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1. INTRODUCCION

El Manual de Procesos y Procedimientos esta dirigido a todas las personas que bajo cualquier
Modalidad, se encuentren vinculadas al Instituto Nacional de Estadistica, particularmente con la
Gerencia de Tecnologia de Informacién y se constituye en un elemento de apoyo Util para el
Cumplimiento de las responsabilidades asignadas, y para coadyuvar, conjuntamente con el
Control Interno, en la consecuciéon de las metas de desempefio y rentabilidad, asegurar la
informacion y Consolidar el cumplimiento normativo.

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

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

2. ANTECEDENTES
Marco Legal de Creacion

El INE fue creado mediante el Decreto 86-2000, instrumento mediante en el cual se define: como
érgano técnico, auténomo, con personalidad juridica y patrimonio propio su naturaleza, objetivos,
atribuciones; funciones; la vinculacién con la Comisién del Sistema Estadistico Nacional; la
estructura organizativa y administrativa; la composicion del patrimonio y los recursos; las fuentes
de informacion estadisticas; la reserva de la confiabilidad de la informacién y las infracciones y
sanciones.

Mediante el Acuerdo 042-2001, dicha ley es reglamentada particularizandose, la definicion y
funciones de cada una de las unidades técnicas y administrativas que conforman su estructura
organizativa y administrativa.

Mision

Somos la institucion del gobierno hondurefio que tiene el mandato de coordinar la produccion,
recoleccién, analisis y publicacion de los distintos agregados estadisticos nacionales oficiales que
debe generar el Sistema Estadistico Nacional — SEN-, que sirven de referentes a los distintos
tomadores de decisiones de la sociedad.
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Vision
Para el 2025 Honduras contara con un Sistema 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

Objetivos Estratégicos

1. Asegurar la produccién, utilizacién apropiado y difusién sistematizada de estadisticas confiable
y oportunas necesarias para el permanente conocimiento de la realidad nacional, la planificacién
del desarrollo y la eficiente gestioén en al 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, recopilaciéon, procesamiento,
andlisis, difusién y publicacién de la informacion 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 poblacién y sus
autoridades, para crear una cultura estadistica, a fin de lograr una activa participacion y
permanente, colaboracion fortaleciendo al Sistema Estadistico Nacional (SEN), y

5. Promover la capacitacion y la investigacion.

Valores

e Honestidad

e Compromisos
e Justicia

e Cooperacion

¢ Respeto

I
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Alcance o Ambito de Competencia

Ley del Instituto Nacional de Estadistica DECRETO No. 86-2000

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

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

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

Las operaciones estadisticas deberdn estar orientadas a dar cumplimiento a la actualizacién de los
principales agregados estadisticos nacionales sean estas valores de variables o estimacién de
Indicadores que estén asociados tanto con compromisos del gobierno y de pais con la comunidad
internacional y que constituyen referencias fundamentales para identificar, entre lapsos de tiempos
determinados, cual es la situacién demografica y socioeconémica de la nacion y su poblacién

Para ello se debe partir de hacer una revision selectiva de los estudios estadisticos y las
publicaciones a ser atendidas, con caracter de prioritarios, sean estos originados en censos, encuestas
o registros administrativos sobre temas demogréficos, sociales, econdmicos; precios y otros como
ser temas transversales en: género, medio ambiente, etnias, al igual que directorios, instrumental
normativo y educativo; las distintas carto grafias censales, entre otros.

3. JUSTIFICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Es importante sefialar que los manuales de procedimientos son referentes de base para el sistema de
calidad y del mejoramiento continuo de la eficiencia y la eficacia, tomando en cuenta la buena praxis
en cada una de las actividades que se presentan y se desarrollan en el informe traducido en no solo
hacer las cosas bien, sino dentro de las practicas establecidas por el INE
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El manual de procesos, es una herramienta que permite a la Institucién, integrar una serie de
acciones encaminadas a agilizar el trabajo de la administracion, y mejorar la calidad del servicio,
comprometiéndose con la bisqueda de alternativas que mejoren la satisfaccién de los usuarios.

4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

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

Formular, ejecutar las politicas, programas y el Plan Nacional de Estadistica, para el corto,
mediano Y largo plazo, asi como, evaluar los programas secretariales, regionales,
departamentales, Municipales e institucionales, en coordinacién con las unidades y oficinas de
estadistica integrantes Del sistema:

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

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

Normar los métodos, procedimientos y técnicas utilizadas por los 6rganos del Sistema Estadistico
Nacional (SEN), a fin de que las estadisticas oficiales sean producidas con calidad y oportunidad.

Ejecutar o coordinar la produccién de estadistica basica para la elaboracién de los sistemas de
cuentas nacionales, monetarias, fiscales, balanza de pagos, indices coyunturales de produccion,
empleo, salarios y precios.

Desarrollar investigaciones orientadas a la medicién y prevision del comportamiento de las
Principales variables socioeconémicas y demogréficas del pafs.

Establecer normas y estdndares nacionales para la regulacion, compatibilizacién y
comparabilidad de los sistemas de tratamiento de la informacién, considerando las

recomendaciones internacionales y Los acuerdos regionales sobre la materia.
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8.

10.

i 8

12.

13.

14.

15.

Recomendar y promover las normas y estandares para la implementacion de sistemas de
Comunicacién informatica en el ambito de los organismos del Sistema Estadistico Nacional
(SEN):

Celebrar convenios relativos a la prestacién de asistencia técnica, financiera, nacional e
internacional en materia de estadistica, asi como, opinar sobre convenios especificos que
celebren otras entidades del Poder Ejecutivo:

Velar porque los datos o informes individuales suministrados para fines estadisticos o que
provengan de registros administrativos o civiles, sean manejados bajo principios de
confidencialidad y reserva:

Sistematizar, mantener, consolidar y divulgar la informacion estadistica disponible en bancos de
datos y redes de comunicacion, producida en el Instituto Nacional de Estadistica (INE), mediante
un plan de publicaciones, biblioteca abierta y disponibilidad de archivos electrénicos,

Establecer canales de comunicacion y consulta entre productores y usuarios, con el fin de cumplir
con las necesidades minimas de informacién del pais, de acuerdo a los requerimientos de los
usuarios, en coordinacion con los organismos del Sistema Estadistico Nacional (SEN),

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

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

Prestar servicios remunerados de asistencia técnica, investigaciones y otros relacionadlos con
sus finalidades: y Las demas que se le asignen de conformidad con esta Ley
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‘- Area de Staff

- Gerencias Técnicas

Unidades Técnicas [

Instituto Nacional de Estadistica

Estructura Organizativa

Consejo Directivo

| Direccion
Ejecutiva

0 20 lglsias
Teligee

- '
¢ H

rINE Estadisticas

Estadisticas y
Estudios en
Demografia

Estadistras

Sector Plibleo -
™y Comerioxt. Academicos en
A —  Estadisticas e
Informdtica
Estadisticas
Continuas
- Mercadeo
Indicadores y
; —  Biblioteca
Economicos

Nata:ingmesndmlaoeaqunmpamwmdewmdehsdifermmmjawmmyadmmas.
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5. IDENTIFICACION DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

A) AREA DE ASESORIA Y APOYO
DIVISION PRIMERA
ASESORIA LEGAL

Articulo 26. - La Asesoria Legal recomienda Yy ejecuta acciones sobre aspectos juridicos y
administrativos; elabora resoluciones administrativas, contratos, convenios y documentacién legal
relativa a la actividad del INE.

Articulo 27. - El area de Asesoria Legal estd bajo la responsabilidad de un Jefe de 4rea que
depende de la Direccién Ejecutiva. Tiene las siguientes responsabilidades:

1. Ejercer la representacién legal del Instituto por delegacién expresa de la Direccién
Ejecutiva, en los asuntos judiciales y administrativos requeridos:

2. Brindar asesoramiento legal a la Direccién Ejecutiva y emitir opinion sobre |a aplicacién e
interpretacién de las normas legales;

3. Participar en la preparacién de documentos de caracter legal relacionados con las bases de
licitaciones, concursos, convenios, contratos u otros que realice el INE con objeto de evitar reparos
0 atrasos en el cumplimiento de objetivos;

4. Emitir opiniones y dictamenes respecto a consultas legales verbales o escritas formuladas por
el personal del INE;

5. Mantener un registro actualizado sobre leyes, decretos, acuerdos, reglamentos, resoluciones y
cualquier otra disposicién que se relacione con las actividades que realice el INE:

6. Capacitar y orientar al personal en materia legal para garantizar la correcta aplicacién de las
leyes;

7. Proponer o recomendar modificaciones al reglamento interno del INE;

8. Elaborar el sumario para castigar las infracciones cometidas contra la ley del INE:

10
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9. Efectuar cualquier otra funcién de caracter legal encomendada por la Direccién
Ejecutiva;

10. Vigilar los procesos que les son encomendados a abogados externos, de conformidad con las
decisiones de la Direccién Ejecutiva;

11. Ejecutar la tramitacién legal que requieran los decretos, resoluciones y demas normas para el
cumplimiento de los objetivos del INE, teniendo en cuenta las normas constitucionales y legales;

12. Ejecutar los procesos judiciales para hacer efectivos los cobros por accién coactiva a favor del
INE y;

13. Aquéllas que le asigne la Direccién Ejecutiva

6. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS
MATRIZ DE VALIDACION DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

Funciones Sustantivas Procedimientos a Incluir en el Manual

* Elaboracion de informes sobre asuntos juridicos | e Recepcién, analisis y elaboracién de informe
antecedentes y solicitudes de proyecto.

* Emision de opiniones y dictamenes respecto a
consultas legales verbales o escritas ¢ Elaboracion de Dictamen y/o Opinién Legal
formuladas por el personal del INE. para la Gerencia o Jefatura de Area

¢ Participacion en la elaboracion de documentos | o Revision, correccion y aprobacién de los
de caracter legal relacionados con las bases documentos relacionados con bases de
de litaciones, concursos, convenios, contratos licitacién, concursos, contratos y Convenios
u otros que realice el INE.

