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Presentacion

Los procesos y procedimientos de gestién representan un pilar fundamental para garantizar la
eficiencia, transparencia y rendicidén de cuentas en la Gerencia de Centro de Negocios del Instituto
Nacional de Estadistica (INE). Estas directrices son esenciales para cumplir con los objetivos
estratégicos de la institucién y promover la mejora continua en las actividades operativas y
administrativas. Por ello, este Manual de Procesos y Procedimientos ha sido disefiado como una
herramienta préctica de consulta, destinada a todos los funcionarios y empleados de la Gerencia de
Negocios.

Este manual tiene como objetivo principal sistematizar las actividades que se desarrollan dentro de
la Gerencia de Negocios, proporcionando claridad en la definicién de responsabilidades, pasos a
seguir y dreas involucradas en cada uno de los procesos que conforman su gestion. Su elaboraciéon
contribuye a la implementacién de acciones organizadas y eficientes, permitiendo una asignacion
Optima de recursos y una mayor efectividad en el cumplimiento de los objetivos institucionales.

La Gerencia de Centro de Negocios ha seguido las recomendaciones de la “Guia Técnica para la
Elaboracién de Manuales de Procesos y Procedimientos” desarrollada por la Oficina Nacional del
Desarrollo Integral de Control Interno (ONADICI), asi como las normativas y buenas practicas
establecidas por el Comité de Control Interno (COCOIN) del INE. Ademads, la formulacién de este
manual ha sido supervisada por la Unidad de Planeaciéon y Evaluaciéon de la Gestion (UPEG), lo que
garantiza la aplicacion de criterios metodoldgicos sélidos y un ordenamiento ldgico de todas las
actividades, asegurando la eficiencia en la ejecucion de los procesos administrativos y operativos.

Este documento detalla los procesos administrativos y operativos clave de la Gerencia de Negocios,
describiendo las principales actividades que conforman cada proceso, y la manera de ejecutarlas de
forma correcta. A lo largo del manual, se incluyen diagramas de flujo que permiten visualizar de
manera clara la trayectoria de cada proceso, destacando las dependencias administrativas
involucradas y la secuencia de pasos a seguir. Asimismo, se especifican las responsabilidades de
cada unidad o persona que interviene en la ejecuciéon de estos procesos, lo que asegura la
trazabilidad y el cumplimiento de las politicas institucionales.

Los contenidos de este manual son de cumplimiento obligatorio para todo el personal de la Gerencia
de Negocios, desde el nivel operativo hasta el estratégico. El incumplimiento de los procedimientos
aqui establecidos podra derivar en responsabilidades administrativas y profesionales, conforme a
las normativas internas del INE. Este documento, ademas, promueve la alineacién con los valores y
principios institucionales, fortaleciendo el compromiso con la excelencia, la innovacién y la
sostenibilidad en el desarrollo de las actividades de la Gerencia de Negocios.
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Introduccion

El presente Manual de Procesos y Procedimientos de la Gerencia de Centro de Negocios del Instituto
Nacional de Estadistica (INE) tiene como objetivo proporcionar una guia integral y practica para
todos los empleados y funcionarios que participan en los diversos procesos de esta gerencia. Este
documento esta disefiado para roles vinculados a la generacidn, difusidon y administracién de datos
estadisticos, asi como a las operaciones especificas de las unidades que conforman la Gerencia de
Negocios, garantizando el cumplimiento eficiente y efectivo de sus responsabilidades.

Este manual constituye un recurso esencial para respaldar la correcta ejecucion de los procesos
administrativos y operativos que se desarrollan en la Gerencia de Negocios. Su propdsito principal
es asegurar la transparencia, eficiencia y mejora continua en los servicios que brinda esta gerencia,
alineando sus actividades con los objetivos estratégicos institucionales del INE. De esta manera,
contribuye al fortalecimiento de la produccidn estadistica, la gestién académica y el desarrollo de
capacidades internas, promoviendo una toma de decisiones basada en datos.

Es importante destacar que este documento es dindmico y sujeto a revisiones y actualizaciones
periddicas. Estas modificaciones se implementaran en respuesta a cambios en los procesos, ajustes
normativos o modificaciones en la estructura organizativa del INE que puedan afectar la
operatividad de la Gerencia de Negocios. La revisién continua asegura que el manual mantenga su
relevancia operativa, alinedndose con las mejores practicas en la gestidon de negocios estadisticos y
administrativos.

La colaboracién estrecha con otras unidades del INE, como la Direccién Ejecutiva, la UPEG vy el
Control Interno, es un componente clave para la implementacién efectiva de los procesos descritos
en este manual. Esta sinergia refuerza los mecanismos de supervisidn, control y mejora continua,
asegurando la eficiencia y efectividad de las actividades de la Gerencia de Negocios.

Este Manual de Procesos y Procedimientos se constituye como un recurso clave para el desarrollo
operativo de la Gerencia de Negocios, garantizando una gestidn sistematica y estandarizada de sus
actividades. Su elaboracidn y actualizacion constante aseguran su utilidad y vigencia en el contexto
dindmico del INE, contribuyendo significativamente al éxito de la institucién en la administracién de
sus recursos y la produccion de estadisticas confiables.

Antecedentes

En esta seccion de Antecedentes Institucionales, se detallan los fundamentos que estructuran la
Gerencia de Centro de Negocios del Instituto Nacional de Estadistica (INE), con un enfoque en el
marco legal que sustenta su creacién y operatividad. Este manual establece una base normativa
para regular las acciones y responsabilidades dentro de la gerencia, alinedndolas con los objetivos
estratégicos y valores fundamentales del INE. Ademas, se presentan la misidn, visidn y los objetivos
estratégicos de la gerencia, destacando su contribucidn a la generacidn de estadisticas, la promocién
del conocimiento y la difusidn de informacién confiable para el desarrollo nacional.
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Marco Legal de Creacidn

El Instituto Nacional de Estadistica (INE) es el ente encargado de la recopilacion, produccidn, analisis
y divulgacion de estadisticas oficiales en Honduras. Su creacion y funcionamiento estan respaldados
por una sdélida base legal. La Ley del Instituto Nacional de Estadistica (Decreto No. 86-2000)
establece al INE como un organismo auténomo, responsable de coordinar el Sistema Estadistico
Nacional (SEN). En este contexto, la Gerencia de Centro de Negocios se erige como una unidad
estratégica dentro del INE, dedicada a la generacidn, gestidn y comercializacion de productos y
servicios estadisticos, asi como al fortalecimiento de la investigacion académica y la capacitacion.

En relacidon especifica a la Gerencia de Centro de Negocios y sus unidades operativas, su
funcionamiento se sustenta en los siguientes marcos legales:

e Ley del Instituto Nacional de Estadistica (Decreto No. 86-2000): Establece el marco juridico
para la creacién y funcionamiento del INE, otorgdndole facultades para coordinar vy
gestionar los recursos necesarios para la produccion y difusién de estadisticas.

e Lley General de la Administracion Publica (Decreto No. 146-1986): Define las
responsabilidades y procedimientos administrativos dentro de las instituciones publicas,
incluyendo la gestién de unidades técnicas y operativas.

e Acuerdo Ejecutivo 042-2001: Contiene el Reglamento de la Ley Organica del INE, que regula
las actividades internas del Instituto, incluyendo la implementacion de sistemas de
informacidn, investigacion y formacidn académica.

e Disposiciones del Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Republica: Regula los
procedimientos financieros relacionados con la comercializacidon de productos y servicios
del INE.

Estos marcos normativos proporcionan la estructura necesaria para que la Gerencia de Centro de
Negocios cumpla con sus objetivos de forma eficiente, asegurando la transparencia, la mejora
continua y el impacto positivo en la toma de decisiones informadas en el pais.

Especificamente en lo que se refiere a la Gerencia de Centro de Negocios las funciones establecidas
en el Reglamento de la Ley Orgénica del INE:

e Articulo 59, funciones de la Gerencia de Centro de Negocios

e Articulo 60, funciones de la Unidad Especializada de Estudios Académicos en Estadistica e
Informatica en Estadistica e Informatica en Estadistica e Informatica.

e Articulo 61, funciones de la Unidad de Mercadeo.

e Articulo 62, funciones de la Unidad de la Biblioteca.
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Misidn y Vision

Mision

Estadisticas

Vision

Institucional

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

decisiones de la sociedad.

Somos la Gerencia de Negocios del Instituto
Nacional de Estadistica (INE), responsable de
coordinar y gestionar la oferta de servicios
estadisticos, académicos y de difusion de
estratégica, garantizando
calidad,

transparencia para contribuir al desarrollo

informacién
estdndares de innovacion y
nacional y al fortalecimiento del Sistema
Estadistico Nacional (SEN).

Gerencia de Centro de Negocios

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.

Al afio 2026, la Gerencia de Negocios del INE
serd reconocida como un referente en la
generacion de valor agregado a través de
servicios estadisticos, capacitacion académicay
gestion de informacion, destacandose por su
impacto positivo en la toma de decisiones, la
excelencia en sus procesos y su contribucidn al
desarrollo sostenible de Honduras.

Objetivos Estratégicos

1. Coordinar la produccion y difusién de estadisticas sociales y demograficas.
2. Contribuir a la planificacién del desarrollo y a la toma de decisiones del sector publico y

privado.

3. Fortalecer el Sistema Estadistico Nacional (SEN) y el INE.
4. Promover la capacitacién y la investigacion.
5. Asegurar que el SEN sea un sistema confiable y actualizado que responda a las demandas

de la sociedad.

A continuacion, se presentan los objetivos estratégicos definidos por la Gerencia de Centro de
Negocios del Instituto Nacional de Estadistica (INE), alineados con la misién de la institucién y
enfocados en la gestidn eficiente del capital humano:

A) Fortalecer la asesoria estratégica a la Direccién Ejecutiva: Proveer asistencia técnica y
estratégica en la formulacién de politicas, planes y estrategias institucionales, asegurando
su alineacién con los objetivos establecidos en el Plan Nacional de Estadistica (PNE) y el Plan

Operativo Anual (POA).

