de los indicadores Ejecutiva
de los indicadores de
objetivos del ejecucion
POA
5 Detectar Informes de Analizar brechas Mensual UPEG Informe de Direccion
problemas o monitoreo entre lo brechas Ejecutiva
retrasos en la planificado y lo
ejecucion ejecutado
6 Proponer Informe de Disefiar planesde | Mensual UPEG Planes de Areas
acciones brechas mejoray mejora Operativas
correctivas recomendaciones
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para las areas
operativas
7 Asegurar la Planes de Supervisar la Continuo Unidades Informe de Direccion
aplicacion de mejora implementacion Técnicas implementacion | Ejecutiva
los planes de de las medidas
mejora correctivas
8 Informar Informes de Presentar los Trimestral | Director Informe de Consejo
sobre el monitoreo resultados de la Ejecutivo monitoreo Directivo
progresodela supervision al
supervision Consejo Directivo
9 Revisar el Indicadores de Realizar una Anual Direccion Informe de Consejo
rendimiento desempefio evaluacion Ejecutiva evaluacion Directivo
global de la integral del
institucion desempefioenla
ejecucion del
POA
10 Ajustar los Resultados de Revisary ajustar Anual UPEG Nuevos planes Direccion
planes de evaluaciones los planes de de supervision Ejecutiva
supervisiony previas supervision para
monitoreo mejorar el
seguimiento

FIN
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UPEG

Unidades Operativas/
Administrativas

Direccion

Planificacion de las
actividades de
supervisiony

monitoreo

Supervision de las
actividades técnicas
y operativas en
campo

Monitoreo de los
indicadores de
ejecucion del POA

Identificacion de
brechas en la
gjecucion de

actividades

Revision de los
informes
operativos y de
avance

Elaboracién de
recomendaciones
y planes de mejora

Revisiony
actualizacion de
los planes de
supervision

Retroalimentacién
de acuerdo a la
produccién

Implementacion
de medidas
correctivas

No

¢Aprueba
medidas?

Presentacion de
informes de
monitoreo al

Consejo Directivo

Evaluacion del
desempefio
institucional en la
ejecucion del POA
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11. Gestion del Riesgo
|IN SNT IJE)
AR MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS
[ [ |

PROCESO: Supervision y Monitoreo de Actividades del INE

NOMBRE DEL SUBPROCESO:

OBIETIVO: Asegurar el correcto seguimiento y evaluacion de las actividades operativas y técnicas del INE, mediante la revisién continua de los avances en la
ejecucion del POA y la implementacion de medidas correctivas en caso de desviaciones, para garantizar el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Riesgo (9) Controles Elfedi"idad Ide Riesgo
(1) (2) Etapa del (3) Descripcién del Inherente (6) Z.ona = (.7) Corftroles (8) Co.ntroles pendientes por os' controles Residual (14) Zonade | (15)Respuesta
. Riesgo obligatorios para | que existenen " existentes i X L
No. proceso Riesgo @ ) Preliminar S g o la entidad establecer Para mitigar Riesgo Final a los Riesgos
b ; los riesgos (10)P | (12)1 | (212)P | (23)1
1 Planificacién de Falta de planificacion 3 4 Alto Implementar un Calendarios Revision trimestral de 2 3 2 2 Moderado Ajustesy
las actividades de adecuaday definicion calendario de anuales de cumplimiento revision de
supervisiony de objetivos planificacion supervision planes
monitoreo revisado revisados por trimestralment
trimestralmente direccion e
2 | Revisién de los Informes incompletos o 2 3 Moderado Revisién Procedimientos Implementar un 1 2 1 1 Bajo Establecer
informes con datos incorrectos exhaustiva de decontrolenla | proceso de validacién validacién
operativos y de informes antes de entregade adicional con auditoria automatizada
avance su entrega informes interna de datos
3 | Supervision de las Falta de supervision 4 4 Alto Realizar visitas de Informes de Implementar auditorias 2 3 2 2 Moderado Capacitar
actividades adecuada en campo campo supervision de sorpresa supervisores y
técnicasy programadasy no campo mejorar el
operativas en programadas periddicos sistema de
campo auditoria
4 | Monitoreo de los | Incumplimiento de los 3 4 Alto Monitoreo Sistema de Implementar panel de 2 3 2 2 Moderado Automatizacién
indicadores de indicadores constante y monitoreo de control en tiempo real de monitoreo
ejecucion del POA | establecidos en el POA indicadores
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ajustes al POA deindicadores
durante el afio en tiempo real
5 | Identificacién de Falta de identificacion 3 3 Moderado Informes Revisién Implementar alertas 2 2 1 Bajo Implementacié
brechas en la oportunade brechas en mensuales mensual por automaticas en caso de ndesistemade
ejecucion de la ejecucion detallados y parte de las incumplimientos alertas
actividades reuniones de dreas tempranas
revision operativas
6 | Elaboracion de Retraso en la 2 3 Moderado Establecer plazos | Procedimientos | Implementar revision 1 2 1 Bajo Revision de
recomendaciones elaboracién de planes claros para la estandar de automatica de plazos plazos de
y planes de de mejora entrega de planes mejora planes de
mejora de mejora continua mejora
7 | Implementacién Fallas en la 4 3 Alto Supervision de la Informes Mejora en el 2 3 2 Moderado Mejora en la
de medidas implementacién de las implementaciény | semanales de seguimiento supervision de
correctivas medidas correctivas reporte semanal progreso en la automatizado de implementacié
del progreso implementacio medidas correctivas nde
nde correcciones
correcciones
8 | Presentacion de Presentacion de 2 4 Moderado Revisién Procedimiento | Implementarcontroles 1 2 1 Bajo Implementacio
informes de informes incompletos o exhaustiva previa de validacion de calidad adicionales n de revisién
monitoreo al con errores a la presentacion de informes por pares
Consejo Directivo de informes
9 | Evaluacion del Falta de evaluacion 3 4 Alto Implementar Evaluaciones Auditorias de 2 3 2 Moderado Auditoria
desempefio integral del desempefio mecanismos de anuales del desempefio externo externa y
institucional en la evaluacion POA analisis de
ejecucion del POA integral anual desempefio
10 | Revisidény Falta de actualizacion 3 3 Moderado Revisar planesde | Planes anuales Revisary actualizar 2 2 1 Bajo Automatizacién
actualizacién de oportunade los planes supervision y de supervision trimestralmente del proceso de
los planes de ajustarlos segun actualizacion
supervision las necesidades de planes