* Representacion legal del INE por delegacion e Sentencia o resolucién de la representacion
expresa de la Direccién Ejecutiva, en los legal del INE
asuntos judiciales y administrativos requeridos

e Remitir informacién de las normas legales

* Reporte de normas legales vigentes emitidas en el diario la Gaceta
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7. FICHAS DE PROCESOS

1. Elaboracién de informes sobre asuntos juridicos

TSC/141-00

pINE| ' H

‘ =

(08 IHE)
FECHA DE ELABORACION:
PROCESO: Reporte de normas legales vigentes
SUBRPROCESO:
OBJETIVO: Informar en forma continua sobre la narmativa vigente y de interés para institucidn.
ALCANCE: determinar el grado de cumplimiento por parte de las entidades del marco juridico inherente a su actividad, y en que medida |a referida
% reglamentacion permite que los programas y proyectos del ente se cumplan de manera econdmica y eficiente.
RESPONSABLE DEL PROCESO: Jefe del Departamento de Asesoria Legal
NORMATIVAS APLICABLES: Art, 27 del reglamento interno de tra bajo
ENTRADAS: (Asesoria Legal Normas de interes para El INE, Documentos Memarias
PRODUCTOS: CLIENTES INTERNOS: ' i
('Dnscrlbir.lu:.dmmmm:,- : {n-'t"alléf los procesos o y e ERNOS: : j =
A e sohadn | S| it : # | [Detallarlos or instituciones que recibirdn los productos del
SALIDAS: que genera el proceso) productos) ’
Documentos Memarias
|Normas de interes para EI Direccion Ejecutiva (INE)
INE
PROCESOS RELACIONADOS: (Detallar los procesos que tienen relacion directa con el procesa)
x Sk DI :
= ODICIDAD: 5
I'IEPDNS_M!_.ES: PE:-“ z k.I‘D‘ [Elq'_;blr los
(Escribir los cargos de los | 5’“_&- : indicadores que PRODUCTOS:
# ACTIVIDADES: ; S tiem) ua se ¥ ’ ¢ S, <
responsables directosde | .-p':.:n'. permitan medir [B-.-:.u'___ roductos de los procesos)
cada actividad) :\éﬁdad) eficiencia, eficacla, z
SR costos y otros de cada
—
1 informar en forma frecuente a la Direccidn Ejecutiva y los funcionarios dal
i r INE, de las normas legales publicadas en el Diario Oficial La Gaceta
Informacion de Interés
(revisard las [ Bl | Di ficial ta
2 Seleccion de la Informacién o e revlsar as normas legales pul u:adals en ! arlo Oficial |a Gaceta y
ume seleccionar aquellos que resultan de interds para al INE.
— S il Jefie del Departamento de :
A fa Legal Semanalmente | memoriam y correns
2 Merisris electronicos. Elabora un documento en el cual sefialan las normas antes citadas ¥ prepara
una breve memoria de cada una de ellas.
i ! ico a la Direccis i
4 REmits Informiacisa Enuua_r semanalmente por correo electrdnico a la Direccion Ejecutiva y otros
Funcionarios Interesados.
PLANES DE DIFUSION: |Interno y externa = N
{Revisado por: Carlos Reyes Aprobado por: Eugenio Sosa
e e ——
Fecha: 1/8/2023 Fecha:17/8/2023 Fecha:21/8/2023
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2. Emisién de opiniones y dictamenes respecto a consultas legales verbales o escritas formuladas
por el personal del INE.

UTO NACIONAL DE ESTADISTICA | . COMGD DEL FORMULARIO

o H C-TSCA141-0

o £ FICHA DE PROCESOS Cl-TSH {

Estadisticas " %

INE E ot s remenciaturs et
(FECHA DEELABORACION: !
PROCESD: Emisitn de opinlones y dictimanes. respecto a consultas lagales verbales o sseritas fr por los funcis sy | del INE.
SUBRPROCESD: de Dictamen v/ Opinidn Legal para la Gerancia o Jefatura de Area
DBIETIVD: Brindar apoyo juridico a las dependzncias dal INE en |a tama de dacisiones
ALCANCE: Dar resalucion a consultasy emitir opiniones legales para ls corracta torna de decisionss
RESPONSABLE DEL PROCESD:; [Unidad de Asesoria Lagal
INORMATIVAS APLICABLES: Art. 27 incisa 4 del Reglamenta Intamo de Trabajo
[ENTRADAS: Unidad de Asesoria Legal Salicitud de dictamen, dictamen

PRODUCTOS:
CLIENTES INTERNOS: -
¥ {Dasx :*h’m ks, # | (Detallarlos procesos o unidades que 'l ; CLE bl e presasel
im“mm.' resultados que Winls i) (Detallar o proce:
SALIDAS:
1 Ic:;:menu aprobadas por asesoria frecion Ejecutive 1
2 (Cpinton legal Direccion Ejecutiva 2
'm%m {Detallar los procesas que tienen relacidn directa con el pracesa)
REEOMSARLES: PERIODICIDAD: R e O )
4 ACTIVIDADES: [Eseribir los cargos de los ‘m““ - {Escribir los Indicadores qua mym! mmadir PRODUCTOS:
responsables directos de cada 5 v acivnd) | SPcnci, efcaca, costosy oros de cada (Detallarlos productos de los procesas)
viiidad) . vida ot da actividadssre das) it
1 :::TM e Lictamat v/ Opinice Gerante o lafas de dreas 1dia M* de Solicitudes emitidas
3 [Recencidn de salicitud de Iefe del Departamenta de Asesaria , " de Salicitudes

| |dictamen u apinisn legal Legal e recibidas
| 3 [Reatiza estudio /o andiiss L‘::af" SaesLam eina oy Acesard 1dia N° de documentas y dictémenes
| Jeiabors Dictamen y/o opinian Legal :_::';" LERrEMarks de Asshonia 1dia N* e dictimenss amitidas y aprobadas
'PLANES F GiFUs fintarno v extema i :
Eumm por: Aryeri Ly Verificado por: Aryed. Lup |Aprobado per: Eugenio Sosa
i ; L. 1 e
(Firma: Firma: AT~ [Firma:
I o 1L 18, fall - |
[Fecha:1/8/2023 : : Fecha: 17/8/2023 Fecha:21/8/2023
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3. Participacion en la elaboracién de documentos de caracter legal relacionados con las bases de
litaciones, concursos, convenios, contratos u otros que realice el INE.

i I H
Estadisticas
INE FICHA DE PROCESOS
|FECHA DE ELABDRACION: ;
PROCESD: Participacion en la elaboracidn de documentos de cardcter legal relacionados con las bases de litaciones, concursos, convenios, contratos u otros que realice o INE,
SUBRPROCESD: Rewvisidn, ian y aprob da los d con bases de licitacidn, concurses, contratos y Convenics
OBIETIVO: Brindar apoyo juridico a las dependencias del INE en la toma de decisiones.
JALCANCE: Revisar, redactar y corregir documentos legales para el interes de la insitucion misma.
RESPONSABLE DEL PROCESO: Asesoria Legal
NORMATIVAS APLICABLES: Art, 27 Inciso 3 del Reglamento Interna de Trabajo.
'ENTRADAS: Asesoria Legal Documentos legales, convenlos y cantratas
5 m::“&“:‘“‘. _ CUENTES INTERNOS: CUIENTES EXTERNOS:
o L ocumentos, # | [Detallar los procesos o unidades que recibirdn los " (Detallar fos i institue blrdn los del
informes ¥ otros resultados que T e E 5 '] T e o -
_genera &l procesa) } Pprocesol
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|PROCESOS RELACIONADOS: (Detallar los procesos que tienen relacisn directa can el proceso)
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4. Participacion en la elaboracién de documentos de caracter legal relacionados con las bases de litacién,
concursos, convenios, contratos u otros que realice el INE.

Ol LA
e Wl s o WY

JTO NACIONAL BE EST)

-~IH FICHA DE PROCESOS
Estadisticas
FECHA DE ELABORACION:
|PROCESO: Representacion legal del INE por delegacion expresa de la Direccion Ejecutiva, en los asuntos judiciales y administrativos requeridos
|SUBRPROCESO:
|0NEI'ND‘ Gestionar asuntos actuando en nombre de la institucion, autorizado por la misma para realizar actos o hechos juridicos en representacion de la entidad,
Representar a la institucion ante las instancias judiciales o admini que sean ac das por el INE o en contra del INE, de esta manera se colabora
con la Direccién Ejecutiva en la agilizacién de los Procesos aportando los conocimi legales id
' RESPONSABLE DEL PROCESO: Asesaria Legal
|NDRMJ\TI\MS APLICABLES: Art. 27 Inciso 1 del reglamento interna de trabajo
jENTIMIMS:' Asesoria Legal Solicitudes, sentencias, resaluciones
| PRODUCTOS:
CLIENTES INTERNOS:
(Describir los 2 ; : CLIENTES EXTERNOS:
(Detallar los procesos o : i o 5ot iq .
# documentos, informes y # # (Detallar los que rec los p del
unidades que recibiradn los "
otros resultados que - proceso)
productos)
genera el proceso)
SALIDAS; At Direccion
olicitudes Ejecutiva
| k Asesoria 3
| Resoluciones Legal Demas organos involucrados
2 Sentencias RsLe:;rlla 2 Demas organes involucrados
EPRDCESOSI_EMQONlDDﬁ (Detallar los procesos que tienen relacion directa con el procesa)
INDICADORE:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: {Escribir los indicadores que
I ACTIVIDADES: | (Escribir los cargos de los | (Escribir el tiempo | permitan medir eficiencia, ~ PRODUCTOS:
| - responsables directos de | que se emplea para | eficacia, costosy otros de o losp de los )
| cada ) cada cada actividad o grupo de
actividades realacionadas)
N® ici
1 Solicitud Direccién Ejecutiva Em?:d:lr e Peticion de representacion o asesoramiento legal
: 1dia
| o o, Jefe del Departamento N° de Solicitudes o
2
Recepcidn de solicitud de Asesoria Legal s Ejercer |a representacion legal del INE
| Durante los términos
sz procesales que
del E
Muac-.un o ]_ul.:iu D_en e Dt;par!amer\to pueden variar de Moot Diligencias legales en rep fon del INE
Instancia administrativa de Asesaria Legal ? Expedientes
conformidad con las
leyes.
Actuacion en juicio o en
instancia administrativa
ey rt; IN* d
Sentencia Judicial o d i:e:::f all'nento 1dia re: ISel?;:r:as Notificacién de |a Sentencia o Resclucién a la Direccidn Ejecutiva
a 0
Resolucion Administrativa e =8 i ik
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5. Reporte de normas legales vigentes