B) Optimizar la generacion y difusion de informacién estadistica y académica: Disefiar e
implementar un Plan de Mercadeo integral que incorpore las caracteristicas de la
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informacidn estadistica en coordinacién con las Gerencias Técnicas, promoviendo su
utilizacion como base para la toma de decisiones informadas.

C) Fomentar alianzas estratégicas y convenios interinstitucionales: Preparar y gestionar
convenios relacionados con asistencia técnica en materia estadistica y de capacitacidn,
generando colaboraciones efectivas con otras instituciones nacionales e internacionales.

D) Impulsar la comercializacion de bienes y servicios estadisticos: Coordinar las acciones
necesarias para la comercializacion de productos y servicios del INE, trabajando
conjuntamente con las dreas de control, asesoria, y gerencias técnicas para alcanzar
objetivos financieros y operativos.

E) Garantizar la eficacia en la capacitacién del Sistema Estadistico Nacional (SEN): Coordinar el
Plan de Capacitacion en Estadistica e Informatica del SEN, asegurando la formacién continua
del personal técnico y operativo en estandares modernos y buenas practicas.

F) Administrar eficazmente el sistema bibliotecario institucional: Gestionar el acceso vy
actualizacién constante de los recursos bibliotecarios y referenciales del INE, promoviendo
la disponibilidad de informacién de calidad para el personal técnico y las investigaciones
estadisticas.

G) Asegurar la transparencia y mejora continua en la gestion presupuestaria: Presentar
informes periddicos a la Direccion Ejecutiva sobre la ejecucidn presupuestaria y los avances
en las actividades de mercadeo y capacitacién, implementando medidas correctivas segun
sea necesario.

H) Promover la innovacidn en servicios y procesos de la Gerencia: Desarrollar iniciativas que
impulsen la mejora continua en la generacién, difusion y comercializaciéon de productos
estadisticos y académicos, incorporando tecnologias avanzadas y practicas innovadoras.

I) Fortalecer la rendicidon de cuentas y el cumplimiento de las normativas institucionales:
Supervisar y garantizar que todas las actividades de la Gerencia se lleven a cabo conforme
a las normativas del INE, promoviendo un entorno de transparencia y legalidad en todas sus
operaciones.

J) Consolidar la Gerencia como un referente en gestion de negocios estadisticos: Posicionar a
la Gerencia del Centro de Negocios como un modelo en la gestion de bienes, servicios y
alianzas estratégicas en el ambito estadistico y académico, contribuyendo al fortalecimiento
del INE en el contexto nacional e internacional.

Valores y Principios

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

1. Integridad. Somos coherentes con nuestra razén de ser, actuamos con rectitud vy
transparencia.

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

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

4. Respeto. Brindamos respeto a todas las personas involucradas en una interaccion.
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5. Lealtad. Estamos comprometidos con el Instituto en la difusidn de una imagen positiva de
sus productos.

6. Eficiencia. Buscamos el mejor camino para llegar a las metas establecidas.
7. Probidad. Mostramos integridad, honradez y rectitud en nuestro comportamiento.
8. Objetividad. Se refleja la realidad tal cual es.
9. Servicio. Colaboramos en forma positiva en nuestro entorno.
Principios

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

2. Autonomia técnica: Capacidad de decisién, no debe verse afectada por influencias externas.

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

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

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

Alcance o Ambito de Aplicacion

De acuerdo con la Ley del Instituto Nacional de Estadistica (Decreto Legislativo No. 86-2000) y las
normativas internas del INE, el dmbito de aplicacién del presente manual de la Gerencia de Centro
de Negocios incluye la gestion y coordinacién de las actividades relacionadas con la generacién,
comercializacién y difusién de productos y servicios estadisticos, asi como la administracién de
recursos académicos y bibliograficos. La Gerencia de Centro de Negocios tiene la responsabilidad de
ejecutar y supervisar procesos estratégicos que contribuyan al cumplimiento de los objetivos
institucionales del INE.

El ambito de aplicacién de la Gerencia de Centro de Negocios abarca los siguientes aspectos:

e Asesoria estratégica y coordinacidn interinstitucional: La Gerencia tiene la responsabilidad
de asistir a la Direccién Ejecutiva en la formulaciéon de politicas, estrategias y planes
relacionados con la comercializacion de bienes y servicios estadisticos, asi como en la
gestidn de convenios interinstitucionales.

e Gestion de productos y servicios estadisticos: La Gerencia asegura la planificacion,
implementacion y supervision de actividades relacionadas con el disefio y difusion de
productos y servicios estadisticos del INE, coordinando con las Gerencias Técnicas y las
Areas de Control, Asesoria y Coordinacion.

e Administracidon de recursos académicos y bibliograficos: La Gerencia es responsable de
gestionar la Biblioteca Virtual y Fisica del INE, garantizando la accesibilidad, actualizacién y
calidad de los recursos referenciales disponibles para los usuarios internos y externos.

e (Capacitacidn y desarrollo técnico: La Gerencia coordina acciones del Plan de Capacitacion
en Estadistica e Informatica del Sistema Estadistico Nacional (SEN), promoviendo la mejora
continua de competencias técnicas del personal involucrado.
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e Cumplimiento normativo y supervisiéon: La Gerencia vela por el cumplimiento de las
normativas internas y externas aplicables a sus actividades, asegurando la transparencia,
legalidad y eficiencia en todas las acciones desarrolladas.

e Ambito territorial: La Gerencia de Centro de Negocios del INE tiene competencia sobre las
actividades realizadas en la sede central y en las delegaciones territoriales del INE,
promoviendo la uniformidad y coherencia en laimplementacién de estrategias y actividades
a nivel nacional.

El dmbito de aplicacién de la Gerencia de Centro de Negocios es amplio y estratégico, abarcando
desde la gestion de productos y servicios estadisticos hasta la administracion de recursos
bibliograficos y la coordinacidon de acciones formativas. La Gerencia tiene como responsabilidad
principal garantizar que todas sus actividades contribuyan al fortalecimiento del INE, promoviendo
la innovacidn, la mejora continua y el cumplimiento de los objetivos institucionales establecidos.

Justificacion del Manual

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

Ademas, es imprescindible que la Gerencia de Centro de Negocios cuente con un Manual de
Procesos y Procedimientos, con el fin de identificar, documentar y describir secuencialmente los
procesos sustantivos, alineados con las funciones establecidas en el Reglamento de Organizaciény
Funciones del INE. Este manual sera una herramienta de consulta permanente para el personal de
la gerencia, proporcionando una referencia clara y detallada de las actividades y responsabilidades
asociadas a la generacion, comercializacion y difusion de productos y servicios estadisticos, asi como
la administracion de recursos académicos y bibliograficos.

Este documento no solo contribuye a la estandarizacién y formalizacion de las operaciones internas,
sino que también sirve como una base para la mejora continua de la calidad y eficiencia en la gestion
de los servicios ofrecidos por la Gerencia de Centro de Negocios. Los manuales de procedimientos
son, por naturaleza, fundamentales para asegurar que las actividades sean realizadas de acuerdo
con las mejores practicas institucionales, fomentando una cultura de cumplimiento y calidad en el
servicio publico.

El Manual de Procesos permite a la Gerencia de Centro de Negocios integrar una serie de acciones
encaminadas a optimizar su gestién, mejorar la calidad de los servicios estadisticos, académicos y
bibliograficos, y, en ultima instancia, asegurar una mayor satisfaccién tanto para los usuarios
internos como externos. A través de esta herramienta, el INE se compromete con la busqueda
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constante de alternativas que fortalezcan la eficiencia operativa y el desempefio institucional,
apoyando asi el cumplimiento de sus objetivos estratégicos.

Finalmente, el personal que ejecuta los procesos, tanto en la Gerencia de Centro de Negocios como
en otras areas, se beneficiard directamente de la disponibilidad de una guia detallada que facilite la
correcta ejecucion de sus tareas. Los resultados esperados, ademas de optimizar la gestion interna,
reforzardn la capacidad del INE para cumplir con su misién institucional, promoviendo una cultura
de transparencia, disciplina organizacional y eficiencia operativa.

Estructura Organizativa INE

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
B Area de stan [
I Gerencias Técnicas Consejo Directivo | Contabilidad
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Estudios y Comercio Ext. e de Datos
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Estadisticas = Cartografia Economicas
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Economicos

Pagina 12 de 321



IN E

INSTITUTO
NACIONAL DE

ESTADISTICA EStCl.Cll'.St'lCClS

Organigrama de la Gerencia del Centro de Negocios

La Gerencia de Centro de Negocios tiene la siguiente estructura organizacional.

Sub Director }
Gerencia de Centro de
Negocios

rI\II\JLgIEI‘IAULTJE ‘ 4 - Unidad de Estudios Académicosis I Unidad de Mercadoo
ESTADISTICA Estad lstlcas en Estadistica e Informética
Unidad de la Bibliotecageeey Unidad de Difusion

Identificacion de Funciones Sustantivas

El Manual de Procesos y Procedimientos de la Gerencia de Centro de Negocios del Instituto Nacional
de Estadistica (INE) toma como referencia las funciones sustantivas sefialadas en la Ley General de
la Administracion Publica (Decreto No. 146-1986), las normativas internas del INE y el Acuerdo 042-
2001 contentivo del Reglamento a la Ley del INE. Estas funciones son fundamentales para garantizar
la gestion eficiente de los servicios y actividades relacionadas con la generacidn, difusidon y
comercializacion de estadisticas, asi como la administracién de recursos bibliograficos y académicos,
alinedndose con los objetivos estratégicos institucionales.

A) Las Funciones Sustantivas sefialadas en el Acuerdo 042-2001, articulo 59, establecen las
responsabilidades de la Gerencia de Centro de Negocios: Las Funciones Sustantivas sefaladas
en el Acuerdo 042-2001 contentivo del Reglamento a la Ley del INE, articulo 36, que establece
las responsabilidades de la Gerencia de Centro de Negocios:

1. Asistir y asesorar a la Direccion Ejecutiva en la formulacién de las politicas y estrategias
encaminadas a lograr los objetivos institucionales, de acuerdo con el PNE y el Plan Operativo
del INE.

