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1. INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos de la Unidad de Relaciones Publicas y Difusion se elabord
con el fin de que esta dependencia cuente con un documento donde se estipulen los diferentes
procedimientos que se efectiian en areas de la Unidad y delimitar asi las actividades por area
administrativa.

A través de esta unidad se gestionan programas comunicacionales que fortalecen la vigencia
publica de la institucién y el cumplimiento al derecho de la informacion, difundiendo a criterio
profesional los aspectos y programas del INE, estado actual del instituto, beneficios que aporta a
los distintos sectores de la sociedad, publicidad y acercamientos interinstitucionales.

La implementacion de este documento permite eficiente el quehacer gubernamental de las
dependencias publicas ya que gracias a éste se pueden ver las insuficiencias con las que la
dependencia cuenta y poder asi actualizar los procedimientos para tener una mejora continua con
eficiencia y eficacia.

2. ANTECEDENTES

Marco Legal de Creacion

El Instituto Nacional de Estadistica (INE) fue creado mediante Decreto No. 86 — 2000 publicado en
el diario oficial La Gaceta el 8 de julio del afio 2000. Segun el Articulo 2 INE, tiene como finalidad la
de coordinar el Sistema Estadistico Nacional (SEN), asegurando que las estadisticas oficiales se
efectuen en forma integrada, coordinada, racionalizada y bajo una normativa comun.

Entre otros uno de los objetivos del INE es: “Asegurar la produccion, utilizacion apropiada y
difusion sistematizada de estadisticas confiables y oportunas, necesarias para el permanente
conocimiento de la realidad nacional, la planificacion del desarrollo y la eficiente gestion en la toma
de decisiones del sector publico y privado del pais.
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Mision

Somos la institucion del gobierno hondurefio que tiene el mandato de coordinar la produccién,
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.

Vision

Somos la institucién del gobierno hondurefio que tiene el mandato de coordinar la produccién,
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. Asegurar la produccién, utilizaciéon apropiada y difusién sistematizada de estadisticas confiable
y oportunas necesarias para el permanente conocimiento de la realidad nacional, la planificacion
del desarrollo y la eficiente gestion en a la toma de decisiones del sector publico y privado del pais;

2. Establece la normatividad necesaria para integrar y racionalizar las actividades estadisticas
oficiales, coordinando acciones entre productores y usuarios de las estadisticas y de actividades
conexas, a fin de optimizar el uso de los recursos:

3. Establecer la programacion para las actividades de disefio, recopilacion, procesamiento,
analisis, difusion y publicacion de la informacién de la estadistica oficial del pais, obtenida

mediante levantamientos censales, encuestas por muestreo y el uso de los registros
administrativos;

4. Promover el interés por las actividades estadisticas en todos los sectores de la poblacion y sus
autoridades, para crear una cultura estadistica, a fin de lograr una activa participacion vy
permanente, colaboracion fortaleciendo al Sistema Estadistico Nacional (SEN), y

5. Promover la capacitacion y la investigacion.




“INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA” (""W

"RELACIONES PUBLICAS Y TRANSPARENCIA" L
MP-RRPP-001 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ONADICI
Version “1.0" Fecha: 06 de “septiembre” 2023 6 de 55

Valores

Redactar el texto acorde a los lineamientos establecidos en la “Guia Metodolégica para la
Elaboracion del Manual de Procedimientos en el Sector Publico”

Alcance o Ambito de Competencia

Ley del Instituto Nacional de Estadisticas
CREACION, NATURALEZA Y OBJETIVOS

ARTICULO I.- Créase el Instituto Nacional de Estadistica (INE) como érgano técnico, auténomo,
con personalidad juridica y patrimonio propio. ARTICULO 2.- El Instituto Nacional de Estadistica
(INE), tiene como finalidad la de coordinar el Sistema Estadistico Nacional (SEN), asegurando
que las actividades estadisticas oficiales se efectien en forma integrada, coordinada,
racionalizada y bajo una normativa comin. Para efecto de esta Ley se entiende por Sistema
Estadistico Nacional (SEN) el complejo organico de todas las dependencias del Estado, entidades
desconcentradas, descentralizadas, auténomas, semiautdnomas y municipalidades que tengan
dentro de sus funciones cualquier actividad que se refiera a la colaboracién, recoleccién, analisis
y publicacién de informacion estadistica. ARTICULO 3.- El Instituto Nacional de Estad1stica (INE),
tiene su domicilio en la capital de la republica y funcionara en zonas geograficas estructuradas
segun las necesidades de cada region, las que tendran caracter de unidades operativas
regionales.

3. JUSTIFICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente Manual de Procesos busca fortalecer los mecanismos de sensibilizacién, que se
despliegan y solidifican para brindar fortalecimiento al Sistema de Control Interno. Los procesos que
se dan a conocer, cuentan con la estructura, base conceptual y visién en conjunto, de las
actividades misionales y de soporte del Instituto Nacional de Estadistica INE, con el fin de dotar a
la misma Entidad de una herramienta de trabajo que contribuya al cumplimiento eficaz y eficiente
tanto de sus objetivos de creacion como de la misién y metas esenciales, contempladas en la Plan
Estratégico.

Asi mismo, se busca que exista un documento completo y actualizado de consuilta, que establezca
un método estandar para ejecutar el trabajo de las dependencias, en razén de las necesidades
que se deriven de la realizacion de las actividades establecidas en el marco legal del INE. EI
manual de procesos, es una herramienta que permite a la Gerencia de Tecnologia de Informacion
integrar una serie de acciones encaminadas a agilizar el trabajo técnico y administrativo
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4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Instituto Nacional de Estadistica = H
e e Estructura Organizativa . . it
- Area de Staff Tﬁf‘;f;:’-ﬁi‘r:‘:‘“"“ FFW
- Gerencias Técnicas O ejo Dire 0 - h_; | ['Contabilig:

Unidades Técnicas T Aud W“'
st
fuiom
B
Estadisticas Tacnologia de
Sotiales y |er'r_-|rr|1nh_n
Demogrifices —
Operaciones Estadisticas y Sector Publico
Estudios ¥ Comercio Exr.
Métodas Sodales
Estadisticas
Continuas.
Estadisticas y
Estudios en
Demegrafia g i Biblioteca
Economicos
Nota: ingrese en al anlace adjunto para detatie de o las dife

3 ¥ gerencias tecmicas y admnistrativas
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5. IDENTIFICACION DE FUNCIONES SUSTANTIVAS
DIVISION TERCERA
DEL AREA DE RELACIONES PUBLICAS Y DIFUSION

Articulo 30. - El area de Relaciones Publicas y Difusion esta a cargo de un jefe de area que
depende de la Direccion Ejecutiva. Es el 6rgano responsable de la estrategia de acciones respecto
a la imagen de la institucion ante el publico.

Esta area tiene las siguientes funciones

1. Organizar y ejecutar las acciones para difundir, a través de los medios de comunicacion social,
las diferentes actividades que realiza el INE: notas periodisticas en diarios, revistas, confeccién y

administracion de la pagina Web, conferencias de prensa especialmente organizadas.

2. Coordinar con la Direccién Ejecutiva el plan estratégico de difusion de imagen y actividades del
INE;

3. Disefiar las estrategias necesarias para el fomento y desarrollo de la cultura estadistica en el
marco del SEN;

4. Desarrollar y elaborar todo el material necesario para difundir el trabajo que realiza el
INE;

5. Efectuar estudios de costos de las publicaciones del INE:

6. Organizar la edicién e impresion de los documentos que elabora el INE, estimando sus costos
para la venta;

7. Preparar el programa anual de impresion editorial de las publicaciones del INE:

8. Mantener una estrecha comunicacién que posibilite las relaciones cordiales de colaboracién
entre el INE e instituciones nacionales o extranjeras, ya sean unas y otras, publicas o privadas;

9. Aquellas inherentes a las funciones que desarrolle y las demas que le asigne la
Direccién Ejecutiva.
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6. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS
MATRIZ DE VALIDACION DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

Funciones Sustantivas Procedimientos a Incluir en el Manual
e Monitoreoy respuesta de la noticia en e Revision diaria de los medios radiales,
medios de comunicacién (radiales, televisivos, escritos y digitales.

televisivos, escritos y digitales

e Seguimientoy monitoreo de la

e Programaciony acompafiamiento ala . . .
g Y P entrevista, Archivo de la noticia

MAE durante entrevistas en Medios

de Comunicacion
e Elaboracion, aprobacion, envioy

e Redaccion de notas de prensa de Prensa distribucion de notas de prensa final a
los medios de comunicacién y centro
de negocios para subirloen la pagina

web.
® Carga Mensuaide ja Ipfprmacion e Recepcion, elaboracion y modificacion
Institucional al Portal Unico de | ; de |
Transparencia. para el posterior Ingreso de la