UTO NACIONAL DE ESTADISCAS

FICHA DE PROCESOS

1
'FECHA DE ELABORACION:
:PHDCESO: Reporte de normas legales vigentes
SUBRPROCESD:
Ii:!B.IEI'I'M'GJ:_ Informar en forma continua sobre la normativa vigente y de interés para institucidn.
inLCANCE- determinar el grado de cumplimiento por parte de las entidades del marco juridico inherente a su actividad, y en que medida la referida
[ - reglamentacién permite que los programas y proyectos del ente se cumplan de manera economica y eficiente.
| RESPONSABLE DEL PROCESO: lefe del Departamento de Asesoria Legal
?NCIRMATNAS APLICABLES: Art. 27 del reglamento interno de trabajo
!EMMDM:_ Asesoria Legal Normas de interes para El INE, Documentos Memorias
PRODUCTOS: CLIENTES INTERNOS: B e e
| (Describir los documentos, [Detallar los procesos o . . CUENTESEXTERNOS: E :
: i pah 1' Bt sl 1Y B e T # (Detallar los organismos, instituciones que recibirdn lps-pypdugqg__gsl
SALIDAS: ‘que generael proceso) productos) Proceso)
Documentos Memorias
Normas de interes para El Direccion Ejecutiva (INE)
INE
PROCESOS RELACIONADOS: (Detallar los procesas que fienen relacion direcia con el proceso)
e PERIC .| INDICADORES:
; RESPONSABLES: o | (eserbirios " oA
# ACTIVIDADES: [E‘Fﬂ_.b‘hs SAies ool tiempo que se 'Ih!dlmrqqus e .PHC:_DUCfOS:
| respansables directos de leaparacada| PErMitan medir (D rlosp de los p
cada actividad) S8 acﬁ:‘:::} | eficiencia, eficacia,
| g 5 costosy otros de cada
I 1 informar en forma frecuente a la Direccidn Ejecutiva y los funcionarios del
IR Bl e i ars INE, de las normas legales publicadas en el Diario Oficial La Gaceta
i St e At o 3 fe?nsafa las nom—:ias legales puhhcada_s en el Diario Oficial la Gaceta y
Jefe del Departamento de ) narag que resulten de interés para el INE.
Asesoria Legal it
o= Migihaeie electronicos. Elabora un documento en el cual sefialan las normas antes citadas y prepara
i_ una breve memoria de cada una de ellas.
a RIS RSN Enviar semanalmente por correo electrdnico a la Direccién Ejecutiva y otros
[Funcionarias Interesados.
| _— - =
'PLANES DE DIFUSION: {interno y externo
\Elaborado por: Aryeri Lupi Revisado por: Carlos Reyes |Verificado por:Aryeri Lupi  |Aprobado por: Eugenio Sosa
o) B o g
Ficma: Firma: ¢ =
R e N
a:10/8/2023 Fecha:21/8/2023 5 ) 2 T
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracién del Documento

—

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha 4 Fir A/ /1
Aryeri Lupi Jefe de Asesoria Legal 1/08/ 2023 .
Asesoria Legal
=" v
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
Carlos Reyes Secretario General Secretaria General 10/08/2023 = )
e
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
|Aryeri Lupi efe de Asesoria Legal \Asesoria Legal 17/08/2023
55
Aprobacion del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha irma
Eugenio Sosa Director ejecutivo Direccidn ejecutiva 21/08/2023 (\,. (] (@)
ST
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1. Objetivo del Procedimiento

Brindar asesoria y apoyo juridico a las dependencias del INE en la toma de decisiones, Revisar,
redactar y corregir documentos legales para el interés de la institucion misma.

2. Alcance del Procedimiento

Garantizar el cumplimiento de los lineamientos legales y normativos en apoyo para la elaboracion
de licitaciones, concursos, convenios y otros documentos de caracter legal.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 Art. 27 Reglamento Interno de Trabajo

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento
® Participar en la preparacién de documentos de caracter legal relacionados con las bases de licitaciones,

concursos, convenios, contratos u otros que realice el INE con objeto de evitar reparos o atrasos en el
cumplimiento de objetivos

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Direccidn Ejecutiva y Director y Gerentes Se requiere la colaboracion del departamento
Gerencia de Asesoria Legal para la elaboracién de bases de
Administracién y licitacién, concursos, contratos y Convenios,
Presupuesto
Asesoria Legal Jefe del Departamento de Redacta y/o corrige los documentos relacionados
Asesoria Legal con bases de licitacién, concursos, contratos y
Convenios
Asesoria Legal Jefe del Departamento de Aprobacion de los documentos relacionados con
Asesoria Legal bases de licitacién, concursos, contratos y
Convenios
Direccion Ejecutiva Una vez aprobados los Firma de Documentos
documentos proceden a ser
firmados por la Direccién
Ejecutiva
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6. Insumos del Procedimiento
Cadigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
PR-LC-001 Licitaciones Gerencia de Sin definir
Administracién
Formato fisico y
digital
PR-CV-002 Convenios Gerencia de Sin definir
Administracién
Formato fisico y
digital
PR-CT-003 Contratos Gerencia de Recursos Sin definir
Humanos Formato
fisico y digital
PR-DOC- Documentos Legales Unidad de Asesoria Sin definir
004 Legal Formato fisico y
digital
7. Productos o Resultados del Procedimiento
Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
PR-LC-001 Licitaciones Gerencia de Sin definir
Administracién
Formato fisico y
digital
PR-CV-002 Convenios Gerencia de Sin definir
Administracién
Formato fisico y
digital
PR-CT-003 Contratos Gerencia de Recursos Sin definir
Humanos Formato
fisico y digital
PR-DOC- Documentos Legales Unidad de Asesoria Sin definir
004 Legal Formato fisico y
digital
PR-CC-004 Concursos Unidad de Asesoria
Legal Formato fisico y
digital
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8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Licitaciones: La licitacion es un procedimiento formal y competitivo de adquisiciones, mediante el
cual se solicitan, reciben y evalGan ofertas para la adquisicion de bienes, obras o servicios y se

adjudica el contrato correspondiente al licitador que ofrezca la propuesta mas ventajosa.

Convenios: Son acuerdos de voluntades suscritos entre dos 0 mas partes, siendo estas

personas juridicas o naturales, a través de los cuales se obligan reciproca o conjuntamente

sobre materias o cosas determinadas, a cuyo cumplimiento pueden ser compelidas.

Acuerdos: Un acuerdo es una decisién tomada entre dos o mas personas, asociaciones o

entidades, como resultado de un proceso de negociacion y deliberacién sobre un asunto

concreto.

Asesoria: es la que se encarga de atender los asuntos juridicos y asesorar en los tramites que

implican legitimidad y legalidad

Lineamientos: linea, direccién, tendencia, directriz, orientacién, criterio, norma, pauta, fin, ruta,

objetivo, disposicion.

Contrataciones: proceso que implica una serie de servicios para la busqueda, seleccién y

contratacion de empleados.

Juridico: el marco legal de un Estado, los actos de una persona valorables por el derecho, o el
sistema que conforma el conjunto de leyes y normas por el que se rigen los ciudadanos de un

pais o nacion.

Concurso Publico: a través del cual solicitan ofertas que puedan cubrir esta necesidad, para

posteriormente evaluarlas y escoger la que consideren como la mejor.
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9. Descripcién del Procedimiento

En este proceso se asegura la conservacion de los actos de Ia Administracién, acreditan sus
efectos y garantizan el derecho de acceso y consulta a los mismos donde tienen que cumplir con
una serie de requisitos tanto formales como de fondo desde acuerdos comerciales y laborales

hasta contrataciones y acuerdos de conciliacion.

No.

Etapas del Proceso

Objetivo de la Etapa| Insumo Actividad Tiempo |Responsable Producto Envio a;
, - Direccién
ol 1 2 0
evitar atrasos y reparos| Contratos, Se requiere fa colsboracion de Ejecutiva y Elaboracion de :
- i i departamento Asesoria Legal para la , v Asesoria
1 Solicitud en el cumplimiento de | Convenios, H b6 da licitacis 1dia Gerencia de documentos
abjetivos Licitaciones o heses e mac,m' Administracion legales Feget
concursas, contratas y Convenios. y Presupuesto,
El jefe del Departamento de Asesoria Jefe del
! - Radactar log Carﬁrat_os. Legal remb_e_ la solicitud para colabarar con 1 Departamento |  E/8boracion de Akegona
2 Recibe solicitud Convenios, la redaccion de los documentos legales 1 dia - documentos
documentos legales T > e de Asesoria Legal
Licitaciones relacionados bazes de licitacion, L legales
s egal
concursos, contratos y Convenios
dncRm enti :;23:’&7:;;:93 mcm e El Jefe del Departamento de Asesaria Jefe del Revision y
3 o bBhsss d: licitaclén Corregir los c venlos\ Legal procede hacer la redaccién yio 1 dia Departamento coreccion de Asesoria
ey m‘m atoé documentos legales Li::acima; correccion de los documentos, haciendo de Asesoria deoniratos o Legal
g ¥ las recomendaciones para cada caso. Legal convenios
Convenios
. : reervio de
Remite los documentos " El Jefe del Departamenta de Asesoria Jefe del
4 relacionados con bases de Re;n:::sad;cum:;m g nnlfal_oss. Legal remite los documentes relacionados 1dia Departamento L co:x“?:g‘;es Direccion
licitacién, concursos, g o uu:“ Lit::itac. Eion“esr con bases de licitacién, concursos, de Asesoria a rk:\u'sa N Ejecutiva
contratos y Convenios PEANND contratos y Convenios Legal s
corregidos
Aprobacion de los Frisar ibs La Direccion Ejecutiva o la Gerencia de Direccion
‘documentos relacionados con Contratos, | Administracién y Presupuesto aprueba los Ejecutivay | Aprobacion de los . i
4 dacumentos legales z 2 S : p Direccion
5 bases de licitacion, remitickos. por Bsasena Convenios, T 5 yio os y 1dia Gerencia de contratos o Eiccutiva
concurses, contratos y Im’;oel INE Licitaciones carregidos por el Departamento de Administracién convenios )
Convenics Asesoria Legal, ¥ Presupuesto.
. ] Contratos, Una vez aprobados los documentos : g Ejecucion de los =
6 Firma de Documentos E:L:c::gc?;:a‘;m Convenios, | proceden a ser firmados por la Direccion 1dia gwec:fan contratos o D’."ECL:.'D:
° < Licitaciones Ejecutiva. AREHINE. canvenios et
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Participacion en la elaboracién de documentos de caracter legal relacionados con las
bases de litaciones, concursos, convenios, contratos u otros que realice el INE.

Ventanilla Unica

Secretario/a de la Unidad
de Asesoria Legal

Asesor Legal

Asesor Legal

Inicio

1. Solicitud para la
redaccion y/o revision y
correccion de documentos

2. Recibe solicitud para la
redaccion y/o revision y
/ correccion de documentos

v

3. Redacta y/o revisa y
corrige los documentos

L §

!

4. Remision de
Documentos de caracter
legal redactado y/o

!