2. Definir, en coordinacién con las Gerencias Técnicas del INE, las caracteristicas de la
informacién estadistica que se debe incluir en el Plan de Mercadeo.

3. Preparar convenios relativos a la prestacidn de asistencia técnica en materia estadistica, en
coordinacion con el Director Ejecutivo.

4. Coordinar con las Gerencias Técnicas y las Areas de Control, Asesoria y Coordinacién y
Apoyo sobre acciones requeridas para la venta de bienes y servicios del INE.
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Informar trimestralmente a la Direccidn Ejecutiva sobre la realizacién presupuestaria, y la
marcha en acciones de capacitacion y mercadeo, asi como de los convenios con otras
instituciones.
Coordinar acciones del Plan de Capacitacidn en estadistica e informatica del SEN.
Administrar la documentacién bibliotecaria y referencial del INE.
Otras inherentes a sus funciones que le sean asignadas por la Direccién Ejecutiva.
Las Funciones Sustantivas sefialadas en el Acuerdo 042-2001, articulo 60 establecen las
funciones de la Unidad Especializada de Estudios Académicos en Estadistica e Informatica en
Estadistica e Informatica en Estadistica e Informatica esta a cargo de un Jefe de Unidad, que
depende de la Gerencia del Centro de Negocios. Tiene las siguientes funciones:
Identificar las necesidades de capacitacidon en estadistica e informdtica, que requieren las
Unidades Técnicas o Administrativas del INE o de otros drganos del SEN;
Proponer el desarrollo de cursos de corta y mediana duracién en estadistica e informatica,
de acuerdo a las prioridades requeridas por cada gerencia técnica del INE u érganos del SEN;
Identificar cursos de capacitacion en Estadistica e Informatica en instituciones nacionales e
internacionales; y gestionar la participacion de los trabajadores del INE y de otros
organismos del SEN;
Promover el desarrollo de investigaciones de caracter estadistico e informatico;
Desarrollar actividades para difundir la importancia de la estadistica y la informatica en la
ejecucién de trabajos de procesamiento y analisis estadisticos;
Recopilar y difundir informacidn cientifica sobre aspectos directamente vinculados con la
estadistica y la informatica;
Organizar y llevar a cabo la realizacién de cursos en estadistica e informatica para el publico
en general; para ello se buscara el autofinanciamiento de los mismos, y;
Otras inherentes a sus funciones que le asigne la Direccidn Ejecutiva.
Las Funciones Sustantivas sefialadas en el Acuerdo 042-2001, articulo 61 establecen las
funciones de la Unidad Especializada de Mercadeo esta a cargo de un Jefe de Unidad de Mercadeo,

que depende de la Gerencia Técnica del Centro de Negocios. Es el 6rgano responsable de promover y
vender las publicaciones del INE. Para cumplir de manera eficiente con esta labor, mantendra estrecha

comunicacién con el Area de Relaciones Publicas y Difusién:
Realizar estudios de mercado de los productos estadisticos para indagar su posicionamiento
nacional e internacional;
Ofrecer y vender servicios de investigacion;
Elaborar la estrategia de marketing de la institucion ante el usuario nacional e internacional;
Implementar las medidas técnicas y administrativas necesarias para garantizar la venta de
los documentos producidos por las Unidades o Gerencias Técnicas del INE;
Colaborar en la confeccion y administracion de la pagina Web del INE;
Otras inherentes a sus funciones que le sean asignadas por la Direccidn Ejecutiva.
Las Funciones Sustantivas sefialadas en el Acuerdo 042-2001, articulo 62 establecen las
funciones de la Unidad Especializada de la Biblioteca estd a cargo de un Jefe de Unidad, que
depende de la Gerencia del Centro de Negocios. Tiene las siguientes funciones:x|
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1. Organizar e implementar la Biblioteca Central del INE, proponiendo la adquisicién de
publicaciones de estadistica e informatica, buscando el intercambio con otras bibliotecas o
centros documentarios nacionales o extranjeros;

2. Prestar servicios de consulta de documentos en sus instalaciones al personal del INE y al
publico en general,;

3. Organizar y atender el préstamo de documentos para consulta externa al personal del INE
u 6rganos del SEN;

4. Preparar informes mensuales sobre las nuevas publicaciones incorporadas a la biblioteca
central del INE;

5. Coordinar con los organismos del SEN, el intercambio de publicaciones;

E) Las funciones de la Gerencia de Centro de Negocios estan en linea con las responsabilidades
indicadas en el articulo 36 del Reglamento de la Ley General de la Administracién Publica.
Estas incluyen:

1. Manejo de los asuntos relativos al personal y recursos académicos bajo la jurisdiccion de la
gerencia.

2. Preparaciony actualizacion de manuales y directrices para la comercializacidon de productos
y servicios estadisticos.

3. Desarrollo de programas de capacitacién y asistencia técnica para los usuarios internos y
externos del Sistema Estadistico Nacional (SEN).

4. Supervisién y evaluaciéon del cumplimiento de normativas técnicas y operativas en la
generacion y difusion de estadisticas.

5. Tramitacidn de las acciones administrativas relacionadas con convenios y la prestacion de
servicios a otras instituciones publicas y privadas.

Estas funciones aseguran la efectividad y calidad en los servicios ofrecidos por la Gerencia de Centro
de Negocios, promoviendo la excelencia operativa y contribuyendo al fortalecimiento del Sistema
Estadistico Nacional (SEN).

Identificacion de Procesos Sustantivos

Con el propdsito de lograr la identificacidn coherente de los procesos sustantivos de la Gerencia de
Centro de Negocios del INE, en alineacidn con sus funciones sustantivas, se toma como base la
informacidn presentada en el marco legal y las funciones descritas en los antecedentes de este
manual. A continuacién, se presenta la siguiente Matriz de Validacidn de Procesos y Funciones:

Reglamento de la ley del INE

Funciones Procesos y Procedimientos

Gerencia del Centro de Negocios

e Asistir y asesorar a la Direccidon Ejecutiva en | 1. Proceso de Asesoramiento Estratégico y Reporte
politicas y estrategias. Trimestral.

e Informar trimestralmente sobre
presupuestos, capacitacion y mercadeo.

e Definir caracteristicas de informacion para el | 2. Proceso de Disefio del Plan de Mercadeo y
Plan de Mercadeo. Coordinacién de Ventas Institucionales.
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e Coordinar acciones para la venta de bienes y

servicios.

e Generacion de propuestas de proyectos para | 3. Proceso de Generacion de Propuestas de
mejorar la comunicacion institucional. Proyectos de Comunicacién Institucional.

e Preparar convenios relativos a la asistencia | 4. Proceso de Gestién de Convenios de Asistencia
técnica. Técnica y Colaboracidn.

e Coordinacién del Plan de Capacitacion del | 5. Proceso de Coordinacion y Ejecucién del Plan de
SEN. Capacitacion del SEN.

e Logistica para reuniones y eventos. 6. Proceso de Organizacién y Logistica de Reuniones

y Eventos Institucionales.
e Creacidn de productos comunicacionales. 7. Produccidn de Contenidos Estadisticos.

8. Produccién de Contenidos Audiovisuales.
9. Apoyo en el registro de actividades del INE
Unidad Especializada de Estudios Académicos en Estadistica e Informatica en Estadistica e Informdtica en

Estadistica e Informatica

e |dentificar necesidades de capacitacion en | 10. Proceso de Identificacion, Disefio y Ejecucion de
estadistica e informatica. Cursos de Estadistica e Informatica

e Organizar cursos en estadistica e informatica
para el publico general.

e Respuestas a notas informativas incorrectas | 11. Proceso de Respuestay Correccién de Informacion

con datos del INE. Estadistica Publica.
e Gestion de participacién en cursos nacionales | 12. Proceso de Gestién de Participacion en
e internacionales. Capacitaciones Externas.

e Capacitacion a instituciones gubernamentales | 13. Proceso de Capacitacién Externa a Instituciones.
y no gubernamentales.

e Promover investigaciones estadisticas e | 14. Proceso de Promociéon y Difusion de
informaticas. Investigaciones y Publicaciones Cientificas.

e Difundir informacién cientifica relacionada.

Unidad Especializada de Mercadeo

e Realizar estudios de mercado de productos | 15. Proceso de Andlisis de Mercado y
estadisticos. Comercializacidn de Productos Estadisticos.

e Ofrecer y vender servicios de investigacion.

e Elaborary ejecutar la estrategia de marketing | 16. Proceso de Disefio y Ejecucidn de Estrategias de

institucional. Marketing Institucional.
e Gestion y actualizacion de canales digitales | 17. Proceso de Gestién y Actualizacién de Canales
institucionales. Digitales Institucionales.

Unidad Especializada de la Biblioteca

e Organizar e implementar la Biblioteca Central | 18. Proceso de Gestidn y Organizacion del Sistema

del INE. Bibliotecario Central.

e Coordinar intercambio de publicaciones con | 19. Digitalizacién de Estadistica.
organismos del SEN. 20. Administracion de la Biblioteca Virtual.

e Atencién en la biblioteca central y mdvil del | 21. Proceso de Atencidn y Préstamo de Documentos
INE. en la Biblioteca Central y Movil.

e Respuesta a solicitudes de informacién | 22. Proceso de Respuesta a Solicitudes de Informacién
estadistica. Estadistica.

e Elaborar informes mensuales sobre nuevas | 23. Proceso de Reporte y Actualizacién de Material
publicaciones. Bibliografico.

Pagina 16 de 321




IN E

INSTITUTO
NACIONAL DE
ESTADISTICA

Fichas de Procesos

Estadisticas

Ficha 1
Instituto Nacional de Estadistica CODIGO DEL FORMULARIO
NCI-TSC/141-00
. R Ficha de Procesos NCI-TSC/142-00
Estadisticas
Fecha de Elaboracién: 15/11/2024
Proceso: Asesoramiento Estratégico y Reporte Trimestral
Sub Proceso:
Objetivo: Asegurar que las estrategias institucionales estén alineadas con los objetivos del PNE y el
Plan Operativo del INE, y proporcionar reportes trimestrales que den cuenta de los avances
y resultados de las areas de la institucion.
Alcance: Este proceso abarca la planificacidn, supervision y reporte de las actividades estratégicas,

incluyendo la recopilacion de datos, anadlisis y presentacion de los resultados al Consejo

Directivo.