Informacién al Portal Unico de

Transparencia

* Respuesta a las solicitudes de i ; ;i
informacién en los medios de e Identificar el tipo de solicitud para darle

comunicacion y a los usuarios el seguimiento que corresponde segtin
sea medio de comunicacién o usuario
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7. FICHAS DE PROCESOS

H

INE Estadisticas

FICHA DE PROCESOS

FECHA DE ELABORACION: 06 DE SEFTIEMBRE 2023
PROCESO: TRANSPAREMO A |
SUBRPROCESO: recoleccion, revision y subsanacion de la infarmacion administrativa de la institucidan
OBIETIVD:; velar por ia transparencia de los procesas ad i ri fa eficlente de los recursos del estada
i 1
ALCANCE: A partr la sabctud de informasion se procede parala elaboracian de memordndum Para la autanizacon de salida de informacicn
(RESPOMSABLE DEL PROCESC: Oficial de Infarmacion Publica
1
| NORMATIVAS APLICABLES; Ley de Transparencia e intermacian Publica |
! PROVEEDORES: INSLINICS: [
Ie DAS: ROVEEDORES: INSUI ) )
Berencias y jefaturas de |a insttucian memarandos, correas electronicos, intormacian digital
PRODUCTOS: CLIENTES INTERNDS:
& |{ I Infi votros resultados | & (Detallar los procesos o unidades que recibirin los 7 iDetaliar
q nara el proceso) uctos)
|1 [Memarandum 1 |Berencias v umidades de L mstitucion L pablacion en general subida en portal de trasparenca
| | = |
SALIDAS: I [ - |
| 2 [correos leceronicos 2 |gerencias y unidades de la mstitueisn 2 |
. |
3 |infermacian digital l 3 |gerencias y unidades de I3 institucion | 3 poblacian en general subida en portal de trasparencia |
PROCESOS RELACIONADOS: recepcion, revision de infarmacian y elaboracidn de cuadros de evidencias. |
INDICADDRES:
| RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escribir los indicadares que permitan o a5
" ACTIVIDADES: [Escribir los cargos de los responsables directos de {Escribir el tiempo que se emplea medir eficiencia, eficacla, costos yatros (Detallar ok Brodlatag “: s
cada actividad) para cada actividad) decada actividad o grupe de actividades # F
relacionadas)
!
1 {solicitud de informacian Sislema SIELHO (Sistema de Informacién Electsnica 23 dias splicitudd electronica y corren
e Handuras)
2 |receprion de informacitn cofrea de transparencia de la institucion 2 veces a dia solicitud electronica y corren
3 [revision de la informacion Oficial de infarmacion Publica 5 miriren solicitud alectranica v correa
1 1
& [ birioformarian al soctal de Oficial de Informacién Publica 5 dias documentacion digital
trasparencia
5 [revision por parte del AP lae 10 dias documentacion digital
& | Subsanacion si se requicre Oficial de infarmacitn Publica 2 Sdias documentacion dugiral
PLANES DE DIFUSION: ] nterno y externo

Yolanda ( .r
e 7
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FICHA DE PROCESOS
FECHA DE ELABORACION: 116 DE SEFTIEMBRE 2023
PROCESO: SOLICITUDES DE INFORMACICN DE USUARID |
= = 1
SUBRPROCESD: plataforma SIELHO
i =5 |
1
OBIETIVO: ponder a las G} s de la lacian con ol fin de brindar la informacion de manera trasparentes y apartuna de la nstitucidn |
1
ALCANCE: ingresa de soliotud ala SIELHO, i do al correa de transp, dandole respuesta por ambas vias |
1
RESPONSABLE DEL PROCESC: Oficial de informacaon Pubiica |
1
NORMATIVAS APLICABLES: Ly e ecesa a la informacian Subisca |
ENTRADAS: S MOS I formacic |
Pablacén en general INSLI correns slectrdnicos, informacian digital
| PRODUCTOS: CLIENTES INTERNOS: CLENT
| & los v atros “ [Detallar los a que lows # (Detallar los
| que genera el procesa) productos) productos del procesa)
‘ 1 |Memardndum 1 |gerencias v unidades de ta institucian 1 poblacién en general subida en portal de trasparenca
I |
SALIDAS: r T |
2 |eorreos slectrdnicas 2 |gerencias ¢ unidades de b nsstucon | 2
} - — —
i 3 |informacion digital 3 |merencias v unidardes de a nstitucitn | 3 pablacion en general subida en partal de trasparencea
= :
PROCESOS RELACIONADOS: . revision de inf v de cuadios de ewidencias
INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escribir los indicadores que permitan RAGHETOR
# ACTIVIDADES; Escribir los ca scribir el tiempo que se ia, '
! mzﬂ;i:‘rmﬂhlesmm de (E s po o emplea -::d[:_-ﬁd.nc a, eficacia, foswsvotws (Detailar los prod Wk pr

ralacionadas)

Envi0 sobicitud via correo a traves de

I jeorreo institucional de parenci y que solicitan inf mnmediato corren slectrénicn y solictud dgtal
SIELHE
Rewvision & identificacion de gerencia que . i
proparcionara la informacian Oficial de Informacidin Publica 2idias corren electronico v solictud digita
elaboracitn de memarandum para i
cha ! Cfical de informacian Publica Leila memorando
a dirgida general
4 |auranzacien para brinda infermacion setretans general i rerranda
b b SNl e Eari e it
3 Pt - Oficial e Informacson Publica 1 dia memarandn
informacen sohotada por el ssearna
to pars entrega de =
Y mgoeeiiediidiad - gerencias v efaturas de la matitucion 4 Sdias memarando
imfarmacien
w6 via correa slectro tafarma :
: SI"E‘;H; ‘c';:l::;" _"L_I';:“:;::;a Oficial de infarmacian Publica 1 cdia cotree slectroncs, informacion digital ¢ via telefdnica
worificacion via carreo electronico y
e | oy -3 LERSY
afioiMona fue biinda elimuarie Oficial des Informacion Publica 1 chlas mensaje Whatsaps llamada teletomca
[Fortirmande s esta de acuerde con
la nformaciin deweada
AT Co * . = A0 al
g -cRmesentegistrode verticacinal | g ol deiaRrmackSn PRENGS 1 elia Sisterma SIELHO
usario
PLANES DE DIFUSION: imterno y exerno
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FICHA DE PROCESOS

FECHA DE ELABORACION: 06 DE SEPTIEMBRE 2023
PROCESO; DIVLLGACION ¥ COBERTLIRA
SUBRPROCESO: entrevistas, cobertura de eventos, atencion de solicitudes de infarmacion, slaboracion de notas de prensa y coordinacion de la "1IS!T|a convacatona de eventos |
—
DBIETIVO: satisfacer las necesidades de nuestros usuAFIos para brindar datos contiables con el fin de asmentar la cultura estadi stica
ALCAMCE: posicionar al INE a traves de la intormacion proporcianada a los medias de oo de manera | VETAS Y DpOTLng I
RESPONSABLE DEL PROCESO: iefatura de Relacianes Publicas
NORMATIVAS APLICABLES: feglamento Interna institucional, lineamientas maxima autoridad de 13 institucion |
4
PR - e
ENTRADAS: PVEEDIRES: medios de comunicacidn INSUMOS; boletines, correas electronicos, notas de prensa, infagratias, trifolios, medios digitales
PRODUCTOS: CLIENTES INTERNOS: CLIENTES EXTERNOS:
# (| los d ¥ otros # (Detailar los que recibiran los # {Detallar i qu los
Que genera ol process) gmdum;l productos del procesa)
1 |boletines de prensa 1 |persanal interna de la institucian | 1 poblacién en general |
| |
T i
| 2 |convacataria de medios 2 |Dwreccion Ejecutiva 2 medios de comunicacion
SALIDAS:
— |
3 [medics digitales 1 personal interno de la mstitueion |3 poblacitn en general J
| 4 |utio web 4 |persanal interna de la institucian | 4 poblacion en general |
| |
5 |carreo electromca 5 |Direccion Ejecutia 5 medios de comunicacion y penodistas
|
|PROCESDS RELACIONADOS: Boletines, correos electromicos, notas de prensa, infografias, trifolios, medios digitales
| INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: [Escribir los indicadores que permitan Pm
# ACTIVIDADES: (Escribir los cargos de los responsables directos de (Escribir el tliempo que se emplea medir eficiencia, eficacia, costos y atros
la o,
cadnactividad) & ) o {Detallar los productos de los proceses)
relacionadas)
!
1 |boletines de prensa Jefatura de Relaciones Publicas 2 eblas baletines de prensa
2 |convacararia de medias Jefatura de Relaciones Publicas 1ldia cabertura de productos institugonales.
3 |medios digitales lefatura de Aelaciones Publicas y Centro de Negocios 1ctia infogratias, boletines, trifalos
4 Jsitic web ‘efatura de Relaciones Publicas y Centro de MNegocios 2 s infografias, boletines, trifolios
5 [correa electranco lefatura de Relacicnes Publicas 2dias infografias, boletines, trifolios
|PLANES DE DIFUSION: interna y externo
i