5. Recepcion de
documentos redactados
ylo corregidos por el
deoaratmaneto de Ases.
Legal.

3. Documentos de
caracter legal
licitacion, concursaos,
contratos y Convenios

4. Aprobacion de los
documentos relacionados
con bases de licitacion,
CONCUrsos, contratos y
Convenios

Fin
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11. Gestién del Riesgo

»'INE| ;' H

NOMBRE DE LA INSTITUCION

Estadisticas

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

NCI-TSCI222-00; NCI-
TSCI223-00; NCI-TSC/224.-00

Formulanio 27 segisdo de las.
INE

Elshoracian de deciimantas as caracier (agal (Uaze g6 LENaciones, Gonaursas, Corvanon BT
[Licitacianes - = = i
:Pﬁﬁmm’mfﬁummplm con {005 1os raquisiios legales que Jé sonapicables. |
;—qu T Y Riesgo
t esg,
Controles
Inherente Zona de niroles el Residual
S Ol Desciines corstot B/ Contoles obagutriospara | il ) " T e | 13 Respuesta
“P | ()1 | Preliminar ol | G et oA MU | oyp | 1| Fnar | 2108 Riesgos
esgas
| Recibir saficitud para ta redaceidn yio 2‘”"" “’"c:__‘}:':a"‘ib‘“ "°:““':‘ Confitmar i3 infarmacidn recibids conla | Revisiéndelas | Realzar reuniones para |
| 1 | revigién y correesidn da documentas "::‘;;a i ¥ “":::m ::‘: L 3 1 E gerencia o unidad solictante, ‘mllciludw antes de | poder solventarconsullas | & (1 E | Reducir
| | de cardeter legal d-bldamemu‘d'u‘dwmmlun | firmar de recibiga | antes de la salictud i
i | Que las pmnu que particizan en la Capactar al persanal de la Unidad do. | L | !
| redaccion del decumenta na tengan e Asesoria Legal n toda la materia I : | |
| 2 | Redactaryio revisar s documentos | mm"m.m S ek 3 5 M e redacta y revisa los | capasitar al personal 5 | E Reducir
i documentos
nofmatva que aplica al mismo. | { |
T = T T —
g ASignar una persona | |
- Consultar quienas son las personas | Laencargada de | | |
Remisitn de Documentos de Eniragar 8| documents de caricter encargadas para recioir &l documants | Legal realiza fa Sapac 2 000 o |
ica t Lagsl radactado yid w legal a las personas na aptas para a 3 B agal | eniragas conogimienos B 1 5 M Aceptar
et Lega mitetadayic vimdn | 0 e 08 e o | persoraiments | Mecesanios para realizar | |
| L . las entregas 1
s = fiw = e
1 1 1
1 - | Asinaruna parsana | | |
it s e lenbak du e Revisidn provia de Inda s | qlf:;:::::‘ | especifon conlos | | | |
de Ios mismas | pueden extraviar o presentar M mumm“:ﬁ"!;'g':“"“m 98| e racibide en fas "“a‘;:x':.':'::“zar [ R RNE Redlr
incompletos los mismos s N institucionas | ertreges sinextravios | i |
x M = == 5 - | Eniablar establacer los | i
Procader a los létminas legales sireves | [ | [
| | Que las personas duefas de la de demandas y cancelacion de r;mru:.m:: el | mual"nl:::: | { |
| 5 | Demandasaias empresas por empresas incumpian yio no respeten | 3 g eenlrataciones definitvas an forms do | L futit SR P z 5 5 e
| | incumplimiento de contratos | los 1érminas de acuerdo por el cusl castiges por by el i -
[ genaran @ Iiaciin contratos p""'. eaa S Lo . |
| antes s I |
i} = de la demanda contratos. |
| < | Quelos terminos | | { |
= Radactsr convenio bajo aun acuerdo | | {
Revisary radactar terminaa da | REJ306HN de términas de kaacines determinados parg ol finunico de fa | 7 TGN ssdn | Reakzar formatos de | | :
|8 | iy ¥io cantrates a las empresas gua 5 8 E Insktucidn sipervisado provia ments por | 3008 Por @ | terminos generakizadas 1 s 5 1 & Reducir
|8 lickan de forma eronaa, 18 miéxima autaridad o6 1a Inoonaey | COMSIONY uego | para poder adaptarion. | | |
| | | ! | Legal Dictamina | |
i Tl ol
Carios Reyes D poc'%un.nin
O
-l =T el
i —
3 "'_if_eéﬁa_:!mﬂzi" e




“INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA”

i

“ASESORIA LEGAL" e
PR-AL-003 “Participacion en la etaboralc;iggrlde documentos de caracter ONADICI
Versién “3.0” Fecha: 21 de agosto 2023 10 de 11

12. Elementos Transversales del Procedimiento

Participacién en la elaboracién de documentos de caracter legal relacionados con las
bases de litaciones, concursos, convenios, contratos u otros que realice el INE.

Institucional?

Preguntas de Verificacién Si No Respuestas de Verificacién

]

¢la  descripcion  del  proceso incluye medidas concretas X :g::o;'ﬁegfm dzzm:ac‘:;;u:;::tg:

(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcién? :
transparencia y de control interno

ila  descripcion del proceso incluye medidas  concretas X El INE es wuna institucion

(actividades) orientadas a la Descentralizacién? decentralizada

Algunos de estos documentos

legales como licitaciones son
¢la  descripcion del proceso incluye medidas  concretas X cargados a las plataformas
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? digitales para que los y las

ciudadanas puedan acceder a

estas
¢la  descripcion  del proceso incluye medidas  concretas Las  Licitaciones,contratos y
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la| X concursos son publicados en la
Informacién Publica? pagina web e |AIP.

La mayoria de estos documentos
¢la  descripcion del proceso incluye medidas  concretas X se guardan en el archivo
(actividades) orientadas al Archivo Documental? documental de la unidad de

asesoria legal

: u e las activudade mo
¢la  descripcion  del  proceso incluye medidas  concretas :z’g f::aosm?enios a:m::;“m::os on
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores de PE| X

actividades con medidas
orientadas al PEI

13. Bibliografia

* Reglamento Interno de Trabajo
e Ley de Creacién INE
¢ Guia Metodologica ONADICI 2022
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15. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento
Fochal v amms Autor Descripcién del Cambio Autorizado por:
Cargo Area cambio Cargo Firma

1/08/2023 1.0

Jefe de Asesoria Asesoria Legal Modificaciones Director ejecutivo
Legal qﬂ

oS e




* g

* *

A == sl

*  * *,.\:;'5}\
* -

IEsltscu:listiu:xs HONDURAS
N CORITENO DE LA REPORLICA

INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICAS

ASESORIA LEGAL

PROCEDIMIENTO
“Elaboracion de Informes Sobre Asuntos
Juridicos”

cODIGO
“PR-AL-002”

AGOSTO 2023



“INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA”
iH
Estadisticas
e “Asesoria Legal’
PR-AL-001 “Elaboracién de Informes sobre Asuntos Juridicos” ONADICI
Version “3.0” Fecha: 21 de Agosto” 2023 2de9

Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracién del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha 4 Firma, ,,
T Jefe Asesoria : 0 C I AR
Aryeri Lupi Legal Asesoria Legal 1/08/2023 (T _’! ZI
sl |
] \
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
Carlos Reyes Secretario General Secretaria General 10/08/2023
Verificacion del Documento
|
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha / _
Aryeri Lupi Jefe de Asesoria Legal IAsesoria Legal 17/08/2023 —
Aprobacion del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
Eugenio Sosa Director Ejecutivo Direccion ejecutiva 21/08/2023 tal
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1. Objetivo del Procedimiento

Brindar asesoramiento a la Direccién Ejecutiva, orientando a la toma de decisiones ajustadas al
ordenamiento juridico y disposiciones internas del INE.

2. Alcance del Procedimiento

Tomar decisiones que procuren los intereses de la institucion bajo lineamientos juridicos
institucionales

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 Art. 27 Reglamento Interno de Trabajo

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

¢ Mantener un registro actualizado sobre leyes, decretos, acuerdos, reglamentos, resoluciones y
cualquier otra disposicion que se relacione con las actividades que realice el INE

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Direccion Ejecutiva | Director Ejecutivo Emite solicitud de informe o proyecto
Jefe de Asesoria | Asesor legal Realiza estudio o analisis del informe o
Legal proyecto
Jefe de Asesoria | Asesor legal Elabora proyecto o informe
Legal

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
PR-INF-001 Informes o documentos legales Formato fisico y Sin definir

digital en la jefatura
de asesoria legal

PR-PRY- Proyectos Formato fisico y Sin definir
002 digital en la jefatura
de asesoria legal
PR-SOLC- Solicitudes Formato fisico y Sin definir
003 digital en la jefatura

de asesoria legal
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7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos _Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
PR-INF-001 Informes Jefatura de la Unidad SIN DEFINIR
de Asesoria Legal
PR-PRY- Proyectos Jefatura de la Unidad SIN DEFINIR
002 de Asesoria Legal
PR-DOC- Documentos legales Jefatura de la Unidad SIN DEFINIR
003 de Asesoria Legal

8. Definicién de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Informes: El informe es un texto en el que se reporta informacién sobre un tema y se formulan
conclusiones al respecto

Proyectos: Un proyecto es un conjunto ordenado de actividades con el fin de satisfacer ciertas
necesidades o resolver problemas especificos. Un proyecto es un plan de trabajo. Por ejemplo, si
pienso en crear un centro de formacién para jovenes, recién tengo una idea que debo trabajar.

Solicitudes: Es un documento escrito que dirige una persona cualquiera a otra que desempefia
un cargo o funcién importante en instituciones publicas o privadas, para pedir algo que por
derecho o por gracia, espera recibir

Documentos legales: aseguran la conservacién de los actos de la Administracién, acreditan sus
efectos y garantizan el derecho de acceso y consulta a los mismos. Comunicacion: sirven como
medio de comunicacién de los actos de la Administracién al ciudadano y a otros organismos
publicos

Asesoria legal: ofrecer la informacién y asesoramiento para solucionar todos aquellos temas
relacionados con la aplicacién de normativas, leyes y reglamentos en materia de Derecho,
ocupando todas las ramas de la misma.

Gerencia de Administracién: Planificar y coordinar procedimientos y sistemas administrativos
asi como idear modos de optimizar procesos. Contratar y formar personal, asi como asignar
responsabilidades y espacio en la oficina.