Responsable del Proceso:

. Gerencia del Centro de Negocios

. UPEG

° Direccion Ejecutiva

Normativa aplicable:

1. Ley del Instituto Nacional de Estadistica (Decreto Legislativo No. 86-2000)
2. Reglamento de la Ley del INE (Acuerdo Ejecutivo No. 042-2001)

Entrada:

Plan Operativo Anual (POA)
Informacién de los avances
institucionales trimestrales

Proveedores:
Gerencias Técnicas

Areas de Control, Asesoria y Coordinacién

Insumos:

1. Indicadores de desempeiio del POA
2. Reportes de actividades operativas y
administrativas

Salidas Productos: # | Clientes Internos # | Clientes Externos
1 | Informe trimestral 1 | Informe de Avance | 1 | Direccién Ejecutiva 1 | Consejo Directivo
consolidado para el Trimestral
Consejo Directivo
2 | Recomendaciones 2 | Recomendaciones 2 | Gerencias Técnicas 2
estratégicas de Ajustes
Estratégicos
3 3 | Registro de 3 3
Actividades
Estratégicas
4 4 4

Procesos relacionados:

1. Generacion de Propuestas de Proyectos de Comunicacion Institucional
2. Disefio del Plan de Mercadeo

Actividades Responsables Periodicidad Indicadores
1 Recopilar informacién Gerencia del Centro de | Trimestral Porcentaje de Informacidn consolidada
estratégica de las dreas | Negocios areas que
operativas presentan
reportes
2 Analizar el Gerencia del Centro de | Trimestral Cumplimiento de | Informe de analisis
cumplimiento del POA Negocios metas
estratégicas del
POA
3 Preparar borradores de | Gerencia del Centro de | Trimestral Tiempo Informe preliminar
los informes Negocios promedio para
trimestrales completar el
borrador
4 Validar los informes UPEG Trimestral Porcentaje de Informe final validado
con las dreas retroalimentacio
responsables nes aplicadas
5 Aprobacion de Direccion Ejecutiva Trimestral Informes Informe final aprobado
Informes aprobados
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6 Presentar los informes Gerencia del Centro de | Trimestral Tiempo de Informe final
al Consejo Directivo Negocios respuesta del
Consejo
Directivo
7 Proponer ajustes Gerencia del Centro de | Trimestral Numero de Ajustes estratégicos
estratégicos segun Negocios recomendacione | documentados
recomendaciones del s aplicadas
Consejo
8 Archivar los informesy | Gerencia del Centrode | Trimestral Porcentaje de Base de datos de informes
registros estratégicos Negocios informes
archivados
9 Elaborar planes de Unidad Especializada Trimestral Numero de Planes de difusién
difusion de resultados de Mercadeo acciones de implementados
estratégicos internos difusion
realizadas

Planes de Difusién

Interno

- Resultados estratégicos comunicados en reuniones institucionales y boletines internos.

Externo

- Resumen de resultados estratégicos presentados a las entidades relacionadas y publico interesado.

Elaborado por: Revisado por: Verificado por: Aprobado por:
Daniel Borjas José Eduardo Cruz Jaime Martinez Eugenio Sosa
Firma: Firma: Firma: Firma:

Fecha: Noviembre 2024

Fecha: Noviembre 2024

Fecha: Noviembre 2024

Fecha: Noviembre 2024
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Ficha 2
Instituto Nacional de Estadistica CODIGO DEL FORMULARIO
NCI-TSC/141-00
. . Ficha de Procesos NCI-TSC/142-00
Estadisticas 08-INE

Fecha de Elaboracién: 15/11/2024

Proceso: Disefio del Plan de Mercadeo y Coordinacién de Ventas Institucionales

Sub Proceso:

Objetivo: Disefiar e implementar un plan de mercadeo efectivo que permita posicionar los productos
y servicios del INE en el ambito nacional e internacional, asegurando la coordinacién
eficiente de las actividades de ventas institucionales.

Alcance: Este proceso cubre desde la planificacion estratégica de mercadeo hasta la ejecucidon de

actividades relacionadas con la venta de bienes y servicios producidos por el INE, incluyendo
la gestion de relaciones con clientes internos y externos.

Responsable del Proceso:

e  Gerencia del Centro de Negocios
e  Unidad Especializada de Mercadeo

Normativa aplicable:

3. Leydel Instituto Nacional de Estadistica (Decreto Legislativo No. 86-2000)
4.  Reglamento de la Ley del INE (Acuerdo Ejecutivo No. 042-2001)

Entrada:

Informacién de productos
estadisticos disponibles
Andlisis de mercado previo

Proveedores:
Gerencias Técnicas

Unidad Especializada de Mercadeo

Insumos:

Estadisticas de consumo de productos
estadisticos
Necesidades identificadas de los clientes

Salidas Productos: # | Clientes Internos # | Clientes Externos
1 | Plan de mercadeo 1 | Plan de Mercadeo 1 | Direccion Ejecutiva 1 | Usuarios de estadisticas
aprobado Institucional (instituciones publicas y
privadas, academia,
organizaciones
internacionales)
2 | Reporte de ventas 2 | Estrategias de 2 | Gerencias Técnicas 2
institucionales Comercializaciéon
de Productos
Estadisticos
3 3 | Informes de 3 3
Ventas
4 4 4
Procesos relacionados: 1. Andlisis de Mercado y Comercializacién de Productos Estadisticos
2. Gestidn y Actualizacion de Canales Digitales Institucionales
Actividades Responsables Periodicidad Indicadores Productos
1 Recopilar informacion Unidad de Mercadeo Trimestral Porcentaje de Base de datos de productos
sobre productos y productos
servicios estadisticos analizados
2 Realizar estudios de Unidad de Mercadeo Trimestral Numero de Informe de oportunidades
mercado para estudios de
identificar mercado
oportunidades realizados
3 Disefiar estrategias de Unidad de Mercadeo Anual Tiempo Estrategias de mercadeo
mercadeo promedio de definidas
disefio del plan
4 Elaborar el Plan de Unidad de Mercadeo Anual Porcentaje de Borrador del Plan de
Mercadeo actividades Mercadeo
cubiertas en el
plan
5 Revision del Plan de Gerencia del Centro de | Anual Planes Plan de Mercadeo revisado
Mercadeo, en caso de Negocios aprobados

errores se devuelve a
la Unidad Especializada
de Mercadeo
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6 Aprobacion del Plan de | Direccién Ejecutiva Anual Planes Plan de Mercadeo aprobado
Mercadeo aprobados
7 Coordinar actividades Unidad de Mercadeo Trimestral NuUmero de Informe de ventas
de ventas actividades de
institucionales ventas realizadas
8 Monitorear la Unidad de Mercadeo Trimestral Cumplimiento de | Informe de monitoreo
implementacion del las metas del
plan de mercadeo plan
9 Ajustar estrategias Gerencia del Centro de | Trimestral Numero de Plan ajustado
segun resultados y Negocios ajustes
retroalimentacion realizados
10 | Presentar resultados Gerencia del Centro de | Trimestral Tiempo Informe al Consejo Directivo
de mercadeo y ventas Negocios promedio de
al Consejo Directivo presentacion de
resultados

Planes de Difusién Interno

Externo

- Campafias dirigidas a clientes institucionales y aliados estratégicos.

- Resultados comunicados mediante reuniones internas y boletines digitales.

Elaborado por: Revisado por: Verificado por: Aprobado por:
Daniel Borjas José Eduardo Cruz Jaime Martinez Eugenio Sosa
Firma: Firma: Firma: Firma:

Fecha: Noviembre 2024

Fecha: Noviembre 2024

Fecha: Noviembre 2024

Fecha: Noviembre 2024
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Instituto Nacional de Estadistica CODIGO DEL
FORMULARIO
Ficha de Procesos NCI-TSC/141-00
Estadisticas NCITsC/a2-00

Fecha de Elaboracién: 15/11/2024

Proceso: Generacidn de Propuestas de Proyectos de Comunicacion Institucional

Sub Proceso:

Objetivo: Disefiar y proponer proyectos de comunicacion institucional que fortalezcan la imagen del INE,
promoviendo la difusidn de informacion estadistica y mejorando las relaciones con los
diferentes publicos.

Alcance: Este proceso abarca desde la identificacion de necesidades comunicativas hasta la elaboracién

y presentacion de propuestas de proyectos de comunicacidn dirigidas a mejorar la percepcién
y el alcance del INE en la sociedad.

Responsable del Proceso:

e  Gerencia del Centro de Negocios
e Unidad Especializada de Mercadeo

° Direccion Ejecutiva

Normativa aplicable:

1. Ley del Instituto Nacional de Estadistica (Decreto Legislativo No. 86-2000)
2. Reglamento de la Ley del INE (Acuerdo Ejecutivo No. 042-2001)

Entrada:

Necesidades de
comunicacion detectadas
Requerimientos de las
Gerencias Técnicas y la
Direccion Ejecutiva

Proveedores:
Direccion Ejecutiva
Gerencias Técnicas

Insumos:

1. Diagnéstico de comunicacion
institucional
2. Estrategias previas de comunicacion

Salidas

Productos:

Clientes Internos

Clientes Externos

1 | Proyectos de
comunicacion aprobados

1 | Propuestas de
Proyectos de
Comunicacion

1 | Direccidn Ejecutiva

Sociedad en general

2 | Estrategias
implementadas

2 | Informes de

evaluacion de
proyectos de
comunicacion

2 | Gerencias Técnicas

Instituciones
gubernamentales y no
gubernamentales

Procesos relacionados:

Disefio y Ejecucion de Estra

tegias de Marketing Institucional

Gestion y Actualizacidon de Canales Digitales Institucionales

detecten errores se
solicitan cambios a la
Unidad Especializada
de Mercadeo

Actividades Responsables Periodicidad Indicadores Productos

1 Identificar necesidades | Unidad Especializada de Trimestral Numero de Diagnostico de
de comunicacion Mercadeo necesidades comunicacion
institucional detectadas

2 Definir objetivos Gerencia del Centro de Trimestral Tiempo promedio Objetivos establecidos
estratégicos de los Negocios para definir
proyectos de objetivos
comunicacion

3 Disefiar las propuestas Unidad Especializada de Trimestral Porcentaje de Propuestas elaboradas
de proyectos de Mercadeo proyectos
comunicacion disefiados

4 Revisar y validar las Gerencia del Centro de Trimestral Numero de Proyectos revisados y
propuestas con la Negocios propuestas validados
Direccidn Ejecutiva, en revisadas y
caso de que se validadas
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5 Aprobacién de Direccion Ejecutiva Trimestral Numero de Proyecto aprobado
propuestas, en caso de propuestas
no se aprobadas se aprobadas
retornan para su
correccion.