e,
U

|Elaborado por:
Yalanda Casco,

OURAM
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FICHA DE PROCESOS

FECHA DE ELABORACION: D6 DE SEPTIEMBRE 2003
PROCESO: APOYO LOGISTICO INTERNG ¥ EXTERNG
SUBRPROCESD: apoya eventas v actividades o las gerencias de la institiion
OBIETIVO: Darle cobertura de desarrailo a las diferentes achvdades que realiza la retitucian
ALCANCE: =l apaya lagistics para la realizacon de actividades de las gerencias v efaturas de la nstitucidn
RESPONSABLE DEL PROCESD: jefatura de Relaciones Publicas
NORMATIVAS APLICABLES:
PROVEEDCIRES: Geren, lekaturas de |a Institucié
ENTRADAS: AR e e INSUMGS: Recursa Humano
PRODUCTOS: CUENTES INTERNOS: CLIENTES EXTERNOS:
w0 v otr losp q los " [ los
1 que genera el procesol productos) productos del procesa)
- institucianes gubernamentales, organismos INternacionales o
pova lagist erencias v jefaturas de la insttucon 1
1| e o s et e invitacos especiales
2 2
SALIDAS: |
3 3
4 | &
T
5 | s
L
' PROCESOS RELACIONADOS: reuniones nternas, cobeetars de medias
INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODIODAD: (Escribir los indicadores gue permitan PRODUCTOS:
® ACTIVIDADES: [Escribir los cargos da los responsables directos de (Eseribir &l tiempo que se omplea medir eficiencia, eficacia, costas y otros oy d;hs
cada actividad) para cada actividad) de cada actividad o grupo de actividades ’ e e
relacionadas)
recibir memaranda de apoyo a algun jefatura de Relaciones Publicas, gerencias v undades "
i 1 dia MmEmorando
eventa a realizar e L Institucian
3 con o gerente en el jefatura de Pliblicas, ¥ 14dia
evento para determinar detalles des la nstitucion
3 |seguimienta y e prepara nota de prensa | pefatura de Relaciones Publicas 1 sesrmana socializacian de mfarmacian
| iefaturs o Publicas, i unidad
4 |elaboraciin de agenda para 1 actvidag |10 T4 08 Relaciones Plblicas, gerencias v unidades 45 cllers agenda de actindad
de la insntucion
a en recibamienta de invitadeos & . :
i pdniat ks i iefatura de Relacianes Publicas, gerencia de negocns 1 dlia hana de nscnpeisn
INSCARCIOnes,
i vs eaterno el evento, e asiste comao .
jefarura de Relaciones Publicas, gerenci de negooas 1dia
rraestra de ceromonia
lecc & £
7 |rece eecién de mtormacidn para las notas jetatura de Relaoones Publicas 1 dia publcacion v trasrmision en medios de comurscacian
de prensa v divalgacion
coordinacion con medios de
B |comumicacin para entrevistas sobre el iefatura de Relaciones Pubdlicas 1 dia Publicacian v trasmision en medios de comunicacocn
tema desarrallada on el evento
PLANES DE DIFLSION: |intr_-rnn ¥ externo
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento

Elaborado por:

Cargo

Area de Trabajo

Fecha

Yolanda Casco

Jefe de Relaciones
Publicas y Oficial de

Informacién Publica

IRelaciones Publicas

R0 de septiembre 2023

e
RELAGIONES )/
o 5
PUBlicas ._5}_‘:

Revision del Documento

2 |
= "0 o7

Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
IYolanda Casco Hefe de Relaciones Publicas |Relaciones Publicas 12-04-2024
Verificacion del Documento

Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Eugenio Sosa Director Ejecutivo Direccion Ejecutiva 19-04-2024 M\,—J I'; 1 1N :"

U S BJEcuTy
Aprobaciéon del Documento
,-“"'m_ﬂ"“'-..

Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha —Eigma 2 Y

Eugenio Sosa Director Ejecutivo Direccion Ejecutiva 19-04-2024 =
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1. Objetivo del Procedimiento

Velar por la transparencia de los procesos administrativos promoviendo la utilizacion eficiente de
los recursos del estado.

2. Alcance del Procedimiento

A partir la solicitud de informacién se procede para la elaboracién de memorandum para la
autorizacion de salida de informacion.

3. Marco Legal del Procedimiento

No.

Codigo

Documento

1

Ley-RRPP-T-001

Ley Instituto Nacional de Estadisticas

Ley-RRPP-T-002

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

Politicas para el procedimiento de Transparencia

5. Responsables del Procedimiento

Solicitud de informacién a través del Sistema SIELHO (Sistema de Informacion Electrénico

de Honduras).

Recepcion de informacion por medio de correo electronico.

Revisién de informacién por parte del oficial de transparencia.

Subir la informacién requerida al portal de trasparencia.

Revision por parte del IAIP y si requiere se realiza subsanacion de la informacion subida al

portal.

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Gerentes y jefes
de unidades

Gerentes y jefes de
unidades

Enviar la documentacién necesaria de la
institucion para subirla a la plataforma

Oficial de
Transparencia

Oficial de Transparencia

Subir a plataforma mensualmente la
informacién
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6. Insumos del Procedimiento

Caodigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
IGJ-RRPP-T-001 Informacion de solicitud a las Digital indefinido
gerencias y unidades de la
institucion
CE-RRPP-T-002 Informacion solicitada Digital indefinido

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cadigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
PT-RRPP-T-001 Informacion subida a Portal de indefinido
plataforma de transparencia Transparencia

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

IAIP: Instituto de Acceso a la Informacion Publica.
SIELHO: Sistema de Informacion Electrénico de Honduras

9. Descripcion del Procedimiento

Gerencias y Jefaturas

9.1 Informacién brindada de cada gerencia y unidad al oficial de trasparencia.

Oficial de Transparencia

9.2 Recepcidén de documentacién en formato PDF enviado a través de correo electronico.

9.3 Revision de la informacion que se encuentra debidamente escaneada y en formato requerido

PDF.

9.4 Subir la informacidn requerida al portal de trasparencia.

9.5 Revision por parte del |AIP y si requiere se realiza subsanacion de la informacion subida al

portal

19
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Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo | Responsable Producto Envio a:
obtener mediante el envig
» ) B de memorande o correo solicitar la informacion . Gerencias y Unidades de
solicitud de informacion P ) MI-RRPP-T-01 : ; 1dia Oficial de Transparencia | memorando |~ ey : _.E’
electrnico alas gerancias y requerida mensualmente la Institucion
unidades
. . obtener la informacion recibir |3 informacion ; entes y jefes de informacion ) :
recepcion de informacion S __L CE-RRPP-T-01 I_J e ! 5-7 dias gere . 1F Oficial de Transparencia
institucional actualizada requerida mensualmenta unidades formato PDF
- ; : ifi ue lainformacio isar toda la informacic ; ) ) informacio
revision de la informacion verlicarque lain oL CE-RRPP-T-02 IRVsHLInge ainnimacon 1-2dias | Oficial de Transparencia fiprmacion
sea lacorrecta que venga completa formato PDF
subir la informacion
2o ¥ L - proporcionado per las i i
subirinformacion al portal de  |subir [a informacidin brindada ; informacion
: ? 3 I ) PT-RRPP-T-01 | gerencias y unidades a la 7dias Oficial de Transparencia Plataforma 1AIP
trasparencia por las gerencias y unidades formato PDF
plataforma de
transparencia
. el 1AIP realiza la revision
tener el cumplimiento de las de lainformacidn "
: 3 : e lainformacion que s . % )
revision por parte del IAIP instituciones obligadas a nivel PT-RRPP-T-02 » g 15 dias AP Oficial de transparencia
. subio a plataforma y
de gobierno o
verifica gue este correcta
cumplir de manera obligatoria
; lai acio i i ; aci
Subsanacin si se requiere e rnfor'm Hon qu? STHIETe rectificacion dela Oficial de Transparencia nhactnacion Plataforma 1aIP
despugs de la revision por infarmacion revisada gor formato POF
parte del 1AIP I-RRPP-T-01 IAIP 4dias