]
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9. Descripcion del Procedimiento

Asesoria juridica también es fundamental para solucionar los problemas de indole legal y realizar
los procesos requeridos en el menor tiempo posible. Examinar los documentos, asegurar que las
actividades sean completamente licitas y fundamentadas asumiendo la direccion letrada de
procedimientos judiciales

No.| Etapas del Proceso Objetivo de |a Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
" La Direccién Ejecutiva solicita
hai Obtener &l visto buena de la
Emisién de Solicitud de 2 B i informe o proyecto  de Direccitn Ejscuty Asesoria legal para un A
! Informe o de Proyecto um:r:;:;iadn Ie;:‘::a Gikche respuesta & pedido de Ll cién Eleciivg determinado proyecto o ;
K informaciones
El Jefe del Departtamento de
2 Recibe solicitud Recepcion de la solicitud Solicitud Asesorla  Legal recibe Ja 1dia 5fn del Departamento Saviocersl pryecto.o Asesoria Legal
solicitud de informes de Asesoria Legal informe
El Jefe del Departamento de
3 | Realiza estudio y/o andlisis |Analisis y estudio del hmrmelu |Asesoria  Legal recibe la] 2dis Jeﬁ::? I Dg:":"“e?m Emitir €l analisis Direccion Ejecutiva
ki it saolicitud de informes. Lega
Emite el informe o elabora un e
Elaboracion de Informe para Infarme o Jefe del Departamento | Emitir opinian legal y aprobar . H R
4 | Elabora Proyecto yio informe i o A ok ;lewuﬁﬂ para || 1 dia de Asesorla Legal il o Direccion Ejecutiva

10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Reporte de normas legales vigentes

Ventanilla Unica

Secretario/a de la Unidad de

Asesor Legal

Asesoria Legal

Asesor Legal

Inicio

1. Informa sobre normas
legales publicadas en el
Diario Oficial la Gaceta

2. Revisa normas legales
publicadas en el diario

- oficial la Gaceta y

selecciona las de interés
para el INE
|

|

3. Elabora documento de
normas antes citadas y
prepara una breve
memoria de cada una de

3. Documentos de
ayuda memoria, Diario
la Gaceta

4. Se envia la memoria
por correo electrénico u
otros medics a la
Direccion Ejecutiva y
demas funcionarios

Fin
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11. Gestion del Riesgo

DE | NCITSCI222.00; NCI-
TSC/223-00; NCL.TSCI224-00
= = = —— I 7
MATRIZ PARA LA EVALUACIKON, ANALISIS ¥ RESPUESTA A LOS RIESGOS I INE
s ~ PROCESG: =T
T NOMBRE DEL SUBPROC i el
2 |Brindar asesaramienta a b Direcoian E) 53 la foma de decisianes ajustadas et juridica y =
. Ll | intamias del INE. i
Riesgo I 1 Ri
5 . e L oherente () zona de | @) Controles que ) °°""‘°""w Residual | (12)Zona |
| {2 Etapa del  Rissao (] | b et da (13}
No. 2 Riesgo t para mitigar los riesgos | | establecer para #los Riesgos
#IP | (81 Prefiminar | entidad _I mitigar s riesgos | MOIP | (1)1 Final
Que la solictud no sea Canlh solchudvia | Reve6ndels | Realzar reunianes
1 RechirSalkiud SRy ORI 3| s [ leletinica | soii | P pockrsobear |y 2 M Miigar
confusién de su | consukas antes de la
interpretacién salicilud.
{ Cuando no axista una relacitn
i 43 n la salictud con la
Seanaizals | el W”’“"fﬂ“" documentacion acompariada | Una sola persona | Tener los requisitos
2 F i z 5 ] 54 solicitars a la Deeccicn | revisa la solicitud y | impresos para cada & 2 B Araplac
antacedertes, | SOiCHUdrochidano este Ejecutiva que aclars o comja | los dacumanios solictud,
compieta o 583 Incorrecta. | iy
Elincumplimisnts en ks Revisidn de las Infarma La Jofe do Legal | ABGNAT una persona
Contestacion de los { tarmunes de las mensuales antregados par el aka In:q | especdica con los
| e rspUesias @ las 5 5 E Asesor Lagal de [ institucidn, I irmi 5 ] ] Mitgar
mmes de Patcitn . |
paticiones de Infarmes F: e hiri e necesarios para
presentados. derachas de Peticién Lk reakzar contastaciones
e Respuesta de las Craacién de una |
? i | petcones platafarma para
‘ """:::5'“ rC w"'u““:"‘a;:'“ s | s " documeniacknylo INOMES | ruaizadus sarire | calendarzary s | 4 W Mitgar
9 per.pa R | delos 5 diasde su | contabiizar los Has an
| presentacain piazos establacidos
= - T =
| Intomacidn incomplata s""?:’.:’mm;sg‘w" | comversacionescon | establecer los
& |05 CA808 GUE S& pide m y reakERr un | bagerentesdslas | macanismos de
idin o 4 atras gy el i unidades para que | enlrega y liempo para
s informes apoyo &l brindar la Ll s = facha esta::ac:::‘z :g:‘r conczean la que la informacian y o A L Ll ]
deeumentacian an un ks el esté |
tiempa estabiacids salickada con complata
e s MELE .. anteroddad |
Problamas en & analisis s |
Z Revisinpreviadecada | Solictara
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12. Elementos Transversales del Procedimiento
Elaboracién de informes sobre asuntos juridicos
Preguntas de Verificacién Si No Respuestas de Verificacién
¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas X Elabora, revisa, asesora Y emite documentos legales, para
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcién? la toma de decisiones de interes del INE
é'La. c_iescripmbp Sel. piDoesD. NoKK _med'il':las Gonerclas X El INE es una institucion decentralizada
(actividades) orientadas a la Descentralizacién?
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas " s o
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? X |No existe participacion ciudadana en dicho proceso
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas - n
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso ala| X Ngupos da lag _actmdades d,e este proceso comlo la emision
Informacién Publica? S de dictamenes incluyen medidas de transparencia
¢Lla descripcion del proceso incluye medidas concretas Los documentose informes se archivan en el area de
X
(actividades) orientadas al Archivo Documental? asesoria legal en formato fisico y digital
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas : ;
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores X D e:‘ms'te n;ef!:hgzl e B
de PE! Institucional? SHMPATAICOto e

13. Bibliografia

1. Reglamento Interno de Trabajo
2. Ley de Creacién del INE
3. Guia Metodolégica ONADICI 2022
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14. Anexos
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Fecha | Version

Autor Descripcion del Cambio Autorizad

Cargo Area cambio Cargo

o por:

1/08/2023  |1.0

Legal

Hefe de Asesoria Asesoria Legal Modificaciones Director Ejecutivo (
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboraciéon del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha _Firma, ,
Aryeri Lupi Jefe de Asesoria Legal 1/08/2023 |
Asesoria Legal
[

Revision del Documento

Revisado por; Cargo Area de Trabajo Fecha Firma—.
Carlos Reyes Secretario General Secretaria General 10/08/2023 — :
Verificacion del Documento

Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Aryeri Lupi Jefe de Asesoria Legal Asesorfa Legal 17/08/2023
Aprobacion del Documento

Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha | Firma
Eugenio Sosa Director ejecutivo Direccion ejecutiva 21/08/2023 (& D
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. Objetivo del Procedimiento
. Alcance del Procedimiento

Tabla de Contenido

. Marco Legal del Procedimiento ...............o.coo.vveveiooooooooooo

. Politicas y Lineamientos del Procedimiento..................oooooo

. Insumos del Procedimiento

1

2

3

4

5. Responsables del il T o e
6

7

8

9
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1. Objetivo del Procedimiento

e Brindar apoyo juridico a las dependencias del INE en la toma de decisiones para Emitir opinién
o dictdmenes sobre asuntos de su competencia que le sean requeridos por la institucion sujetas

a fiscalizacion

2. Alcance del Procedimiento

Dar resolucién a consultas y emitir opiniones legales para la correcta toma de decisiones

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 Art. 27 Reglamento Interno de Trabajo

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

¢ Emitir opiniones y dictdimenes respecto a consultas legales verbales o escritas formuladas por el

personal del INE

¢ Brindar asesoramiento legal a la Direccién Ejecutiva y emitir opinién sobre la aplicacién e interpretacién
de las normas legales

5. Responsables del Procedimiento

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Direccién Ejecutiva

Solicitud de Opinién o
Dictamen

Director Ejecutivo

Asesoria Legal

Revisar y analizar el
documento

Asesora Legal

Asesoria Legal

Emitir la opinién o dictamen

Asesora Legal

6. Insumos del Procedimiento

Cddigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
PR-DT-001 Dictamen Servidores de la 2 a 5 afios
unidad de asesoria
legal formato fisico y
digital
PR-DOC- Documentos Legales Servidores de la 2 a 5 afios
002 unidad de asesoria
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legal formato fisico y
digital

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
PR-DIC-001 Dictamen /opinién legal Servidores de la 2 a 5 arfos

unidad de asesoria
legal formato fisico y

digtal

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Dictamen: Resolucion escrita de una o varias comisiones legislativas, tomada por la mayoria de
sus miembros, sobre una iniciativa de ley, decreto, asunto o peticién sometido a su consideracién
por acuerdo del Pleno de la camara a la que pertenecen.

Solicitud: documento por el cual una persona fisica o juridica se dirige al 6rgano competente
sobre esa materia segun la normativa vigente para formular una peticion.

Antecedentes: accion, dicho o circunstancia que sirve para comprender o valorar hechos
posteriores (que antecede)

Opinién Legal: emite cuando no se tiene un precedente en derecho (ley, jurisprudencia vy
reglamentos) que requiere una interpretacion para establecer la politica publica a seguir en este
tipo de casos en el futuro.

Asesoria: seguimiento de las obligaciones, consulta y recogida de documentacion e informacion
necesaria y asesoramiento relacionado con el campo especifico.

Funcionarios: trabajador de la administracién publica. Existen profesiones muy variadas dentro
de este cuerpo como por ejemplo maestros, policias, jueces o personal administrativo, entre otros.

Normas: son reglas que se establecen Yy se busca que sean respetadas por todos los ciudadanos
para mantener el orden y la armonia en un determinado contexto.

Reglamentos: Coleccion ordenada de reglas o preceptos, que por la autoridad competente se da
para la ejecucién de una ley o para el régimen de una corporacion, una dependencia o un servicio.
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9. Descripcion del Procedimiento

En este proceso la Asesoria legal es indispensable para garantizar que se tomen las decisiones
acertadas y se cumplan las leyes y regulaciones aplicables, la unidad de asesoria legal es un
componente esencial en la gestion de emisién de dictamenes u opiniones legales de las consultas
recibidas de funcionarios del INE, para garantizar que los documentos y las actividades estén en
linea con las leyes y regulaciones vigentes asi mismo brindar el asesoramiento sobre el
cumplimiento de las leyes y la elaboracién de contratos claros Yy precisos.