6 Presentar las Unidad Especializada de Trimestral Porcentaje de Propuestas presentadas
propuestas a las Mercadeo aceptacion de
Gerencias Técnicas y propuestas
areas interesadas

7 Implementar Unidad Especializada de Trimestral Numero de Estrategias piloto
estrategias piloto de Mercadeo estrategias piloto implementadas
comunicacién ejecutadas

8 Evaluar los resultados Unidad Especializada de Trimestral Cumplimiento de Informe de evaluacién
de las estrategias Mercadeo metas de
implementadas comunicacion

9 Realizar ajustes y Gerencia del Centro de Trimestral Tiempo promedio Proyectos ajustados
mejoras a los Negocios de ajustes
proyectos segun realizados
retroalimentacion

10 | Documentar las Unidad Especializada de Trimestral Ndmero de Informe de lecciones
lecciones aprendidas Mercadeo lecciones aprendidas

documentadas

11 | Comunicar resultados Gerencia del Centro de Trimestral Tiempo promedio Informe final
de los proyectos al Negocios para presentacion
Consejo Directivo de resultados

Planes de Difusién Interno

Externo

- Campaiias informativas dirigidas a la sociedad y aliados estratégicos.

- Presentacidn de propuestas y resultados a través de reuniones internas y boletines digitales.

Elaborado por:

Revisado por:

Verificado por:

Aprobado por:

Daniel Borjas

José Eduardo Cruz

Jaime Martinez

Eugenio Sosa

Firma:

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha: Noviembre 2024

Fecha: Noviembre 2024

Fecha: Noviembre 2024

Fecha: Noviembre 2024
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Ficha 4
Instituto Nacional de Estadistica CODIGO DEL
FORMULARIO
. NCI-TSC/141-00
Ficha de Procesos
Estadisticas NeITscra2-00

Fecha de Elaboracién: 15/11/2024

Proceso: Gestién de Convenios de Asistencia Técnica y Colaboracion

Sub Proceso:

Objetivo: Formalizar y gestionar convenios con instituciones nacionales e internacionales para la
prestacion de asistencia técnica y la colaboracidn en proyectos estadisticos,
fortaleciendo las capacidades operativas y técnicas del INE.

Alcance: Este proceso incluye la identificacion de oportunidades de colaboracidn, la negociacién,
elaboracion, seguimiento y evaluacidn de convenios con instituciones externas.
Responsable del Proceso: Gerencia del Centro de Negocios.

Responsable del Proceso: e  Gerencia del Centro de Negocios

Normativa aplicable: 1. Ley Organica del INE

2. Reglamento de la Ley del INE

Entrada: Proveedores: Insumos:

Requerimientos de las Direccidn Ejecutiva 1. Borradores de convenios

Gerencias Técnicas Instituciones nacionales e internacionales 2. Requisitos técnicos y administrativos

Propuestas de colaboracion

externa

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

1| Convenios de asistencia 1 | Convenios 1 | Gerencias Técnicas del 1 Instituciones

técnica formalizados formalizados INE nacionales e
internacionales

2| Informes de seguimientoy 2 | Informes de 2 | Direccidn Ejecutiva 2 Aliados estratégicos

evaluacién de convenios resultados de los
convenios

3 3 3 3

4

Procesos relacionados: Coordinacién y Ejecucién del Plan de Capacitacion del SEN
Promocidn y Difusion de Investigaciones y Publicaciones Cientificas

Actividades Responsables Periodicidad Indicadores Productos
1 Identificar oportunidades | Gerencia del Centro de | Anual Numero de Listado de
de colaboracién externa Negocios oportunidades oportunidades
identificadas
2 Revisar propuestas y Gerencia del Centrode | Trimestral Tiempo promedio Informe de
requerimientos de las Negocios de revision necesidades
Gerencias Técnicas

3 Elaborar borradores de Unidad Juridica y Trimestral Porcentaje de Borradores de
convenios Gerencia del Centro de convenios convenios

Negocios elaborados

4 Negociar los términos de | Gerencia del Centro de | Trimestral Porcentaje de Convenios negociados
los convenios con las Negocios acuerdos
instituciones externas alcanzados

5 Revisar y validar los Direccion Ejecutiva y Trimestral Numero de Convenios listos para

convenios Unidad Juridica convenios firma
validados

6 Formalizar la firma de los | Direccidn Ejecutiva Trimestral Tiempo promedio Convenios firmados

convenios para formalizacion

7 Realizar el seguimiento a Gerencia del Centro de | Semestral Porcentaje de Informe de

la ejecucion de los Negocios convenios seguimiento
convenios monitoreados

8 Evaluar los resultados de | Gerencia del Centro de | Semestral Cumplimiento de Informe de evaluacion

los convenios ejecutados | Negocios objetivos de los
convenios
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9 Proponer mejoras en Gerencia del Centro de | Anual Numero de Informe de lecciones
futuros convenios Negocios recomendaciones aprendidas
emitidas
10 | Comunicar resultados de | Gerencia del Centro de | Anual Tiempo promedio Informe final de
los convenios al Consejo Negocios para presentacion convenios
Directivo de resultados
Planes de Difusiéon Interno
- Informes trimestrales y reuniones con las Gerencias Técnicas.
Externo
- Publicacion de resultados en boletines estadisticos y comunicados institucionales.

Elaborado por:

Revisado por:

Verificado por:

Aprobado por:

Daniel Borjas

José Eduardo Cruz

Jaime Martinez

Eugenio Sosa

Firma:

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha: Noviembre 2024

Fecha: Noviembre 2024

Fecha: Noviembre 2024

Fecha: Noviembre 2024
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Ficha 5
Instituto Nacional de Estadistica CODIGO DEL
FORMULARIO
NCI-TSC/141-00
Ficha de Procesos
H H NCI-TSC/142-00
Estadisticas
08-INE
Fecha de Elaboracién: 15/11/2024
Proceso: Coordinacion y Ejecucion del Plan de Capacitacidon del SEN
Sub Proceso:
Objetivo: Disefiar, coordinar y ejecutar el Plan de Capacitacién en estadistica e informatica del SEN,
fortaleciendo las competencias técnicas y operativas del personal involucrado.
Alcance: Este proceso abarca desde la identificacion de necesidades de capacitacién hasta la

instituciones del SEN.

ejecucion y evaluacion de los programas, dirigidos a personal interno del INE y de

Responsable del Proceso:

e  Gerencia del Centro de Negocios

. Unidad Especializada de Estudios Académicos en Estadistica e Informatica en
Estadistica e Informatica en Estadistica e Informatica

Normativa aplicable:

2. Reglamento de la Ley Orgénica del INE

1. Ley del Instituto Nacional de Estadistica (Decreto Legislativo No. 86-2000)

Entrada:

Requerimientos de
capacitacion de las Gerencias
Técnicas

Plan Operativo Anual (POA)

Proveedores: Insumos:
Direccidn Ejecutiva

Instituciones de capacitacion nacionales e
internacionales

1. Diagnostico de necesidades de
capacitacion
2. Recursos técnicos y financieros

# Salidas Productos: Clientes Internos Clientes Externos
1| Programas de 1| Plande 1 | Personal del INE 1 | Instituciones del SEN
capacitacion ejecutados Capacitacién
anual
implementado
2 | Informes de evaluacién 2| Personal 2 | Gerencias Técnicasy 2 | Usuarios de estadisticas
de los programas capacitado Administrativas del INE capacitados
3 3| Informes de 3 3
impacto de las
capacitaciones
4 4 4 4
Procesos relacionados:
# Actividades Responsables Periodicidad Indicadores Productos
1 Identificar Gerencia del Centro Anual Ndmero de Informe de diagndstico
necesidades de de Negocios necesidades
capacitacion identificadas
2 Disefiar el Plan de Unidad Especializada Anual Porcentaje de Plan de Capacitacion
Capacitacién de Estudios objetivos disefiado
Académicos en incluidos en el
Estadistica e plan
Informatica en
Estadistica
3 Validar el Plan de Direccion Ejecutiva Anual Tiempo Plan aprobado
Capacitacion con la promedio para
Direccion Ejecutiva validacion
4 Coordinar con Gerencia del Centro Semestral Numero de Convenios de capacitacion
instituciones de Negocios alianzas
nacionales e institucionales
internacionales para
las capacitaciones
5 Organizar la logistica Unidad Especializada Trimestral Tiempo Agenda de capacitaciones
para las de Estudios promedio de
capacitaciones Académicos en preparacion
Estadistica e logistica
Informatica
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6 Ejecutar las Unidad Especializada Trimestral Numero de Programas ejecutados
capacitaciones de Estudios capacitaciones
programadas Académicos en realizadas
Estadistica e
Informatica
7 Monitorear la Unidad Especializada Trimestral Porcentaje de Registro de asistencia
asistenciay el de Estudios asistencia
desempefio de los Académicos en
participantes Estadistica e
Informatica
8 Evaluar el impacto de Gerencia del Centro Anual Grado de Informe de evaluacion
las capacitaciones de Negocios satisfaccion de
los
participantes
9 Documentar las Unidad Especializada Anual Numero de Informe de lecciones
lecciones aprendidas de Estudios mejoras aprendidas
Académicos en identificadas
Estadistica e
Informatica
10 | Elaborar el informe de | Unidad Especializada | Anual Tiempo Informe final del Plan
resultados del Plan de de Estudios promedio para
Capacitacién Académicos en presentacion
Estadistica e de resultados
Informatica
Planes de Difusién Interno

- Informes trimestrales de avances en capacitaciones.