10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

TRANSPARENCIA

Gerencias y jefes de
Unidades

Oficial de Transparencia

Oficial de Transparencia

1AIP Oficial de Transparencia

MS-RRPP-T-01

solicitud de informacion

recepcion y
verificacion de
informacion

PT-RRPP-T-01
Subirinformacién a

plataforma

revision
1AIP

subsanacion de
informacion

institucion cae en
amonestacion ia
MAE
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11. Gestion del Riesgo
' NCI-TSCI222-00; NC-TSCr223- ‘
| Tl NA DE
- H PRSTRRVER NS O St 00; NCI.TSC/224-00 |
Estadisticas Fomuario 27
INE MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA ALOS RIESGOS uL J
PROCESO: TRANSPARENCIA
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Recoleccion, revision y subsanacion de [ informacion administraliva de Ia nstitucin _ ]
OBJETIVO: Velar por Ia transparencia de los procesos administrativos promoviendo la ufiizacion eficiente de los recursos del estado
Riesgo Riesgo
Controles 5
. Inherente | (§)Zona de Controles © Residual
() | (Etapadel |(3)Descripcion del ) ™ ara |1 Controes que xisten | pandintes por (12)Zona de | (13) Respuestaa
No. proceso Riesgo II‘ ¢ enlaentidad  Jestablecer para mitigar Riesgo Final|  los Riesgos
@p | @1 | Preiminar | mitigarios riesgos loal:;w ane | g
solicitud de que no esté en el una mejor cobertura de 4 .. Una mejor cobertura de
1 informacion |sistema 8 5 internet revision dos veces al dia internet 8 5 A Aceptar
” . via comeo elecironico, via
recepeidn de que no venga la tiempo de entrega de : ., fiempo de entrega de
2 infarmacion informacion solicitada 4 ‘ infarmacion uallg lagerencia informacidn 4 5 E Aceptar
solictante
; cada gerente asigne a un  via comeo elecirdnico, via cada gerente asigne a un
[
3 :re:'SIUn dE N m:'bmi_"? Ezmc'da 4 5 en lace pemanente para presencialala gerencia en lace pemanente para 4 5 E Aceptar
RITRED R A0 ElRebe que brinde Ia informacién solicitante que brinde la informacion
subir informacion ya
e clasificada, llenado de
4 Supirinformacion et 4 5 apoyo de personal cuadros anexos y apoyo de personal 4 5 £ Aceptar
portal de trasparancia humano actualizacion final de la L
informacidn
i ik ke del que no cumpla en el lainformacion sea  cuenta con un verificador Eti nn‘r‘mtm’siea ==
:r;’ POTPAME %8 | empo 4 5 enregada enlos primeros  que revisay calificalas _'::rregﬁag:si °: Gl 4| s E Aceptar
correspondiente SdiasdecAdames  subidasdeinformacign  PTTer0S mes ¢
na subirlo en el
i ladd
Subsanationsi s :m’: esrﬁ: :]D ) compromiso en a enfrega monitoreo y sequimiento de compromiso en la
i i ; ? ) 4 5 de los formatos adecuadc fa informacion quese  entregadelos formatos 4 5 E Aceptar
fruiere oltage no sea v legibles solicitasubsanar  adecuado y legibles
antregado en el
tiempo o
L requerido ) AL s,
Elaborado por: Yolanda ONAL s Revisado por: Yolanda V AF N ' Aprobado por: ”
* 2 J‘A Y /‘ 2 p ATTUTS %‘;ﬁ g
Firma: = pee, Firma: 7 - wuaine @l Firma: = gnt 5
= : = } (»—F . RE‘I:.&“ ICAS ! 1{"‘}? < opa, Y ‘-‘
Fecha: 20 DE SEPTIEMBRE \%, PUBLICAS =/ Fecha: 19-04-2024  ( \TS8T.0  EAP Fecha: 19942024 —
: ‘\'DU‘_‘ns.“' =
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacién del Proceso: Transparencia

(actividades) orientadas al Archivo Documental?

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas % se realiza en base a los procedimientos establecidos de la
(actividades) orientadas al Control Interno anticorrupcion? institucion
; descripcion r 0 incluye medida = ™ . ;
E‘aﬁividasez} orieﬁ:idi ;‘:sa Dlescc?ntraljjgz“ilo: ?concr s X hay una union entre las instituciones de gobierna
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas % hay una encuesta de satisfaccion y plataforma los usuarios
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? pueden hacer preguntas y cometarios

¢} eg

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la X porque se sube la informacion a la plataforma del 1AIP
Informacién Publica?
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X lainformacién se guarda en Ia plataforma

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

de PEI Institucional?

estas actividades se realizan demacrado a los objetivos de|
la institucion

13. Bibliografia

* Ley Instituto Nacional de Estadisticas INE. Honduras, 2001.
anual de Procedimientos en el Sector Publico,

Guia Metodoldgica para la Elaboracién del M

ONADICI, 2022.

* Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, mayo 2006
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14. Anexos

INsTITUTO DE ACCESO

= Portales Especializados
"I A LA INFORMACION

PuBLIicA

lunta Proponente MP 2023 Ingrese como OIP

Produccién Legislativa

CoNGRESO NACIONAL

WEFUBLICA DE HONT RAS

A PORTAL UNICO DE TRANSPARENCIA

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

= Autor Descripcion del Cambio Autorizado p
Fecha | Version carr:'ebio Yolanda Casco
Cargo Area Cargo ,F m;[ﬁ’
lefe de Relaciones R
12-04-2024 3 IPublicas y Oficial de |Relaciones Publicas  [Recomendaciones Uete de Relaciones
nformacion Publica INADICI Publicas
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento

Elaborado por:

Cargo

Area de Trabajo

Fecha

Yolanda Casco

Jefe de
Relaciones
Publicas y
Oficial de
Informacion
Publica

Relaciones Publicas

L0 de septiembre 2023

Revision del Documento

Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Jefe de Relaciones
'Yolanda Casco Publicas y Oficial de Relaciones Publicas 18-04-2024
Informacién Publica
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Eugenio Sosa Director Ejecutivo Direccidn Ejecutiva 19-04-2024
Aprobacion del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Eugenio Sosa Director Ejecutivo Direccion Ejecutiva 19-04-2024
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1. Objetivo del Procedimiento
Responder a las interrogantes de la poblacion con el fin de brindar la informacién de manera

trasparentes y oportuna de la Institucion.

2. Alcance del Procedimiento

El ingreso de solicitud a la plataforma SIELHO, ingresando al correo institucional de transparencia
dandole respuesta por ambas vias.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Codigo Documento
1 Ley-RRPP-T-001 Ley Instituto Nacional de Estadisticas
2 Ley-RRPP-T-002 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

Politicas de solicitud de informacién de usuario

e Envio solicitud via correo a través de correo institucional de trasparencia y SIELHO.

e Revision e identificacion de gerencia que proporcionara la informacion

e Elaboracién de memorandum para autorizacidn dirigida al secretario general

e Autorizacién por parte del secretario general para brindar informacion

e Entrega de solicitud a las gerencias o unidades que brindara dicha informacion solicitada por el
usuario

e Realizar envio via correo electrdnico y plataforma SIELHO con la informacién solicitada

e Verificacion via correo electrénico y teléfono que brinda el usuario confirmando si esta de acuerdo
con la informacion deseada

e cierre con registro de verificacion al usuario
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5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad

Oficial de Oficial de informacion Pedir autorizacion para él envié de

informacién publica informacion
publica

Secretaria Secretario General Autorizacién por parte del Secretario

General General para brindar informacion
Gerencias y Gerencias y Jefaturas Envié de informacion que ha solicitado el
Jefaturas usuario

6. Insumos del Procedimiento

Cadigo Insumos Lugar de Guarda | Tiempo de Guarda
MI-RRPP-T-001 Memorando de Archivo indefinido
autorizacion
CE-RRPP-T-002 Correo electrénico de Mail indefinido
autorizacion

7. Productos o Resultados del Procedimiento

solicitada a plataforma

Codigo Productos Lugar de Guarda | Tiempo de Guarda
IS-RRPP-T-001 Documentacion De archivo indefinido
Informacion Solicitada
PT-RRPP-T-002 Ingreso de informacion plataforma indefinido

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

IAIP: Instituto de Acceso a la Informacion Publica.

SIELHO: Sistema de Informacion Electronico de Honduras

N
(0]
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9. Descripcion del Procedimiento

Plataforma SIELHO, Correo Electrénico, WhatsApp o Via Presencial

9.1 solicitudes de informacion por parte de los usuarios.