Neo. Etapas del Proceso Objetive de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
La Gerencia o Jefaturas envia al Obtener
- 5 P Departamento de Asesoria Legal asesoramiento legal
1 3""";“ ."Té[":“ml"" ¥io | Emdarla solicttud para su Salictud Ia solicitud de Dictamen ylo 1dia Gerenteoeteade. | evaliacionde|  Asescria legal
Pano0e {Evision opinién Legal referente algin tema un proyecto, informe
de evaluacion legal o tema en especifico
: El jefe del Departamento de isar
Recepcion de solicitud de | |0V Sah comegir o emiti Asesaria Legal recibe Ia soliciud .. |Jefe del Departamento | 557 ¥ Tevisarla ]
2 dicta opinién le opinion legal acerca del Solictud de Dictimanes yio Oplnions: 2dia dé Asesorla Lagal solicitud de Asesoria legal
R SR Dreor gl dictamen recibido Le:;:s Finkones asesoramiento
El Jefe del Departamento de
- Asesoria Legal procede hacer el Analizar y estudiar la
Estudiar y analizar el ; > :
: 4 ¥ - Dictamen u estudio analizande la Jefe del Departamento | solicitud para dar el .
3 | Realiza estudio y/o andlisis | dictamen parz:;:oslemr opinion legal documertacion y antecedertes 1l de Asesoria Legal correspondienta Faesondiagal
Sprch existentes, asi como los asesoramiento
dispositivos legales aplicables
: ZE obtener el
4 |Etabora Dictamen yio Opinién E"::;T‘m"""‘ Issgual e Dictamen u Emite el carespondiente fda |defedel Departamento | asesoramientou | p L
Legal el de::;n apinion legal Dictamen ylo Opinién legal, de Asesaria Legal | opinion legal para
aj ar una
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

EMISION DE OPINIONES Y DICTAMENES RESPECTO A CONSULTAS LEGALES VERBALES O

ESCRITAS FORMULADAS POR EL PERSONAL DEL INE
Ventanilla Unica Secretario/a de la Unidad de

Asesoria Legal Asesor Legal Asesor Legal

3. Elabora Dictamen
e . ylo Opinién Legal para 4. Se remite dictamen ala
1 Solrc:'tucé) de !D_I:taman o 2. Recibe solicitud la Gerencia o Jefatura »  Gerencia o Jefatura
y/o Opinié de Area correspondiente
1
3. Se analiza -
documentacion y Fin
antecedentes
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11. Gestién del Riesgo

| NCLTSCI222-00; NCI-
g INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA |Tm:=-ot Nc::sscam- |
WH »
Estedistivas MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS Formulario 27
| | uL
| Ernisadn de opinkares v Segaks & soli Gerencias o Jefaturas del INE
NOMBRE DEL SUBPROCES | Opiniones Legaes y Ditamenes Lagales |
Brindar asescria legal 1l . para cumplic de fo , e ko ssiones,
ORJETIVO: deominnes o funcionss asgnadas.
AL
m 1 i para mitigar los {8} Controles que pandientes por
ot 5 Mash St prarna TIDAEEERS I bl Fiksd (LI ;:;ﬂ:« Hesgos existenenlaentidad  establecer para e g o m""“'m'.""“
mitigar 1% rlesgos L
Al rmcibic a saliciud craar un aspadients da manara :
T Chue la sokctud reciida se pisrda, inmediata ¥ Savar un registro g8 documentaziin Rewisidn o s n::;"mr‘::’
1 | Qs I solicitud racids se plarda. At ] recitit solatides anten do P POIST Sharkar z 5 8 ACEPTAR
T icitiad para emitie di Ermar Ly
dtie sar realzads por memorandum L
En casa qus fa solictud del distamen contanga un L ik T
timman determinada para su slaborackin, r s s R T s foa
e pueta elabarar an &l ismpa scliotado, Cua fa i ’“"OF:" b vl
on solictud recibida no describa de marara cloray Jalaturs que aclars o i in cont = ura sola persana Tonar los requistos
2 mﬂﬂ"ﬁ‘:m" preslsa fo que 3 requere da la Asasoria Legal. 4 + ] i ki bt s oo | Mevmsalasolcaidylos | imprescs paa cada 4 4 " MITIGAR
iy
Cuala mmh?anqtmm M-':Iamm “ma"::mmq“”mm :m: i documertos solisiud
ERRIER (1. S D R slabarackin del dctamen.
|
|
Buscar capactaciones corstartes para al persarsl
Qe b documentacién que acompana la solictud da la Agesoria Legal dal Imsthuto Nackonad de Lo Jefe e | Asignae ung persona
Estudia/Consuta da recibida ne este complata. Estadistics, Que f Instibute Nsconal de Estadistica o a8 ravigk #3pecifica con ks
normas legaies aplicables  Que B Uridad de Asesaria Lagal no cusnts san ies 5 5 E compra I susenpciin digtal del Distio Oficial La “':’ st constimentos 5 5 "] MITISAR
Layae necesarias para lan ditintas materiss da Gaceta para 1a Asasceia Legal m"“"“"m Hios necesarios para
astudio Gl L) raalzar ks revisiones
e DT aatzar una ncoocts nerprtasibn da s ncrmas La Jafo do Asosoria | HB0Or i latada do
ks el iegales consukiadas Pravic a & finmea del Jata de Assscria Lagal ded Logal eakzalos  PHiriomes el
. """’m;: RIS | Eiensre it durnche s alatcacider al 4 s E dictamen u apinon legal revaar sl documents Dictamanes u““:’q o 5 % ™ MITIGAR
dictamen u opirtn lsgal, &a ralerencia legat dal detenidamante, sspacificaments s referencia legal Opiriones legales. (el T i |
wtculada persnnwEate D0 lonpe) (NN eker |
e = i i " omgeatacion et
Ertabiar aslablocer los |
*G‘"m'“hD:'J’w‘u;" Flamitie & apinicn o dictaman Ingal a las parsors Corsutar quienes son las personas encargadas :W“"“‘“""r""wm m"“y"’w““‘ |
2 2 z para
5 Carmespandienta no aptas para recibic dichos documentos. 5 5 E para racibir la opinin e detamen legal o8 unidades pars qus | que &3 Inormasn y 5 & M MITIGAR
| asiabiszcanuneniace  documentacion ssté
= = | e — poode folaman® § 7 commotminmie
e 34 Bl documantaciin adecuada y 44
Qe durarts el doctamen legal no s tenga todos s franeje un archive por casa tarka n fiska come an
documentos necesanos thptal, Que ol sobada sxtema le ertregua | 0VAAr 3 Semnaia "“"‘mz:f"‘ ':::"’
B Reschciin da Ditdmanas £l 0380 b Reve algusen exteme & b irstiucidn foire | § [ E reporte samana dal o los casos Gua este llavanco al mr“‘““w 02“ ‘"“' 5 8 ™ MITIGAR
Ebogadado sud cantratads § Jeda do Asesaria lagal da & Inattucian v n 04:'
e e o
SRy

Firma:
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Emision de opiniones y dictamenes respecto a consultas legales verbales o escritas
formuladas por los funcionarios y empleados del INE.

de PEI Institucional?

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacién

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X este proceso no incluye una medida concreta para
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcién? orientadas al control interno o anticorrupcion
&La. quCI‘IpCIO!'I del proceso incluye Imec!u:!as Eonghelas X |EIINE es una institucion decentralizada
(actividades) orientadas a la Descentralizacion?
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas X No exi S T !

i ; st o te ipacion ciudadana en dicho S0
(actividades) orientadas a la Participacién Ciudadana? existe participacion ciudadan o proce
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas este proceso no incluye una medida concreta para
(actividades) orientadas a la Transparencia Y Acceso a la| X |orientadas a la transparencia y acceso a la informacion
Informacidn Publica? publica
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas X Los documentose informes se archivan en el area de
(actividades) orientadas al Archivo Documental? asesoria legal en formato fisico y digital
¢la descripeion del proceso incluye medidas concretas i ;
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores X No existe medida concreta en este procesg. an o

cumplimiento del PEI
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13. Bibliografia

L]

14. Anexos

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

No se adjunta anexo por acuerdo de confidencialidad

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

ILegal

Director ejecutivo

- Autor Descripcion Cambio Autorizado por:
Fecha | Versién Sscl'p > e _p
Cargo Area cambio Cargo Firma
1/08/2023 1.0 efe de Asesoria Asesoria Legal Modificaciones

TN

10
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracién del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
. ) Jefe de Unidad
Aryeri Lupi Asesoria Lega Asesoria Legal 1/08/2023

Revision del Documento

Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma—
Carlos Reyes Secretario General Secretaria General 10/08/2023 T e e

= /"
%
L
Verificacion del Documento
A L

Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha i
Aryeri Lupi Jefe de Asesoria Legal Asesoria legal 17/08/2023
Aprobacién del Documento

Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
Eugenio Sosa Director ejecutivo Direccion ejecutiva 21/08/2023
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1. Objetivo del Procedimiento

Gestionar asuntos actuando en nombre de |a institucion, autorizado por la misma para realizar
actos o hechos juridicos en representacion de la entidad.

2. Alcance del

Procedimiento

Representar a la institucion ante las instancias judiciales o administrativas que sean accionadas
por el INE o en contra del INE, de esta manera se colabora con la Direccién Ejecutiva en la
agilizacion de los Procesos aportando los conocimientos legales requeridos

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 Art. 27 Reglamento Interno de Trabajo

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

* Ejercer la representacion legal del Instituto por delegacion expresa de la Direccién ejecutiva, en
los asuntos judiciales y administrativos requeridos

5. Responsables del Procedimiento

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Direccién Ejecutiva

Director Ejecutivo

Solicitud de representacion

Asesoria Legal

Jefe del Departamento de
Asesoria Legal

continuar con las diligencia de
representacion del INE

Asesoria Legal

lJefe del Departamento de
Asesoria Legal

Notificacion de la Sentencia o Resolucién a
la Direccidn Ejecutiva

6. Insumos de

| Procedimiento

Cédigo

Insumos

Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

PR-SJ-001 | Sentencia Judicial

Servidores de la Sin definir
Unidad de asesoria
legal formato digital o
fisico

PR-RJ-002 | Resolucién Judicial y administrativa

Servidores de la Sin definir
Unidad de asesoria
legal formato digital o
fisico
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7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
PR-SJ-001 Sentencia Judicial Servidores de la Sin definir
Unidad de asesoria
legal formato digital o
fisico
PR-RJ-002 | Resolucion Judicial y administrativa Servidores de la Sin definir
Unidad de asesoria
legal formato digital o
fisico

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Asesoria: Las funciones de un Asesor o Asesoria son principalmente seguimiento de las
obligaciones, consulta y recogida de documentacion e informacién necesaria y asesoramiento
relacionado con el campo especifico.