Externo

- Difusién de procedimientos relacionados a solicitudes de constancias en el portal interno del INE.

Elaborado por:

Revisado por:

Verificado por:

Aprobado por:

Daniel Borjas

José Eduardo Cruz

Jaime Martinez

Eugenio Sosa

Firma:

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha: Noviembre 2024

Fecha: Noviembre 2024

Fecha: Noviembre 2024

Fecha: Noviembre 2024
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Ficha 6
Instituto Nacional de Estadistica CODIGO DEL
FORMULARIO
. NCI-TSC/141-00
Ficha de Procesos
Estadisticas NeITscr42-00
Fecha de Elaboracién: 15/11/2024
Proceso: Organizacion y Logistica de Reuniones y Eventos Institucionales
Sub Proceso:
Objetivo: Garantizar la planificacién, coordinacién y ejecucion efectiva de reuniones y eventos
institucionales del INE, asegurando el cumplimiento de los objetivos establecidos.
Alcance: Este proceso incluye la organizacién de reuniones internas, conferencias, talleres y
eventos institucionales tanto a nivel nacional como regional.
Responsable del Proceso: e  Gerencia del Centro de Negocios y sus Unidades
Normativa aplicable: 1. Ley Organica del INE (Decreto Legislativo No. 86-2000)
2. Reglamento de la Ley del INE (Acuerdo Ejecutivo No. 042-2001)
Entrada: Proveedores: Insumos:
Solicitudes de reuniones y Direccidn Ejecutiva 1. Recursos logisticos (espacios, equipos,
eventos Areas técnicas y administrativas del INE materiales)
Objetivos y agendas de los 2. Agenda y objetivos de los eventos
eventos
# Salidas #| Productos: # | Clientes Internos # | Clientes Externos
1| Eventosy reuniones 1| Reuniones 1 | Direccion Ejecutiva 1 | Participantes externos
ejecutados con éxito institucionales invitados
realizadas
2 | Informes de 2| Eventos 2 | Gerencias Técnicasy 2 | Instituciones nacionales e
seguimiento y desarrollados Administrativas del INE internacionales
evaluacion segun las agendas colaboradoras
definidas
3 3| Informes de 3 3
evaluacién de
reuniones y
eventos
Procesos relacionados: Medidas Disciplinarias
Gestion de Planillas
Actividades Responsables Periodicidad Indicadores Productos
1 Recibir solicitudes de Gerencia del Centro Segun Tiempo Registro de solicitudes
reuniones y eventos. de Negocios demanda promedio para
procesar
solicitudes
2 Disefiar la agenda de Solicitante / Gerencia | Segun evento Ndmero de Agendas aprobadas
las reuniones y agendas
eventos disefiadas
3 Identificar y reservar Solicitante / Gerencia | Segun evento Disponibilidad Confirmaciones de reserva
espacios para los de espacios
eventos, llenar el
formato de solicitud
de ficha Técnica de
Eventos del CCG (Sie
evento se ejecuta en
este lugar)
4 Coordinar la logistica Gerencia del Centro Segun evento Grado de Checklists de logistica
del evento (equipos, de Negocios cumplimiento
materiales, catering) logistico
5 Confirmar la Gerencia del Centro Segun evento Porcentaje de Listado final de asistentes
participacion de los de Negocios confirmaciones
asistentes
6 Supervisar el Gerencia del Centro Segun evento Tiempo Evento ejecutado
desarrollo del evento de Negocios promedio de
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7 Registrar incidenciasy | Gerencia del Centro Segun evento Numero de Registro de incidencias
observaciones durante | de Negocios incidencias
el evento registradas
8 Evaluar el éxito del Gerencia del Centro Segun evento Grado de Informe de evaluacion
evento o reunion de Negocios satisfaccion de
los
participantes
9 Documentar las Gerencia del Centro Numero de Informe de lecciones
lecciones aprendidas de Negocios mejoras aprendidas
propuestas
10 | Presentar el informe Gerencia del Centro Trimestral Tiempo Informe final
de resultados de de Negocios promedio para
reuniones y eventos elaboracion del
informe
Planes de Difusién Interno
- Publicacion de logros de eventos en informes institucionales.
Externo
- Difusién de resultados clave en redes sociales y boletines.
Elaborado por: Revisado por: Verificado por: Aprobado por:
Daniel Borjas José Eduardo Cruz Jaime Martinez Eugenio Sosa
Firma: Firma: Firma: Firma:
Gg\\i‘“z‘;;c\ .
RO 4 W7
Fecha: Noviembre 2024 Fecha: Noviembre 2024 Fecha: Noviembre 2024 Fecha: Noviembre 2024
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Ficha 7
Instituto Nacional de Estadistica CODIGO DEL
FORMULARIO
NCI-TSC/141-00
Ficha de Procesos
H H NCI-TSC/142-00
Estadisticas
08-INE
Fecha de Elaboracién: 15/11/2024
Proceso: Producciéon de Contenidos Estadisticos
Sub Proceso:
Objetivo: Desarrollar contenidos estadisticos claros, precisos y accesibles basados en la informacion
recopilada y analizada por el INE, para su difusion a publicos internos y externos.
Alcance: Desde la recopilacion y analisis de datos estadisticos hasta la creacién de documentos y

reportes adaptados a las necesidades de los usuarios.

Responsable del Proceso:

e Gerencia del Centro de Negocios
. Unidad Especializada de la Mercadeo

Normativa aplicable:

1. Ley del Instituto Nacional de Estadistica (Decreto Legislativo No. 86-2000)
2. Reglamento de la Ley del INE (Acuerdo Ejecutivo No. 042-2001)

Entrada:

Informacidn estadistica
generada por las Gerencias
Técnicas del INE

Solicitudes de generacion de
contenido estadistico

Bases de datos y reportes

Proveedores:

Direccion Ejecutiva

Gerencias Técnicas del INE

Insumos:

1. Informacion estadistica procesada
Herramientas de disefio y produccion de
documentos

2. Lineamientos de comunicacién
institucional

preliminares
# | Salidas Productos: # | Clientes Internos Clientes Externos
1 | Contenidos estadisticos 1| Reportes 1 | Gerencias Técnicas del Publico general
accesibles estadisticos INE
2 | Documentos 2| Infografiasy 2 | Direccion Ejecutiva Académicos e investigadores
interpretativos boletines
3 | Informes especializados 3| Informes para 3 | Areas estratégicas del Instituciones
tomadores de INE gubernamentales y privadas
decision
4 | Datos simplificados para | 4| Material 4 | Personal técnico del INE Usuarios internacionales
campafias educativas educativo
adaptado
Procesos relacionados: 1. Digitalizacion de Estadistica

2. Gestion y Organizacion del Sistema Bibliotecario

Actividades Responsables Periodicidad Indicadores Productos

1 Identificar las Unidad Especializada | Trimestral Nudmero de Lista de necesidades
necesidades de de Contenidos solicitudes
contenidos identificadas
estadisticos solicitados
por usuarios

2 Recopilar informacion Unidad Especializada Segun Porcentaje de Base de datos preliminar
estadistica de las de Contenidos necesidad informacion
Gerencias Técnicas recopilada

3 Analizar y seleccionar Unidad Especializada Segun Porcentaje de Datos procesados
datos relevantes para de Contenidos necesidad datos
los contenidos seleccionados

4 Disefiar el formato y Unidad Especializada Segun Tiempo Plantilla de contenidos
estructura de los de Contenidos necesidad promedio de
contenidos disefio

5 Redactar y producir Unidad Especializada Segun Numero de Reportes estadisticos
los contenidos de Contenidos necesidad contenidos
estadisticos producidos

6 Validar la calidad y Gerencia del Centro Mensual Porcentaje de Contenidos aprobados
precision de los de Negocios contenidos
contenidos producidos validados
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7 Publicar y difundir los Unidad Especializada Segun Alcance de Contenidos publicados
contenidos de Contenidos cronograma publicaciones
estadisticos

8 Recibir Unidad Especializada Segun Numero de Informe de retroalimentacion
retroalimentacién de Contenidos necesidad retroalimentaci
sobre los contenidos ones recibidas
publicados

9 Incorporar mejoras Unidad Especializada Segun Porcentaje de Contenidos actualizados
basadas en la de Contenidos necesidad mejoras
retroalimentacién implementadas

Planes de Difusién

Interno

- Presentacion de reportes a las areas técnicas del INE.
- Talleres internos sobre interpretacion de los contenidos.

Externo

- Publicacion de reportes en la pagina web y redes sociales del INE.
- Participacion en eventos de divulgacion estadistica.

Elaborado por: Revisado por: Verificado por: Aprobado por:
Daniel Borjas José Eduardo Cruz Jaime Martinez Eugenio Sosa
Firma: Firma: Firma: Firma:

Fecha: Noviembre 2024

Fecha: Noviembre 2024

Fecha: Noviembre 2024

Fecha: Noviembre 2024
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Ficha 8
Instituto Nacional de Estadistica CODIGO DEL
FORMULARIO
Ficha de Procesos NCI-TSC/141-00
Estadisticas NeITscr42-00

Fecha de Elaboracién: 15/11/2024

Proceso: Produccién de Contenidos Audiovisuales

Sub Proceso:

Objetivo: Disefiar, desarrollar y producir contenidos audiovisuales innovadores que promuevan los
productos estadisticos y las actividades del INE, asegurando su calidad, creatividad y
alcance a las audiencias objetivo.

Alcance: Desde la planificacién de proyectos audiovisuales hasta la entrega y difusion de los

contenidos en plataformas internas y externas.