Oficial de informacion Publican Recepcion de solicitud via correo a través de correo institucional de
trasparencia y SIELHO, Revision e identificacion de gerencia que proporcionara la informacion, Elaboracion
de memorando o correo electrénico para aprobacion por parte de secretaria general

Secretaria General Autoriza para el gerente o jefe proporcione la informacion requerida

Direccion Ejecutiva Autoriza las respuestas a las solicitudes ingresadas via correo siendo consulta por parte
de la institucion

Oficial de Transparencia Entrega de solicitud a las gerencias o unidades que brindara dicha informacion
solicitada por el usuario, Realizar envio via correo electronico y plataforma SIELHO con la informacion
solicitada, Verificacion via correo electronico y teléfono que brinda el usuario confirmando si esta de acuerdo
con la informacion deseada, cierre con registro de verificacion al usuario

Etapas del Proceso |  Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsabie Producto Envio a:
envid solicitud via correo a través de |llevar control de ingreso de SRS W S coreo, lamada
p— . ’ s i i . !
correa institucional de trasparenciay |solicitud y respaldo de 3 - o 1dia QIP - QP
o usuario requiere 0 mensaje
SIELHO autarizacion |G LRRPP-T001
R T Revision de la solicitud para glaboracion de memorandum memorando o
Revision e identificacion de gerencia 2 : Sy 2 N i ;
: : ", |verificar la informacion a para autonzacion dirigidaal|  1dia oP correo Secretaria General
que proporcionara la informacion . : i
solicitar MI-RRPP-T-001 secretario general electronico
il o . |guardar evidencia de obtener el respaldo de la ; 3 7
t i da informacio I - H : - retari | orizacion OIP
autorizacion para brinda informacion |1 L e MI-RRPP-T-002 et 4 -5dias | Secretario General aut
entrega de solicitud a las gerenciasy  |lograr |a respuesta de la _ B : .
e . 3 ; el obtener la informacian o gerentes y jefes de gerentes y jefes de
unidades que brindara dicha informacin solicitad por parte ; 5-7 dias ; x
: Py e | : requerida por el usuario unidades unidades
informacion solicitada por el usuario  |del usuario MI-RRPP-T-003
enviO via correo electronico y evidenciar a solicitud recibida P | ) icita
- ” ; subir a orma la y usuarios que solicitan
plataforma SIELHO con la informacidn |por las autoridades de la P 2dias QP plataforma : g B
. N infermacion requerida informacion
solicitada institucion MI-RRPP-T004
verificacion via correo electrdnico y
teléfono gue brinda el usuario verificar que tenga fa llamar o enviar correo para la oP usuarios que solictan
confirmando si estd de acuerdo con la [informacién requerida verificacion de la respuesta correp, llamada informacion
informacion deseada PT-RRPP-T-001 de lainformacion requerida | 2 dias 0 mensaje
cierre con registro de verificacidn al  |verificar que la solicitud este wmi df‘.l |AIP parala . o e
usuario respondida en tiempe y forma Verlflcamo!w que la informacicn i
PT-RRPP-T-002 esta subida 1dia plataforma
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Solicitudes de Informacion de los Usuarios

Usuarios que solicitan la Jefatura de la Unidad de Jefatura de la Unidad de
Informacién Relaciones Piublicas Relaciones Publicas

Jefatura de la Unidad de
Relaciones Publicas

2. Revision e
Inicio identificacion de gerencia
Que proporcionara la \
Informacion
i

1. enviod solicitud via / l
Correo a traves de correo
institucional de 2. elaboracion de
trasparencia y SIELHO Memorandum para
autorizacién dirigida al
secretario general

3. autorizacion para
brinda informacion.

|
v

4. Revision e identificacién
de gerencia que
proporcionara la

Informacion

3. Elaboracion de
Memorandum (MM-
RP-001)

4. entrega de solicitada
que brindara dicha
informacion solicitada por
el usuario

4. seguimiento para
entrega de informacion

4. cierre con registro de
Verificacion al usuario

Fin




' INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICAS

v F

PR-RRPP-T-002 “SOLICITUDES DE INFORMACION DE USUARIO" ONADICI
Version “1.0” Fecha: 25 de SEPTIEMBRE 2023 31de 55

11. Gestion del Riesgo

NCI-TSCI222-00; NCI-TSCI22%
INSTITUTO ONAL DE ESTADISTICAS "
! e 00; NCI-TSGi224-00
Formuan 37 1
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS ¥ RESPUESTA ALDS RIESGOS uL
PEOEESH TS0 IOE S OE TNFLRRT
'NOMERE DEL SUBPROCESO: i SIELAD
‘DBJETIVO: [Resporder 3 l3s mieToganies de i soblacion con ef fir de bondar i3 nfomaccn de maners raspaneriss ¢ cporiuna de 3 Instucon
Rirsge T e -
Inhars, (6) Zona de (7} Controles. 8) Controles que 18) °°"‘"";:' Residual B T e J
{3) Descripeidn del Riesge | | Riesgo obligatorics para existen ¢n ly s i Rbesgcs Final os Riesgos
LR | Preliminar mitigar los riesgos antidad I Insrbu! gon ¥ {10} P | {1y :
i ! 1
s tenga probiemas «n la plata arma
1 feorres insteucional de rrasparenciafal momento de obtenar L 3 4 E Y ressian dana e k 4 E Aceptar
[y SIELHD nfarmacian
= = T s “enia palaforma bene T — 1 1 1
rlcn ST [que no Segue memorandum de = OCLATIRCID 0 AR un llamador donde SUCUITNTHOA(T 18 1 wga =
2 Jeerencia que proparaianara ta 4 4 £ de la infermacion i : de s nformaciin 4 4 E Aceptar
I uahcitud YAk ndica las fechas PR,
infurmac limites de antrega
elabaracion de memarandum para _'-;:';"“Bd'a "‘;w”l” e P:;’“'“'" ‘1"“‘”‘“
X = slectronco agdzar las  seguimien! ftala  electranco agiizar as
on i Secretan L 05 LT e D P 4 4 -
k] on dirigds & secretann |ou it mipa y forma i E jokirba s ey et i atkcriacnakis E Acepiar
infarmacan mformacien
101 S | enbregLe y dar res plssta d : - contral del aficial para la saguimients paraia control del oficial para @ 3 =
# Formacan equernida i > - enirega de & infarmacsn el e anl de la mforrracon = ] A o]
La mformacian requ g3 de @ | rformacian tequenda *1T593
enuith via corres plectranicn y 1 s 1o natficar sal AP que
3 [platatorma SIELHO con 1a irdarmacitm 5 5 E A &l zstema liene A 5 -3 E Acaplar
infarmacion sulcitada problemas
implantacion de
verificacion via llamadas, para
o entregarse a elormacon s o AR CHSFEIMEACE | | iy | TR Clendarzaeatn
gresos y sal L 5 y sidas Aceptar
" 0041 et e acurrdo con [ dias estabiedidos pans dar repuesta s o E deingresos ysAldas e acingue U0 TOresasysaidasde S # &
inforrmacian ntormacin
A0an deseads recibeg al usuanc la
informacion
(que s responda a todas las
solintudes y no 58 be 08 por vardicar, revisar la ol
Cieree com regatro de werficacian  [Pinalizadas o tramite de solicud sn " plataforma para yhcacln e,
g S § 5 E dal tramite de 2 " Fnakzacon daltramte de & 5 E Acaplar
al usuari el sratestia, v dard cisma sclicibudes de usume | THETInErelceme T8 s
e pues wd. 25 et da regulrn s
il plaral Qf\
2 i)
e D o
b T
ma wAmioRmL 0
/ = ]
Fecha: 3 septiem| G i [ -‘aﬂ
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacion del Proceso: SOLICITUDES

DE INFORMACION DE USUARIO

de PEI Institucional?

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion
Todas las medidas estan orientadas a la transparencia y
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X control intemo ya gque mensualmente se entrega de
(actividades) orientadas al Control Intemo y anticorrupcién? manera mensual la informacion requerida por los portales|
de transparencia
¢,La. q:escnpcmr.'e del proceso incluye m.edlq:as concretas X El INE es un ente d ntralizado
(actividades) orientadas a la Descentralizacién?
7 % Por medio del requerimiento de la informacién por de
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas : eq. al ; por B
- . e : X los usuarios se incluyen las medidas orientadas a la
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? S
participacion ciudadana
¢la descrlpcmr_w del proceso incluye medidas concretas Se Carga mensualmente la informacion institucional al
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la X ;
. 2 e portal de transparencia IAIP
Informacion Publica?
La descripcion del proceso incluye medidas concretas Los memos, coreos y informes y boletines son
(cactivi 5 deg) orienta dis al An hivo,l':.l u?'nenlal o X resguardadas en el archivo documental de la gerencia en
cl ; g :
oc formatos fisicos y digitales.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas T % .
A ; i S roce: i inclu 1 das concr tadas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores X satap SO S yen s ma CRnGE anw

al cumplimiento de indicadores del PEI

13. Bibliografia

» Ley de Creacién del INE
~ Reglamento Interno de Trabajo
» Guia Metodolégica ONADICI 2022