Delegacién: transferencia del poder y las potestades que son propias de una persona, institucion
u organizacién, a un tercero o un conjunto de terceros que acttian en su nombre

Judicial: hecho relacionado con los jueces y tribunales de justicia es judicial.

Administrativo: De la administracion o relacionado con este conjunto de medios y personas que
administran una empresa privada u organismo publico.

Legal: todo aquello que estd permitido o refrendado por una ley, es decir, que da lugar a
comportamientos legales que no seran sancionados. Coincide con el significado de licito

Sentencia: Resolucion dictada por un juez o un tribunal que decide definitivamente el pleito o

causa en cualquier instancia o recurso, o cuando, segun las leyes procesales, deban revestir esta
forma.

Resolucién: Se conoce como resolucién al acto y consecuencia de resolver o resolverse (es
decir, de encontrar una solucién para una dificultad o tomar una determinacién decisiva).
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9. Descripcion del Procedimiento

En este proceso podriamos determinar que la actividad fundamental es defender los intereses de
la Institucién ya que es el principal tomador de decisiones puesto que se le fue delegada la

representacion como tal de la institucion, para poder poseer el poder de firmar contratos, verificar
y controlar los actos del dia a dia de institucion y administrar el patrimonio de la misma.

No.|Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envioc a;
mprei::mrhqal Selicitud de la Direccion Ejecutiva, pide al Dajxgt::;?: "
1 Solicitud ante instancias adn?‘.‘:::i'.“ = Depm"’e;;‘? m;:f’ Lea) 1 dia LE.F:::I'E: obleneruna | Asesoria Legal
administrativas y -m:- b wpreser.I. I B, LLLCRS . resolucion o
judiciales 0 sentencia
El jefe del Departamento de Asesoria La debic
comenzar la diigencia Legal por medio de Poder de Jefe del rem“m'a:m
i e de los prf.»cesus por Podér Ganaral de Representacién en donde_sa : Departamento | del INE. ante las )
2 | Recepcion de solicitud medio de la representacion | SPresan las facultades suficientes 1dia A ansgiia L edads Asesoria Legal
representacion legal de L para representar debidamente al INE tal e diciales
la que ha sido facultada ante auloridades ejerce la £ga :" 'Icisu-al'za
representacion legal del INE oK) s
La debida
g S < El Jefe del Depensmemu 58 Durante los términos Jefe del representacion
; p‘ct”::";” ;':1]:;:'“ ¢ s’g?i'lm;"?: :: 18 | poder General de enel p p les que pueden | Departamento | del INE, ante las et
e g g i fiente para conlas | variarde conformidad | de Asesoria autoridades ® s
X mllgencla de representacion del INE con las leyes, Legal judiciales y
administrativas
T Jefe del 4
Sentencia Judicial o t : 3 b Resolucion
D
Resalucion Obten:r una‘ sgmncua Eenlelnc!n. leﬁqgcugnhdgic&:gmggt :wa 2 dia e administrativay |Direccion Ejecutiva
Administrativa ! L Lsegal judicial
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Representacion legal del INE por delegacién expresa de la Direccién Ejecutiva, en los
asuntos judiciales y administrativos requeridos

Ventanilla Unica

Secretario/a de la Unidad de

Asesoria Legal

Asesor Legal

Asesor Legal

2. Recibe la solicitud para
Ejercer la Representacion
Legal del INE

1. Solicita la
representacion legal del
INE por medio de
Asesoria Legal

}

3. Apersonamiento ante
las autoridades
correspondientes por
medio del Poder de
Representacion

4. Ejerce la diligencia
judicial o administrativas
correspondientes

I

5. Sentencia Judicial o
resolucion administrativa

!

6. Notifica la sentencia o
resolucion a la Direccion
Ejecutiva para su
aprobacién y firma

I

3. Aprueba y firma de
poder especial de
Representacién

3. Documentos legales,
resoluciones,dictamen

4. Registro y Archivo de la

y pader general

Sentencia o Resolucion

Fin
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11. Gestion del Riesgo

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA NCI-T5C/222-00; NCI-

o o
v i
|11 TSCi224-00
' '-._L MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS Formutario 27
uL
PROCESO: Repr legal en Judici #n matesia laboral,
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Audiencias en materia Laboral
OBJETIVO: ala ante el Juzgado de Letras del Trabajo que sean accionadas en contra del mismo
gy Rlesg0 Inherante T ! Riesgo
1) ! Ll - el (9) Controles 1 1z

| I es qu 1

[ | (3) Descripeién del ¥(6)Zonade | (T} Controles abligatarios | () Contrelesaus | s por % Zona de (13)

- [2) Etapa del proceso Riesge existen en la : Respuasta a
‘N i Riesgo 4P (51 Preliminar  Para mitigar los riesgos entidad establecer para | (10)P  (11}1  Riesgo s Rl ane
ie: | i mitigar los riesgos | Final

Que no se otorgue el
respectivo Poder de
Representacion, Revisar &l pader de
documentacion incompleta, representacion para varificar
Ds;':"“b"n’;°::" ¥ a que el mizgmo no sea que no contenga smores. Y | Revisién del Poder | o
| aiorcor i ramaonBare | suficientemente claro en 5 5 M hablar muy detalladamente con | antes de Fevarlo al ot 4 2 8 Aceptar
B ""eI’E‘aI dp'l I:TE i cuanto a las facutades de el Director sobre el caso a Notario i
it representacién otorgadas. seguir
O gue las instrucciones del
CESO & $eQuir no sean
claras.
Presentar la
_ ublcar cada escrito en un folder | contestacion de la
P;e“:“aém" “' Es_;ritns Que s¢ presante “"‘__‘esc:‘O 2 5 8 con fastener y bien [dentiicado | demanda dentro de :I::;ni‘:;h::'d; 3 4 B Reduci
eame I‘ d""le::' sl 1,904 o2 c:'m’pmmfl il praviamente a su entrega, en el | los primeros 5 dias | el ] MR
ool RicoAua e aniie respactivo juzgado despues de recibida |
la natificacion,
Solicitar a la gerencia de BeOb:a':m:::F?:;rns
| Bersnameitanie Administracidn que cuando se | nR rp Al Taner un notario de
[t o e Rereacen | "o
| Mo apersonarse en el Representacion o los recursos : 2 S preestablecido por la &
2 n:;:g & ;ﬂd:zr tiempo otorgade por la ley 2 g L para obtener el mismo se D"'d“:]:“'tm | Direccién Ejecutiva 2 2 B Rediiok,
Re';o:entacién sjacute de inmediato dicha | 5%2 “::‘m:z:r’e:“ | por cuakquer
solicitud B i .
{1 | todiie lat st . inconveniente.
| Judiciales,
| i [ S ‘
| Ejercer la diligencia El no asistir a una | audiencias, solicttar | : |
4 | udicial correspondientes audiencia por que el = . & s'mnr;; :"::” h;_:" VSIS | ebieuty Un din sntes, | 98 a”":::l ‘::: " 2 | 5 v
! para su postanor representants legal no Pasan llegar de 15 & 30 c:m( [b'“ unlq 5 | itigar
| sentencia judicial | posea un veniculo a tiempo minutos antes de fa | Co o0 Pradlema |
R | dreunstancia que { ‘
audiencia. { {
resuktare,
Ir a revisar Al aul
Realizar un control minucioso y expedientes a la quclgt.::r oy gsuug:\.
| Notificar la sentencia a la Mo prasentar a. tlomp_o la constante na@ #vitar el riesgo | Corte Suprema de 108 procesns legales
% resolucidén administrativa o de no cumplir con los plazos Justicia con |
| Direccion Ejecutiva para AR 1 5 B : | i para que revise 5 5 M Reducir
| b sannckidants sentencia judicial para su detarminados de su entregao | antelacisn para xpadieniee Y ja | |
| eumplimiento fechas de cumplimeento. | poder notificar las . ¥ 4 { I
I sl i
| tiempo y forma |
” 1 i
o Ardinode Asignar un archive |
Guardar el an el en s i
archivo del drea de Asesoria | carpetas, dividicos | /919 €N 1a nube |
Regiuiracy Areibme (U8 &o exirmvid, an 3 3 B Legal, asi mismo crear una por a’ﬁas ¥ PRINOpetcorty 5 5 M Red)
1 J 3 : eaucir
| Sentencia deteriore @l documenta copia digital de la misma |nfunnac|an:n |
| ordenados en orden | : |
i nologice &n la oficina
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Representacion legal del INE por delegacion expresa de la Direccién
Ejecutiva, en los asuntos judiciales y administrativos requeridos

al cumplimiento de los indicadores de PEI
Institucional?

Preguntas de Verificacién Si No Respuestas de Verificacion
¢la descripcion del proceso incluye este proceso no incluye una medida
medidas concretas (actividades) orientadas X concreta para orientadas al control
al Control Interno y anticorrupcién? interno o anticorrupcion
¢',La_ descrpcion gl M !ncluye El INE es wuna institucion
medidas concretas (actividades) orientadas X y

ST decentralizada

a la Descentralizacién?
¢la descripcion  del proceso incluye este proceso no incluye una medida
medidas concretas (actividades) orientadas X concreta para orientadas a la
a la Participacién Ciudadana? participacion ciudadana
&mL;aadi d:?g;ﬁc'o?as ?:I ﬁv?(;gg:s;) oréz:lt:)c;es este proceso no incluye una medida
2 b T cree : g s = Ia X concreta para orientadas a la

a #@pla{ noa -y ceso a @ transpariencia e informacion publica
Informacién Publica?

Se registra y se archiva y solo se
¢la descripcion  del proceso incluye usa en cada uno de los procesos
medidas concretas (actividades) orientadas X judiciales y/o administrativos en que
al Archivo Documental? se interviene en representacién del

INE.
¢la descripcién  del proceso incluye
medidas concretas (actividades) orientadas X Este proceso no incluye medidas

concretas orientadas al PEI
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1. Objetivo del Procedimiento

Informar en forma continua sobre la normativa vigente y de interés para institucion.

2. Alcance del Procedimiento

Determinar el grado de cumplimiento por parte de las entidades del marco juridico inherente a su
actividad, y en qué medida la referida reglamentacién permite que los programas y proyectos del

ente se cumplan de manera econémica y eficiente.

3. Marco Legal del Procedimiento

No.