Elaborado por: Daniel Borjas

Revisado por: Celia Carcamo

Aprobado por: Eugenio Sosa

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

septiembre 2024

Fecha: septiembre 2024

Fecha: septiembre 2024
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12. Elementos Transversales del Proceso

Matriz de Verificacion
I N Inclusién de Elementos Transversales
INSTITUTO Estratégicos
ESTADISTICA Manual de Procesos EStCldiStiCClS
Descripcion del Proceso: ‘ Supervision y Monitoreo de Actividades del INE
Preguntas de Verificacion Si | No | Respuestas de Verificacion
¢éLa descripcidn del proceso incluye X El proceso incluye mecanismos de
medidas concretas orientadas al Control supervision y auditoria para asegurar la
Interno y anticorrupcion? correcta implementacién de
actividades, minimizando riesgos de
corrupcién o desvios.
¢éLa descripcidn del proceso incluye X El proceso permite la participacion de
medidas orientadas a la Descentralizacién? unidades regionales y operativas,
promoviendo una ejecucion
descentralizada y coordinada de las
actividades del INE.
éLa descripcidn del proceso incluye X No incluye mecanismos directos para la
medidas orientadas a la Participacién participacién ciudadana, ya que se
Ciudadana? enfoca en la supervisién interna de las
actividades.
¢La descripcién del proceso incluye X El proceso genera informes que pueden
medidas orientadas a la Transparenciay ser revisados por las entidades
Acceso a la Informacion Publica? reguladoras y se asegura que los
resultados se reflejen en informes
publicos, promoviendo transparencia.
éLa descripcion del proceso incluye X Se establece el archivado de la
medidas orientadas al Archivo documentacién e informes
Documental? relacionados con la supervision y
monitoreo, asegurando su
disponibilidad para futuras auditorias y
consultas.
éLa descripcidn del proceso incluye X El monitoreo de indicadores del POAYy
medidas orientadas al cumplimiento de los el seguimiento a la ejecucién de
indicadores de PEIl Institucional? actividades estan alineados con los
objetivos del PEI Institucional del INE.

13. Bibliografia
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e Reglamento de Personal del INE.
e Normativa interna de Recursos Humanos.

e Guia Metodologia para la Elaboracidn del Manual de Procedimientos en el Sector Publico,

ONADICI, 2022

14. Anexos

Este proceso no contiene anexos.

15. Control de Cambios al Proceso

Historial de Cambios al Proceso

Autor

Fecha Version

Cargo

Area

Descripcion del
cambio

Cambio Autorizado por:

Cargo

Firma
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