14. Anexos

file:///C:/Users/INER ENCT/Downloads/Instituto%20de %20acceso%20a%20la%20informaci%C3

%B3n%20p%C3%BAblica%20 %20Honduras.html
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S e e

Andlisis de TR TTorT S oneacitada

informacion general de la solictudSNumero de tramite

TRM-52781
Numero de la solicitud
SOL-INE-495-2023
Insitucién obligada
Instituto Nacional de Estadistica (INE
Fecha de ingreso
11 de Octubre de 2023 a las 10:03
Lugar

Numero de Identidad

1626 100900223
Solicitantesserga
Rachel Paz Fernandez
Correo

rachelpazb@gmail com
Numero

98330672 / —
Genero

Tipo de persona--

Pais

Departamento

Nivel Educativo

Ocupacion

Preguntas ge la sol ctudiN R NS

Cambiar estado Estado
Cambiar estado a

Clasificacion
sobre los bonos

mente conocidos financiera

L
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informacion general de la solicitud

Numero de tramite

TRM-5250

1

Numero de la solicitud
SOL-INE-493-2023
Insitucion obligada
Insututo Nacional de Estadistuca (INE
Fecha de ingreso
27 de Septiempre de 2023 a las 15 52

Lugar

Tegucigalpa
Numero de identidad
0801199821648

Solicitante

ELSY YECENIA HERNANDEZ SIERRA

Correo

eisyhemandez 108@yahoo com

Numero

22801311

Genero
Femenino

Tipo de persona

Natural
Pais
Honduras

Departamento
Francsco Morazan

Nivel Educativo
Umniversitano

Ocupacion

Estudiante

Preguntas de ia solicitudEIEE eI

Cambiar estado
Cambuar estado a

Estado actual

Pregunta

en la ciudad
galll scceso a agua

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Clasificacion

Legal
Operat

Fecha

Version

Autor Yolanda Casco Descripcion del

Cambio Autorizado por:

cambio Yolanda Casco
Cargo Area Cargo Eirma, ,
Jefe de Relaciones Pablicas y Oficial de efe de Relaciones A
12-04-2024 3 Informacion Publica Relaciones Publicas  [Recomendaciones PUblicas y Oficial de

INADICI intormacion Publica

-------
ATEL oy

RELACIONES
PUBLICAS
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Responsables de los Cambios al Procedimiento
Elaboracion del Documento
Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha .f:‘“"“‘ ‘3‘_;\;
Yolanda Casco Jefe de Relaciones Relaciones Publicas | 20 de septiembre 2024 g @ INE %‘;
Publicas y U7 B 2
Oficial de / Rsiﬁ%ﬂcg. fsﬁi;
Informacién ' '-"?%nuaas. B
Publica b
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha O %N
IYolanda Casco Wefe de Relaciones Relaciones Publicas 12-04-2024 JE
Publicas y Oficial de = 24
Informacién Publica %, e ES i_?}
"7 PUBLIcAs 4
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
[Eugenio Sosa Director Ejecutivo Direccién Ejecutiva 19-04-2024
Aprobacion del Documento
ADNAY
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha E 2
4 L 2
Eugenio Sosa Director Ejecutivo Direccion Ejecutiva 19-04-2024 \l\.\q“t C|?rl ;ﬁﬂlﬂh 1.;
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1. Objetivo del Procedimiento

Satisfacer las necesidades de nuestros usuarios para brindar datos confiables con el fin de
aumentar la cultura estadistica

2. Alcance del Procedimiento

Posicionar al INE a través de la informacién proporcionada a los medios de comunicacion de manera
trasparente, veras y oportuna.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cadigo Documento
1 REG-001 Reglamento Interno de Trabajo

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

e Organizar y ejecutar las acciones para difundir, a través de los medios de comunicacién social, las
diferentes actividades que realiza el INE; notas periodisticas en diarios, revistas, confeccion y
administracion de la pagina Web, conferencias de prensa especialmente organizadas.

e Coordinarcon la Direccién Ejecutiva el plan estratégico de difusién de imagen y actividades del INE;

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Jefaturadela Jefe de RRPP Boletines de prensa
unidad de
Relaciones
Publicas
Jefaturade la Jefe de RRPP Convocar medios
unidad de
Relaciones
Publicas
Jefatura de la Jefe de RRPP Y Centro de Difusion en medios digitales
unidad de Negocios
Relaciones
Publicas
Jefatura de la Jefe de RRPP y Centro de Difusién en pagina web
unidad de Negocios
Relaciones
Publicas
Jefaturadela Jefe de RRPP Envié de Informacién requerida por correo
unidad de electronico
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Relaciones
Publicas

6. Insumos del Procedimiento

Codigo Insumos

Lugar de Guarda

Tiempo de Guarda

MM-RP-001 Memos

Unidad de Relaciones
Publicas y gerencia
de centro de negocios

Sin definir

OF-RP-001 Oficios

Unidad de Relaciones
Publicas y gerencia
de centro de negocios

Sin definir

Informes

IF-RP-001

Unidad de Relaciones
Publicas y gerencia
de centro de negocios

Sin definir

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Codigo Productos

Lugar de Guarda

Tiempo de Guarda

BO-RP-001 Boletines

Unidad de Relaciones
Publicas y gerencia
de centro de negocios

Sin definir

TF-RP-001 Trifolios

Unidad de Relaciones
Publicas y gerencia
de centro de negocios

Sin definir

NP-RP-001 Notas de Prensa

Unidad de Relaciones
Publicas y gerencia
de centro de negocios

Sin definir

8. Definicién de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Convocatoria

Acto en virtud del cual se cita o llama, por escrito personal o publico anuncio, a una o varias personas,
para que concurran a determinado lugar, en dia y hora fijados en antemano

Trifolios

Folleto informativo o de publicidad constituido por una hoja doblada en tres partes.

RRPP
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Relaciones Publicas

9. Descripcion del Procedimiento

Difusion del Mensaje: En caracter de portavoz oficial de la institucion, la unidad
tiene bajo su cargo y criterio la edicién y emisién de informacién interna y externa a la

institucion.

El mensaje sera concerniente a imagen institucional, proyectos actuales, programas,
estado actual, situacion, proyectos prospectivos, notas de respuesta rapida,
comunicados, boletines, mensajes de expectativa de nuevos productos o procesos,
camparias segmentadas, especificas y generales, temporales y o las tomadas como
politicas institucionales.

Monitoreo de Recepcién de mensaje por parte de los medios de difusion: Este
se realiza a través de monitoreo de medios, percepcion ciudadana, encuesta
institucional, o estatal que se realiza a través del Portal de Transparencia.

electronica del INE

proyectos y acividades

Publicas

|
I

Etapas del Proceso Objetivo de 1a Etapa Insumo Actividad Tiempo R bl Producto Envio a:
" Planificacian, elaboracion, Jefatura de la Unidad
[ clualizar 1 & & i " . .
E:::::cmn o e :ahl:\: e:|udist|cas g los BP-RPP-T-001 revision y aprobacion de los{ 2 dias Jarat”';::rr‘:l:au"“ holetines de prensa | de Relaciones Fublicas
- s
P p beletines para su difusion y Centro de Megocios
Difundir las proyectos v las|
| 3 : cobertura de
% actividades institucionales. asi| Freparacion ¥ lngistica Jatatura de Relacionas Jefatura de la Unidad
convocaiona de medios CPI B 1dia productos
como  los  logres  de  los| medigtica del avento Publicas - de Relaciones Publicas
Institucionales
objativos
" Difusion  de  licitaciones,
Difundir y  actualizar  la| canvocalorias, proyecios Jefatura de Relaciones Jefatura de la Umidad
Difusitn en medios digtales  |infermacion en las|INF-RRPP-T-001 activld‘adss oy e R 1dia Publicas v Centro de infografias da Relaciones Publicas
plataformas digitales del INE medios digitales MNegocios v Centro de Megocios
Difundir v actualizar ) Difusian  de  licitacionas lafatura da Relacanas Jefatura de la Unidad
Difusion en siho wab informacion en al sitio web|BO-RRPP-T-002 |convocatonas proyectos vy 2 dias Publicas y Centro de boletines de Relaciones Publicas
dei INE actividades an la pagina web Megocios y Centro de Negocias
Difundir v  actualizar s Enwé de Informacion
4 = y £ — Jafatura de Ralaciones l Jefatura de la Unidad
Difusion en correo glectronico (informacion en @l correo| TF-RRPP-T-003 requerida de Infarmes, 2 dias el tnfolios

de Relaciones Publicas
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

1. Difusidn y cobertura en
los distintos medios

2. convocatoria de medios

|

3. Infografias (INF-RP-

001) Trifolios (TF-RP-
001)