Responsable del Proceso:

e  Gerencia del Centro de Negocios
. Unidad Especializada de la Mercadeo

Normativa aplicable:

1. Ley del Instituto Nacional de Estadistica (Decreto Legislativo No. 86-2000)
2. Reglamento de la Ley del INE (Acuerdo Ejecutivo No. 042-2001)

Entrada:

Solicitudes de proyectos
audiovisuales

Informacidn estadistica y
guiones conceptuales
Recursos técnicos y creativos

Proveedores:
Direccidn Ejecutiva

audiovisuales

Gerencias Técnicas del INE

Proveedores externos de servicios

Insumos:

1. Equipos de grabacion y edicion

2. Personal capacitado en produccién
audiovisual

3. Informacidn estadistica para desarrollar
los contenidos

estadisticas

# | Salidas Productos: Clientes Internos # | Clientes Externos
1 | Contenidos informativos | 1| Videos 1 | Direccion Ejecutiva 1 | Publico general
y educativos promocionales
2 | Materiales visuales 2| Infografias 2 | Gerencias Técnicas del 2 | Instituciones
dindmicos animadas INE gubernamentales
3 | Reportajes audiovisuales | 3| Documentalesy 3 | Areasinternas del INE 3 | Académicos y estudiantes
capsulas

4 | Contenidos para
plataformas digitales

4| Campafias para
redes sociales

4 | Unidad Especializadade | 4

Mercadeo

Usuarios nacionales e
internacionales

Procesos relacionados:

1. Disefio y Ejecucidn de Estrategias de Marketing Institucional
2. Gestidn y Actualizacion de Canales Digitales Institucionales

Actividades Responsables Periodicidad Indicadores Productos
1 Identificar las Unidad Especializada Trimestral Ndmero de Lista de necesidades
necesidades de de Produccién necesidades audiovisuales
contenidos Audiovisual identificadas
audiovisuales
2 Disefiar guiones y Unidad Especializada Segun Ndmero de Guiones y conceptos
conceptos creativos de Produccion necesidad guiones creativos
para los contenidos Audiovisual disefiados
3 Coordinar recursos Unidad Especializada | Segun Recursos Equipos y personal
técnicos y humanos de Produccion cronograma asignados designados
para la produccion Audiovisual
4 Producir los Unidad Especializada Segun Porcentaje de Videos, infografias y
contenidos de Produccion cronograma proyectos reportajes
audiovisuales Audiovisual completados a
tiempo
5 Validar y revisar los Gerencia del Centro Mensual Porcentaje de Contenidos aprobados
contenidos producidos | de Negocios contenidos
validados
6 Realizar pruebas Unidad Especializada Segun Porcentaje de Contenidos listos para
técnicas de calidad y de Produccion cronograma contenidos sin difusién
formato Audiovisual errores
técnicos
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7 Publicar y difundir los Unidad Especializada Segun Alcance y Contenidos difundidos
contenidos en de Produccion cronograma visualizacion
plataformas oficiales Audiovisual en plataformas

8 Recibir Unidad Especializada Trimestral Porcentaje de Informe de retroalimentacion
retroalimentacién de de Produccidn retroalimentaci
los usuarios Audiovisual on positiva

9 Incorporar mejoras Unidad Especializada Segun Numero de Contenidos ajustados
basadas en la de Produccién necesidad mejoras
retroalimentacion Audiovisual implementadas

10 | Elaborarinformes Gerencia del Centro Mensual Numero de Informe mensual de gestion
sobre la producciény de Negocios informes
difusidn de contenidos elaborados

Planes de Difusién Interno

- Proyeccion de los contenidos producidos en reuniones institucionales.
- Compartir avances de produccidn con Gerencias Técnicas.
Externo
- Publicacién en redes sociales y pagina web del INE.
- Envio de videos y reportajes a instituciones clave y medios de comunicacion.

Elaborado por: Revisado por: Verificado por: Aprobado por:
Daniel Borjas José Eduardo Cruz Jaime Martinez Eugenio Sosa
Firma: Firma: Firma: Firma:

ty
.
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Fecha: Noviembre 2024

Fecha: Noviembre 2024

Fecha: Noviembre 2024

Fecha: Noviembre 2024
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Ficha 9
Instituto Nacional de Estadistica CODIGO DEL FORMULARIO

NCI-TSC/141-00

P Ficha de Procesos NCI-TSC/142-00

Estadisticas 08-INE

Fecha de Elaboracién:

15/11/2024

Proceso: Apoyo en el Registro de Actividades del INE

Sub Proceso:

Objetivo: Facilitar el registro, seguimiento y archivo de las actividades realizadas en las diferentes
areas del INE para garantizar la trazabilidad y disponibilidad de informacidn institucional.

Alcance: Incluye desde la recopilacion de datos sobre actividades realizadas hasta la generacion de

reportes consolidados para la Direccidn Ejecutiva y otras gerencias técnicas.

Responsable del Proceso:

e  Gerencia del Centro de Negocios
. Unidad Especializada de la Mercadeo

Normativa aplicable:

1. Ley del Instituto Nacional de Estadistica (Decreto Legislativo No. 86-2000)
2. Reglamento de la Ley del INE (Acuerdo Ejecutivo No. 042-2001)

Entrada:

Informacidn proporcionada por

las dreas técnicas del INE
Formatos de registro de

Proveedores:
Gerencias Técnicas d
Direccion Ejecutiva

el INE

Insumos:
1. Formatos estandarizados para registro
de actividades

2. Infraestructura tecnoldgica para archivo

actividades y seguimiento
# | Salidas Productos: Clientes Internos # | Clientes Externos
1 | Registro consolidado de 1| Base de datos 1 | Direccion Ejecutiva 1 | N/A
actividades actualizada
2 | Reportes trimestralesde | 2| Informes 2 | Gerencias Técnicas del 2
actividades consolidados INE
3 | Archivo centralizado de 3| Documentacion 3 | Gerencias de 3
actividades organizada Planificacion Estratégica
4 4 4 4
Procesos relacionados: 1. Gestidn y Organizacién del Sistema de Archivo
2. Respuesta a Solicitudes de Informacidn Estadistica
# Actividades Responsables Periodicidad Indicadores Productos
1 Identificar actividades Unidad Especializada Mensual Ndmero de Listado de actividades
realizadas por las de Monitoreo y actividades realizadas
areas técnicas Archivo identificadas
2 Recopilar informaciéon | Gerencia del Centro Diario Porcentaje de Formatos completados
en formatos de Negocios informacion
estandarizados recopilada
3 Validar la informacién Unidad Especializada Mensual Porcentaje de Informacién validada
recopilada de Monitoreo y validacion
Archivo realizada
4 Consolidar registros Unidad Especializada Mensual Porcentaje de Base de datos actualizada
en un sistema de Monitoreoy registros
centralizado Archivo consolidados
5 Generar reportes para | Gerencia del Centro Trimestral Ndmero de Reportes entregados
la Direccidn Ejecutiva de Negocios reportes
generados
6 Archivar registros de Unidad Especializada Mensual Porcentaje de Archivos actualizados
actividades de Monitoreo y registros
Archivo archivados
7 Revisar y actualizar las | Gerencia del Centro Semestral Porcentaje de Documentos actualizados
politicas de registro de | de Negocios politicas
actividades actualizadas
8 Notificar a las areas Unidad Especializada Mensual Numero de Comunicaciones internas
técnicas sobre avances | de Monitoreoy notificaciones realizadas
y observaciones Archivo enviadas
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9 Elaborar informes de

mejora continla
basados en registros

Gerencia del Centro
de Negocios

Numero de
informes
generados

Trimestral

Informe de mejora continua

Planes de Difusién

Interno
- Boletines informativos trimestrales para la Direccidn Ejecutiva y Gerencias Técnicas.
- Capacitacion al personal técnico sobre el uso de herramientas de registro.

Externo
- Publicacidn de resimenes de actividades en la pagina web del INE.
- Difusién de datos clave en redes sociales institucionales.

Elaborado por: Revisado por: Verificado por: Aprobado por:
Daniel Borjas José Eduardo Cruz Jaime Martinez Eugenio Sosa
Firma: Firma: Firma: Firma:

Fecha: Noviembre 2024

Fecha: Noviembre 2024

Fecha: Noviembre 2024

Fecha: Noviembre 2024
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Ficha 10
Instituto Nacional de Estadistica CODIGO DEL
FORMULARIO
. NCI-TSC/141-00
Ficha de Procesos
Estadisticas NeITscr42-00
Fecha de Elaboracién: 15/11/2024
Proceso: Identificacion, Disefio y Ejecucidn de Cursos de Estadistica e Informatica
Sub Proceso:
Objetivo: Disefiar e implementar cursos especializados en estadistica e informatica para fortalecer
las capacidades técnicas del personal del INE y de otras instituciones del SEN.
Alcance: Este proceso abarca desde la identificacion de necesidades de capacitacién hasta la
ejecucion y evaluacion de los cursos disefiados.
Responsable del Proceso: e Gerencia del Centro de Negocios
. Unidad Especializada de Estudios Académicos en Estadistica e Informatica en
Estadistica e Informatica en Estadistica e Informatica
Normativa aplicable: 1. Ley del INE
2. Reglamento de la ley Organica INE
Entrada: Proveedores: Insumos:
Direccion Ejecutiva Direccion Ejecutiva 1. Recursos técnicos y pedagdgicos
Gerencias Técnicas del INE Gerencias Técnicas del INE 2. Presupuesto para la capacitacion
Salidas Productos: Clientes Internos Clientes Externos
# # # #
1| Cursos disefiados e 1| Programas de 1 | Personal del INE 1 | Instituciones
impartidos capacitacion en gubernamentales y no
estadistica e gubernamentales
informatica
2 | Certificados de 2| Material didactico | 2 | Gerencias Técnicas del 2 | Profesionales interesados en
participacion y guias de cursos SEN estadistica e informatica
3 3| Evaluaciones de 3 3
impacto de las
capacitaciones
4 4 4 4
Procesos relacionados: 1. Proceso de Registro de Personal
2. Proceso de Actualizacion de Informacion Laboral
Actividades Responsables Periodicidad Indicadores Productos
1 Identificar las Unidad Especializada Anual Nudmero de Informe de necesidades
necesidades de de Estudios necesidades
capacitacion en Académicos en identificadas
estadistica e Estadistica e
informatica Informatica
2 Disefiar los programas | Unidad Especializada Segun Ndmero de Programas de capacitacion
y contenidos de los de Estudios necesidad programas
cursos Académicos en disefiados
Estadistica e
Informatica
3 Coordinar con Unidad Especializada Segun Tasa de Lista de facilitadores
expertos y de Estudios necesidad facilitadores
facilitadores para Académicos en confirmados
impartir los cursos Estadistica e
Informatica
4 Desarrollar materiales | Unidad Especializada Segun curso Ndmero de Material didactico
diddcticos y guias para | de Estudios materiales
los participantes Académicos en creados
Estadistica e
Informatica
5 Revisar y validar los Gerencia del Centro Segun Curso Materiales Aprobacién de materiales
materiales didacticos de Negocios didacticos y didacticos
guias para los
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elaborados y guias