Cddigo

Documento

1

Art. 27

Reglamento Interno de Trabajo

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

Mantener un registro actualizado sobre le
cualquier otra disposicién que se relacion

5. Responsables del Procedimiento

yes, decretos, acuerdos, reglamentos, resoluciones y
e con las actividades que realice el INE;

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Asesoria Legal

Jefe del Departamento de
Asesoria Legal

Informar en forma frecuente a la Direccién
Ejecutiva y los funcionarios del INE, de las
normas legales publicadas en el Diario
Oficial La Gaceta que resulten de interés
para la institucién.

Asesoria Legal

Jefe del Departamento de
Asesoria Legal

Semanalmente, revisard las normas legales
publicadas en el Diario Oficial la Gaceta y
seleccionar aquellos que resulten de interés
para el INE.

Asesoria Legal

Jefe del Departamento de
Asesoria Legal

Elabora un documento en el cual sefialan
las normas antes citadas y prepara una
breve memoria de cada una de ellas.

Asesoria Legal

lefe del Departamento de
Asesoria Legal

La memoria se envia semanalmente por
correo electronico a la Direccidn Ejecutiva y
otros Funcionarios Interesados.
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6. Insumos del Procedimiento
Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
PR-DOG- Diario Oficial la Gaceta Unidad de Asesoria Sin definir
001 Legal formato fisico y
digital
PR-IN-002 Informes de Normas vigentes y/o Unidad de Asesoria Sin definir
actualizada Legal formato fisico y
digital
7. Productos o Resultados del Procedimiento
Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
PR-IN-002 Informes de Normas vigentes y/o Unidad de Asesoria Sin definir
actualizada Legal formato fisico y
digital

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Normas: son reglas que se establecen con el propésito de regular comportamientos para
mantener un orden determinado, y son articuladas para establecer las bases de un
comportamiento aceptado dentro de una sociedad u organizacion.

Vigencia: Vigencia es la cualidad de vigente (algo que esta en vigor). El término permite nombrar
a aquello que resulta actual o que tiene buen presente, es decir, que todavia cumple con sus
funciones mas alla del paso del tiempo.

Leyes: Las leyes son un tipo de norma juridica, como asi también los decretos, los reglamentos y
los tratados. Lo que diferencia a las normas juridicas del resto es que tienen un caracter obligatorio
y coercitivo, es decir, todos los miembros de la sociedad estan obligados a cumplirlas, sino seran
sancionados.

Memoria: Apunte o imagen que sirve de ayuda para recordar datos

Funcionario: Trabajador de la administracion publica. Existen profesiones muy variadas dentro
de este cuerpo como por ejemplo maestros, policias, jueces o personal administrativo, entre otros.

Institucion: Instituciones son tanto las principales agrupaciones que vertebran la vida social
como cualquier otra organizacién o corporacién publica o privada creada para desempefiar
determinada labor econémica, politica, social, educativa, cultural, cientifica, etc.

N
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9. Descripciéon del Procedimiento

Este proceso garantiza el adecuado cumplimiento de leyes y normas vigentes que le son
aplicables a la Institucién segun su actividad, se busca prevenir la materializacién de riesgos,
irregularidades y delitos por el incumplimiento de normas y requisitos legales sobre diferentes
ambitos institucionales emitidos en el diario oficial la Gaceta

No. |Etapas del P Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:

Informar en forma . z
fractbnts sia El jefe del departamento de Asesoria

S e e Legal debe informar a la Direccion
. TRcUR BRI | ot onibin | Eleiivev B G
os funcionarios del s
INE. de las niormas Gaceta de [as normas legales publicadas en
Informacion de Interés Iegalles biicados a6 el Diario Oficial La Gaceta que
P resulten de interés para la insfitucién,

el diario |3 gaceta
Sernanalmente, revisard las normas
» Dar Segumienta en la i z legales publicadas en el Diario Jefe del Sy
P | omer | rotmdenomas | DO | Ghon s Gacstaysscsont | ey | Do ben s |
) pubicadas en |3 Gaceta 2 aquellos que resulten de interés para de Asesoria s IapGaceta Ejecutiva
el INE. Legal
do:u&r:::::rduenlas Elabora un documento en &l cual
3 Memaikis normas que resultaron Documento sefalan las normas amesl citadas y
e isies porala Mamoria prepara una breve memaoria de cada
P una de ellas
institucion &
La memoria se envia ser e
. " Enviar la informacion Documanto por cofreo electrénico a la Direccion
4 Remite Informacitn recopilada Memoria Ejecutiva y otros Funcionarios
Interesados.
10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
Reporte de normas legales v igentes
A A Secretario/a de la Unidad de
Ventanilla Unica = Asesor Legal Asesor Legal
Asesoria Legal

2. Revisa normas legales
publicadas en el diario

4. Se envia la memoria

por correo electrénico u
: 3. Documentos de g
1. Informa sobre normas o oficial la Gaceta y oo v otros medios a la
Jegl;les publicagas en el 1| seleccionalas de interes | ayuda Im(e}monta, Diario Direccién Ejecutiva y
Diario Oficial la Gaceta para el INE S demas funcionarios

L

.

3. Elabora documento de
normas antes citadas y Fin
prepara una breve
memoria de cada una de
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11. Gestién del Riesgo

NCI-TSCI222-00;
Euiiaa INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA NCI-TSC/223-00.
‘ f Hi- ) H NCI-TSCi224-00
L
w1 | S
‘ w3 Estﬂd’ . MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS Formulario 27
= isticas | uL
|
'_ : S Pmcm:_ | Reporte de normas legales vigentes
£ NOMBRE DEL SUBPROCESO: I
OBJETIVO: | Informar en forma continua sobre Ia nommativa vigents y d interés para institucion. = = =d
n [ [ Riesgo ;(smmd- |7} Controtos obh | (8) Controles que (9) Controles  * Rissgo (1) | (13)
¢ (2) Etapa del proceso ~  (3) Descri pcidn del Riesgo i ' Riesgo . existenenla pendientes por i Zona de | Respuest
b | (4P (B)) o liminar | P4ra mitigarios riesgos | 4 blecerpara (0P N1 ‘oo - ol s
| La unidad de Asesoria Legal | | |
I Solicitud a la gerencia dara | | establecer controles
administrativa de compra seguimiente mediante correo | Enviar Informe a | de seguimiento para
1 del Que no se realice |a suscripcion 5 3 M electronico y / o llamada Asesoria legal para | que las 5 3 | B !
| diario oficial la Gaceta |del diario oportunamente, telefonica a que este emita la suscribciones se |
| mediante suscripcion a la siguiente semana de actualizacion | hagan en tiempo y
principio del afio, haberlo | ‘ forma
solicitada, | |
| La unidad de Asesoria Legal | | | |
| Recepcitn del diario Que el Diario Oficial la Gaceta no dara Se proporciona el | E:t:;b:fr canm :m! 5 i |
2 Oficial la llegue a la oficina de Asesoria 3 5 M seguimiento a al destino del | diario a la unidad de | P 4 uper_\us L 5 2 | M | Reducir |
Gaceta Legal. diario asesoria legal | @ recapcion i | |
conla unidad de compras | ‘continua.dai diaric | |
Revisar normas legales | Que Ia actividad de revision no se La ""'dad‘:: ase::ﬂa legal i | |
publicadas en el diario | ejecute con el tiempo adecuado e :g uta_o - o 3 | I I | |
3 oficial la provocanda que pasen 5 3 M G I;’B\:s; fliide ac ¥ e i el 3 | " | ol
Gaceta y seleccionar las desapercibidas algunas féiiots o did s H ision d 4 | | Reducir 1
i a6 attiiahcaciones de las nasmas ejec 2 a n:f . alque 58 nor : :n:;: es | revision de normas i |
| interés para el INE. legales vigentes ?;N;ai_a . b | | I
Elaborar reporte de La unidad de asesoria Legal | | ) - 1
I pummdn:;n:na; gaceta cnmer.z::: SITSPONe | e elabora una Monkorpar.y ! |
memorandum | supervisar que los | |
| ue Que no se elabore el reporte en el elabarado @ conten, o
Tl e :la Insitciény i pml 3|3 B ! IO:::IBS 94 | notificando el apoyo | reportes se 5| 3] M | Redusr |
preparar una breve normas legales vigentes que | e e::nor::wn geli entregul;: enlicmeo | | [
memoria de involucran a la institucicn B LEAR | |
L cada una de ellas. i | |
| T —— Launidad de asesoria legal | | | |
i 2 ! ite el | |
legales ntes, = { isi 1 |
- r:?r:o il Que el reporte una vez concluido, fpories ae_normas Paales I < ? i s::rﬁr:::ondye | | i
| elecirdnico y / o por no se envié a la MAE y demés 5 3 M b .vnga.ntes o . f Actaicary reviear | correas electronicos 4 5 M Reducir |
| sscrito ala areas dal Instituto que apiique. hacia la Direccién Ejecutiva ¥ i COMeos slectronicos | o documentos | i i
| otras | i
M Et H
'U:EI:::HW: unidades como una actividad | HEEIAS I | |
o de suma | |
Aprobado por: Eugenio|
Sosa

“Focha:1/6/2023

rum::imzﬁm%'
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Reporte de normas legales vigentes

orientadas a la Descentralizacién?

Preguntas de Verificacién Si No Respuestas de Verificacién
en forma frecuente a Ia
¢La descripcion del proceso incluye D're?clén. Eecuha 1 los
4 o funcionarios del INE, de las
medidas  concretas  (actividades) X normas legales publicadas en
or@ntadas " al Control Interno vy el Diario Oficial La Gaceta que
anticorrupcion? 7 F
resulten de interés para la
institucion.
¢la descripcién del proceso incluye 1. Ml
medidas  concretas  (actividades) X el INE es una institucion

decentralizada

¢La descripcion del proceso incluye
medidas  concretas  (actividades) X

orientadas a la Participacién Ciudadana?

Una wvez publicados Ilos
informes de actividades y POA
financiero podran accede
indirectamente es una forma de
prticipacion ciudadana

¢la descripcién del proceso incluye
medidas  concretas  (actividades)
orientadas a la Transparencia y Acceso
ala Informacién Plblica?

una vez publicado los informes
el POA, etc el usurio tiene todo
el de exigir drecho

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

los dictamenes y opiniones
legales se guardan en archivo
digital y fisicamente

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

Esre procedimiento cumple con
uno de los lineamientos del PE

13. Bibliografia
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2) Reglamento Interno de Trabajo
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14. Anexos
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Fecha

Version

Autor

Cargo

Area

Descripcién del
cambio

Cambio Autorizado por:

Cargo

Firma

1/08/2023  [1.0

Jefe de Asesoria
ILegal

Asesoria Legal

Modificaciones

Director ejecutivo

WX

b R 0 e