3. medios digitales

dcorreo electronico




—

"| N E € H ‘INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA”

v Estadisticas |

‘RELACIONES PUBLICAS" .8
PR-RP-003 “Divulgacion y Cobertura” ONADICI
Version “2.0” SEPTIEMBRE 2023 42 de 55
11. Gestion del Riesgo
r :. H SECRETARIA DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCIGN m"ﬁ:“fcﬂgcﬁmm‘
NE Estadisticas

i Formutaria 27
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS ¥ RESPUESTA A LOS RIESGOS uL

PROCESD: e ——— i
NOMBRE DEL SUBPROCESO:

Ertravistas coberfura e avertos. atencdn e SO 2 infarmacian. elanaracsn ce nolas de prensa y de la misma, i h
—_—|Srerevmbas — = s = e i =57 = Lzarc o Bt

OBJETIVO: | Salisfacer las necesidades de nussis Lsuancs sars brndar dalos confalbies con el fin da aumentar (a cultura estadshca

i Riesgo | | Riesgo | |

" ] LT m | B i i ! e 127 2 10 (13) Respuesta
! e na e | i o na uesta a

ta Descripsion del Rissgo ! 5 axis a ool 1
(2) Etape del procwsc {3 9 Preliminar paramitigar los rissgos L il Fids e | Riosgo Final | los Riesgos
| We | ) entidad | Setablecar pa toge ] i
gos
ot L =S - ¥ * el sesiili i L 1 1

i o ar chivos que se e il B Sontar con una base de |

1 babetines g prema ik e o, 4 s E dates de os medios de Feaumeniow ey rmdioste 4 5 E Aceptar

ary s g a Fores recibieran & baletn wnkacin
COTUNCAcoN achuaizads
Electianios equivocados aciuglizacs |
D e e e e | i A ) N AR | =
realizar fa invitacion y que el 38 BNvIa L& mvitacion
AT 1 e confrmasian por via o un dia o por via

2 |eomvicataria de medios e a A e 1 4 3 feiefinica para la asslenc antes y diadel evenls  telefenica para i 4 1 E Aceplar |
2 I| barl i e &l evenio paralaconfrmacon  asistancia al events
realizar | comvoca

e a asstenca

Tevizian da lag
Be=on ga las achuaizacen  de acuerdo | las

actuahizacion s
e nformacin de vaiorasdn  activdades se sube s 'nf“rmﬂ:;n b
sermanal de (a iformacion y  infarmacion cen g O g
. . vakaracan semanal de fa
actualizar los medion T e e sy
digitales 2l avenio fado s
S

3 medivs digitaks

65 mefics digitales
A NE—
saCioy, i |
Focha:17-04-20 e Focha: 1

Denominacién del Proceso: Divulgacién y Cobertura

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion
o 3 ) Garantiza que los medios de difusion mantengan
i<La descripcidn del proceso incluye medidas concretas i :
(actividades) orientadas al Control Interno v anticorrupcion? % s Bos de Mmanera veraz y oportuna 2 los ciudadanos

los eventos y logros de la institucion

sla descripeion del proceso incluye medidas concretas

3 A T ElINE es un ente descentralizado

(actividades) orientadas a la Descentraliz ion?

- A . - Organiza y trabaja en acercamientos tanto a nivel de
°L: ;I:s;;npﬁé:: d;' dp rccelzscprn:h,}ye '_"_’Edé‘_’a: cd:oncrftas X personas naturales como personas Juridicas y hasta con
(actividades snacasa & Saricipacion Ciudadanas instancias nacionales e internacionales

¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas Es la unidad encargada mensualmente de difundir todas
(actividades) orientadas 3 |a Transparencia y Acceso a | X los logros y cumplimientos de Ia institucion a través del|
Informacicn Publica? portal del |AIP como en otras plataformas digitales

La descripcion del proceso incluye medidas concretas Los memos, correos vy Informes y boletines son
(5 £ N
" : ; X S rdadas | i occumental de | renci n|

(actividades) orientadas al Archivo Documentai? resguardadas en el archiivo d mental de la gerencia e

formatos fisicos y digitales.

clLa descripcion del proceso incluye medidas concretas g s . -
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores X Le d'ﬂ.]s].é n.de proyact_os Y. prlogramas estan orientadas al
de PEI Institucional? cumplimiento del PEI institucional
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento
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cambio olanda Casco
Cargo Area Cargo Firma
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Informacion Publica Informacion Publica /
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Jefe de . ;
Relaciones Publicas
Yolanda Casco Relaciones Publicas Y s 20 septiembre 2023
Oficial de Informacion
Publica

Revision del Documento

Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha AT
'Yolanda Casco Jefe de Relaciones Publicas 12-04-2024 “v Q,.'
Relaciones Publicas Y . r INE )
Oficial de Informacion e B e o
Publica /) W RELCIONES &,
= PUBLICAS &
v,
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha S
Eugenio Sosa Director Ejecutivo Direccion Ejecutiva 19-04-2024 b

Aprobacion del Documento

Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Eugenio Sosa Director Ejecutivo Direccion Ejecutiva 19-04-2024 _L ot /i
DO N s FEP
'.J ™ 5_"‘_ w1 /
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1. Objetivo del Procedimiento

Apoyo eventos y actividades a las gerencias de la institucién. Estandarizar criterios para la
atencion de los requerimientos del usuario interno y externo, asi como coadyuvar a las correctas
realizaciones de las actividades y flujos relacionados con las actividades del personal y promover
el aprovechamiento racional de los recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos

disponibles.

2. Alcance del Procedimiento

Darle cobertura de desarrollo a las diferentes actividades que realiza la institucion

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Codigo

Documento

1 REG 001

Reglamento Interno de Trabajo

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

Interna: Campafias, programas, capacitaciones y eventos institucionales, en

apoyo a distintos temas administrativos y técnicos. Asi como impulsar programas de comunicacion

interna para un efectivo flujo De informacion entre las gerencias.

Externa: Difusion de campafias de transparencia, Informacion abierta al publico,
integracion con los distintos medios de comunicacién nacional e internacional;
Concienciando ademas de los aportes del instituto al desarrollo del pais.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Jefatura de la jefatura de Relaciones Recibir memorando de apoyo a algln evento a
Unidad de Publicas, gerencias y realizar
Relac!ones unidades de la institucion
Publicas
Jefaturade la jefatura de Relaciones seguimiento y se prepara nota de prensa
Unidad de Publicas
Relaciones
Publicas
Jefatura de la jefatura de Relaciones Apoyo en recibimiento de invitados e
Unidad de Publicas, gerencia de inscripciones
Roceres | negoci
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Jefaturade la

jefatura de Relaciones

Recoleccién de informacion para las notas de

Unidad de Publicas prensa y divulgacion
Relaciones
Publicas
Jefaturade la jefatpra de Relaciones coordinacion con medios de comunicacién para
g“l‘d?d de Publicas entrevistas sobre el tema desarrollado en el
elaciones
Publicas evento
6. Insumos del Procedimiento
Codigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

Recurso Humano

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Codigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
HI - RP Hoja de Inscripcion Jefatura de la Unidad Sin definir
- 001 de Relaciones
Publicas
MM - RP Memorandum Jefatura de la Unidad Sin definir
- 001 de Relaciones
Publicas
AA - RP Agenda de Actividades Jefatura de la Unidad Sin definir
- 001 de Relaciones
Publicas

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Logistica

la actividad que planifica, gestiona, controla el almacenamiento y envio de bienes en una cadena

de suministro

Agenda de Actividades

Basicamente, la agenda es la hoja de ruta de tu reunién, ya que establece el cronograma y plan

de los temas a tratar

4epodepo

El memorandum es un mensaje escrito breve por el que se intercambia informacion entre distintos
departamentos de una organizacion
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RRPP

Relaciones Publicas

9. Descripcion del Procedimiento

recibir memorando de apoyo a algun evento a realizar
reunion con el gerente interesado en el evento para determinar detalles
seguimiento y se prepara nota de prensa
elaboracién de agenda para la actividad

apoyo en recibimiento de invitados e inscripciones
si es externo el evento, se asiste como maestra de ceremonia
recoleccion de informacion para las notas de prensa y divulgacion
coordinacién con medios de comunicacion para entrevistas sobre el tema desarrollado en el

No. Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa A d Tiempo able Pr Envio a:
La unidaies'y geraricas fatura de Relacionas
b A Motificar las actividades que anvian un memo o solicitud a f i e de las Gerencias y
1 P B S Tan Ea_m\'ua requieren &l apoyo logistics de la umdad de relaciones 1dia a f:::q 3 de ¥ memorando | Unidades a la Unidad
algun evento a realizar RRPP publicas para contar con @l unidades de la o B e B
Mi-RRPP-T-001 apoyo Ingistico insttucien
reunion can el gerente ntaresado 4 Determinar lugar, facha, ’“f"‘”“” s hdtscone ;afatuna o Relaciond
2 | e deteriiner Cuadrar detalles ngisticos del ricipantes y difission 1 dia Publicas, gerencias y Plblicas, gerencias y
e e avento vt b unidades de la unidades de la
G institucion institucion
Elabaracion. revision v
. Mondoreo v supervision de la aprobacion de la nota de 5
) ;i R Refac
3 seguimiento y se prepara nota de alaboracion y aproba X arensa que serd difundida a | 1 semana efatura de Relaciones suclallzaclon de | efatura de .eamnnes
prensa : Publicas informacian Publicas
|as notas de preansa través de los distintos medias
de comunicacian
Praparar y arganizar la jefatura de Relaciones. jefatura de Relaciones
4 alaboracion de agenda para la Organizar los iempos del AGRRPP-O0T agenda y los liempos del pr—— Publicas, gerancias y agenda de Publicas, gerencias y
actividad evenio segun su actividad avento a realizarse (ponentes o umidades de la actividad unidades de la
y participantes) institucién institucion
(efatura de Relacones efatura de Relaciones
. [Heaws a0 molbinlenio de invtedoe Apoyar logistca intema HILRREE.00T | Apoyo legistes protocskria 1 dia Publicas, gerancia da hoja de Publicas, germsnsia de
@ inscripciones inscrpcian :
negocios NEQoCios
jafatura de Relacones jefatura de Relaciones
g |Sies extemao e‘l eu:nlc. s@ asiste | Presentar vmndl:lardal evenla Prassn!a‘:ju.ra:l T?duladura 1 dia Pubiicas, garencia de Publicas, gereneia de
como maesira de a el evenio negocios negocios
publicacion y
= recoleceion de informackan para | Difusion de la informacion Elaboracién de nformes para 1 dia jefatura de Relacones trasmisign en | jefatura de Relaciones
las notas de prensa y divulgacsen notas de prensa sar publicades y dvuigados Publicas medios de Publicas
ian
CoOMaNAacion con medios de puBTcacion y
2 3 eacar Coos los tey =
a comunicacion para entrevistas CTGI e!g"ur"a'f?:a;‘e: i I: E::re:lst::izlga';:r 1 dia (efatura de Relacones tfrasmision en | jefatua de Relacones
sobre el tema desarrollado en el adwend go:;suﬁ:zagz;! : s Publicas medios da Publicas
avenio ez P comunicacian

wn
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

APOYO LOGISTICO INTERNO Y EXTERNO

Jefatura de Relaciones Jefatura de Relaciones Jefatura de Relaciones Jefatura de Relaciones
Publicas Publicas Publicas Publicas
| Inicio | “intErEsSa0EN 8l #Veris® 3. elaboracion de
_\—" /' para determinar detalles \ agenda para la
¥ A ‘\ actividad (AG-RP-001) | 4. coordinacién con
1.Recibir memorando de / Notas de Prensa (NP- [\ i medios de comunicacion
apoyo a algun evento a 4 ) e | RERS QLS F s s YR &'
realizar prepSFaNBE IR ERsa | evento
""'--._..--“'/
2 APge RiEeRRgento Fn
. S S

inscripciones.

2.si es externo el evento,
se asiste como maestra
de ceremonia

2. recoleccion de

informacién para las notas
de prensa y divulgacion
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11. Gestion del Riesgo

r » . H SECRETARIA DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION "c"T::, mnm "r"s‘c";; ‘swwn-
- « 10
Formutaria 27
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS ¥ RESPUESTA A LOS RIESGOS uL
PROCESG! POYD LOGISTICE INTERMND ¥ EXTERND
L 3 CESO: (#payn evenios y ackvdadaes 3135 gerancias 2e 3 msttucan |
|OBJETIVO; Darle coberfura de desarroio 3 (a5 difarantes achvidsdes que realiza 1a irstiucin
I | e i
| Riesgo
) Co las
o | it (8)Zonade {7) Cantroles (8) Controlas que i) Lonmee e it e | i3 rampumata s
e | (2) Etapa del proceso | (3) Descripoidn del Rissgo Riesgo ohbligatorios para axisten an la ssiant P'i:'liiiw Ri Final P P i
| 4P 51 Praliminar mitigar kes riesgos. entidad (i (o)P | 1) o Rikag
[ esgos
| e venficacenla
URION o el gerente Nt brinclen Iz detalles verficar con ks masimas qarancala varticar con |as maximas
1 iteresado ef =l evenlo para | smpartantes ymensages claves 3 4 E autonidaces ol desarralo | informacian y enwé  autondades al desarralio 3 4 E Aceptar
detirinie detalles para plasma of baletin de dicho avanta eranograma del de dicho evento
evento a desarrciar
SERUITIENTO ¥ e pIEpAra nota [ que no ete auton = LA VeE BONZRa 8
2 % 5 . 4 N naota de prensa se e B 5 b E Aceplar
deprensa madsima autodadad
da seguimienic
na vez autonzade la
elabiatitn de agenda para la | que no este sutorizado con 14 .
3 " i ‘ > 5 5 E Ny nota de prensa se e NIA 5 El E Acaplar
acthielad masima aaridad
4 nequimients
iNSruir 3 tas parsanas | prevo al sveniose | oL 2 A3 pefsonas
¢ que estaran en s
Apoyo en recibimiento de que estaran en la revisa s A
" mscipcen e e dominig
4 [imvit  iPAL TN 0 a3 3 A MECNpCIon an al domeng | alemantos que se de e mfoacion & 3 3 A Aceptar
evento adesarrollas de la informacian & desarroliesn |4
reskzar ase dis gel
reslzar e dadeiavento)  actiwdad esten 0
e avento
Hejpue = dia del sento y ae FRARRAESS Cor: (G 2
ik o B B kT g einpd para del drea sa tenga &l Setalies vef lus del drea se langa o
5 [evento, s asste com realizar a actividad de maestra | 5 P £ ftmhga] padiciiadasans Halasaie) o Fl E Asoptar
3 i actvdad suphendoesa | mvenio ubicacknde  aclvdad suplisndo ssas ol
maestra de ceremonia de ceremonia y tener
:. 2t los dos y mess |
desconncimienta del tema
srnapal
enwar la nota de
conrdinacion com mesdioy de prensa & ilarmacon
TITICATION PAra SEFevisTas fue 14 inlarhaeiein e clicho .RUDCIOI\BIE 05 Medios
; £ % i ¥ 1
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacion del Proceso: "Apoyo Logistico Interno”

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Este proceso no incluye medidas concretas orientada al
(actividades) orientadas al Control Interno y anticarrupcién? control interna y anticorrupcion
¢ La descripcion del proceso incluye medidas concretas X E) INE es una institucion descentralizada

(actividades) orientadas a la Descentralizacién?

;La descripcion del proceso incluye medidas concretas X En eventos s& es maestro de ceremonia por lo tanto si
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? existe una participacion ciudadana de manera indirecta

Las notas de prensa son difundidas por los distintos

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas : i 3 ;

(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso alal] X mgdlos RS PG gue '_5{ oAt medtdast concretgs

Informacién Publica? orientadas a la transparencia y acceso a la informacion
publica

: e . Los memos, correcs y informes y boletines son

Tk ‘?gsg”pc"’"_ ol pmofj\" ':_c'“"e ey ;‘°”°‘3tas X resguardadas en el archivo documental de la gerencia en

(actividades) orientadas al Archivo Documental? formatos fisicos y digitales.

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

Este proceso incluye productos intermedios orientados al
cumplimiento del PEI

13. Bibliografia

» Guia Metodolégica para la Elaboracion del Manual de Procedimientos en el Sector Publico”.
e L ey de Creacion del INE
e Reglamento Interno de Trabajo
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14. ANEXOS
£ a

El Instituto Nacional de Estadistica (INE) socializa
logros significativos en la reduccion de la pobreza
en Honduras
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» INE -

El Instituto Nacional de Estadistica {INE). bajo ka direccion de Eugemio Sesa. Director
Ejecutivo. anuncia de manera oficial 2l inicio de la fase de Actualizacion Cartografica a mivel
nacional. Esie paso cucial se inscnbe en 3s achvidades preparatonas pam < desanoiio oed
~enso Agropecuano Naoonal v Censo de Poblacion ¢ Vivienda

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Fecha | Versisn Autor Descri pcif&n del Cambio Autorizad? por:
Cargo | Area cambio Cargo Firma
12-04-2024 2 Hefe de Relaciones  |Relaciones Publicas [Recomendaciones Uefe de Relaciones .
Publicas y Oficial de ONADICI Publicas y Oficial de
Informacion Publica Informacion Publica
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