participantes

para los participantes revisados y
validados
6 Ejecutar los cursos Unidad Especializada Segun Porcentaje de Registro de cursos impartidos
segun el plan de Estudios programa cursos
establecido Académicos en ejecutados
Estadistica e
Informatica
7 Evaluar el impacto de Unidad Especializada Segun curso Porcentaje de Informe de evaluacién
los cursos en las de Estudios participantes

capacidades del

Académicos en

con mejoras

personal Estadistica e evidentes
Informatica
8 Generar certificados Unidad Especializada Segun curso Numero de Certificados entregados
para los participantes de Estudios certificados
Académicos en emitidos
Estadistica e
Informatica
9 Documentar lecciones | Unidad Especializada Anual Numero de Informe de mejora continua
aprendidas y de Estudios lecciones
oportunidades de Académicos en documentadas

mejora

Estadistica e
Informatica

Planes de Difusién Interno

- Boletines informativos y reuniones de coordinacién con las dreas involucradas.
Externo
- Publicacion en el sitio web institucional y redes sociales oficiales.

Elaborado por:

Revisado por:

Verificado por:

Aprobado por:

Daniel Borjas

José Eduardo Cruz

Jaime Martinez

Eugenio Sosa

Firma:

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha: Noviembre 2024

Fecha: Noviembre 2024

Fecha: Noviembre 2024

Fecha: Noviembre 2024
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Ficha de Procesos NCI-TSC/141-00
Estadisticas NeITscra2-00

Fecha de Elaboracién: 15/11/2024

Proceso: Respuesta y Correccidon de Informacién Estadistica Publica

Sub Proceso:

Objetivo: Garantizar la correcta atencion a consultas y la rectificacion oportuna de informacién
estadistica publica, asegurando la veracidad, claridad y credibilidad de los datos difundidos
por el INE.

Alcance: Desde la recepcion de consultas o solicitudes de correccidn hasta la difusidn de las

respuestas y ajustes correspondientes.

Responsable del Proceso:

e  Gerencia del Centro de Negocios
. Unidad Especializada de Mercadeo

Normativa aplicable:

1. Ley del Instituto Nacional de Estadistica (Decreto Legislativo No. 86-2000)
2. Reglamento de la Ley del INE (Acuerdo Ejecutivo No. 042-2001)
3. Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Entrada:

Solicitudes de informacién o
correcciones enviadas por
usuarios internos y externos
Bases de datos y documentos
estadisticos oficiales
Normativa y protocolos de
manejo de datos

Proveedores:

Direccidn Ejecutiva

Gerencias Técnicas del INE
Unidad de Relaciones Publicas

Insumos:
1. Consultas o solicitudes de correccién
enviadas por usuarios

2. Informacidn estadistica publicada en
medios digitales o fisicos

# | Salidas #| Productos: # | Clientes Internos # | Clientes Externos
1 | Respuestas oficiales a 1| Respuesta formal 1 | Direccidn Ejecutiva 1 | Usuarios nacionales e
consultas y solicitudes a consultas o internacionales
de correccién solicitudes de
correccién
2 | Informacién corregiday 2| Datos corregidosy | 2 | Gerencias Técnicas del 2 | Publico en general, medios de
actualizada validados INE comunicacion y académicos
3 3| Informe de 3 3
rectificaciones
realizadas
4 4 4 4

Procesos relacionados:

1. Gestién y Actualizacién de Canales Digitales Institucionales
2. Respuesta a Solicitudes de Informacidn Estadistica

Actividades Responsables Periodicidad Indicadores Productos

1 Recepcion de Gerencia del Centro Diario Tiempo Solicitudes recibidas
solicitudes o consultas | de Negocios promedio de
relacionadas con la recepcion
informacion
estadistica

2 Verificacion de la Unidad Especializada Diario Porcentaje de Datos validados
solicitud y consulta de de Mercadeo consultas
la fuente de verificadas
informacion

3 Coordinacidén con las Gerencia del Centro Diario Tiempo Validacion de informacion
Gerencias Técnicas de Negocios promedio de
para revisar y validar coordinacion
los datos estadisticos

4 Elaboracién de Unidad Especializada Diario Porcentaje de Respuestas elaboradas
respuestas a las de Mercadeo solicitudes
solicitudes o consultas respondidas
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Ficha 12
Instituto Nacional de Estadistica CODIGO DEL
FORMULARIO
. NCI-TSC/141-00
Ficha de Procesos
Estadisticas NeITscr42-00

Fecha de Elaboracién: 15/11/2024

Proceso: Gestion de Participacidon en Capacitaciones Externas

Sub Proceso:

Objetivo: Facilitar la participacion del personal del INE en programas de capacitacion ofrecidos por
instituciones nacionales e internacionales, fortaleciendo sus competencias técnicas y
profesionales.

Alcance: Este proceso incluye desde la identificacién de oportunidades externas de capacitacion
hasta el seguimiento del impacto de las mismas en el desempefio del personal participante.

Responsable del Proceso: e  Gerencia del Centro de Negocios

. Unidad Especializada de Estudios Académicos en Estadistica e Informatica en
Estadistica e Informatica en Estadistica e Informatica
Normativa aplicable: 1. Ley del Instituto Nacional de Estadistica (Decreto Legislativo No. 86-2000)
2. Reglamento de la Ley Organica del INE (Acuerdo 042-2001)

Entrada: Proveedores: Insumos:

Convocatorias de capacitacion Instituciones nacionales e internacionales 1. Presupuesto para la participacién en

externa de capacitacion capacitaciones

Requerimientos especificos de Direccidn Ejecutiva 2. Informacidn de convocatorias

las gerencias técnicas

Salidas #| Productos: # | Clientes Internos # | Clientes Externos
1 | Participacién del 1| Listado de 1 | Personal del INE 1 | Instituciones nacionales e
personal en personal internacionales de
capacitaciones externas capacitado capacitacion
externamente
2 | Reportes de 2| Certificados de 2 | Gerencias Técnicas del 2
aprendizajes adquiridos participacion INE
externa

3 3| Informes de 3 3

impacto de las
capacitaciones

4 4 4 4

Procesos relacionados:

# Actividades Responsables Periodicidad Indicadores Productos

1 Identificar Gerencia del Centro Trimestral Nudmero de Informe de convocatorias

convocatorias de de Negocios convocatorias
capacitacion externa identificadas
relevantes

2 Coordinar con las Unidad Especializada Segun Porcentaje de Lista de participantes

gerencias técnicas de Estudios convocatoria participantes
para seleccionar a los Académicos en seleccionados
participantes Estadistica e
Informatica
3 Gestionar la Gerencia del Centro Segulin Tasa de Registro de inscripciones
inscripcion del de Negocios necesidad inscripciones
personal seleccionado confirmadas
en las capacitaciones
4 Garantizar la logistica Unidad Especializada Segun Porcentaje de Reporte logistico
necesaria para la de Estudios necesidad logistica
participacion en las Académicos en gestionada
capacitaciones (viajes, | Estadistica e
viaticos) Informatica
5 Monitorear el Unidad Especializada Durante Porcentaje de Informe de monitoreo
desarrollo de las de Estudios capacitaciéon capacitaciones
capacitaciones Académicos en monitoreadas
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Estadistica e
Informatica
6 Recopilar certificados Unidad Especializada Segun Porcentaje de Certificados archivados
y evidencias de de Estudios capacitacion certificados
participacion Académicos en recibidos
Estadistica e
Informatica
7 Evaluar el impacto de Gerencia del Centro Trimestral Porcentaje de Informe de impacto
las capacitaciones en de Negocios mejoras
el desempefio del identificadas
personal
8 Documentar lecciones | Unidad Especializada Anual Numero de Informe de mejora continua
aprendidas para de Estudios lecciones
futuras capacitaciones | Académicos en documentadas
Estadistica e
Informatica
Planes de Difusion Interno:
- Informes y comunicados internos para dreas participantes.
Externo:
- Participacion documentada en redes y boletines institucionales.
Elaborado por: Revisado por: Verificado por: Aprobado por:
Daniel Borjas José Eduardo Cruz Jaime Martinez Eugenio Sosa
Firma: Firma: Firma: Firma:

Fecha: Noviembre 2024

Fecha: Noviembre 2024

Fecha: Noviembre 2024

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

Fecha de Elaboracién: 15/11/2024

Proceso: Capacitacion Externa a Instituciones

Sub Proceso:

Objetivo: Proveer capacitacion especializada en estadistica e informdtica a instituciones
gubernamentales y no gubernamentales, promoviendo el fortalecimiento de capacidades
en el Sistema Estadistico Nacional (SEN).

Alcance: Este proceso incluye la identificacién de necesidades de capacitacién externa, disefio de

programas especificos, ejecucion de talleres y seguimiento de resultados.

Responsable del Proceso: Unidad Especializada de Estudios Académicos en Estadistica e

Informatica en Estadistica e Informatica en Estadistica e Informatica.

Responsable del Proceso:

e  Gerencia del Centro de Negocios

. Unidad Especializada de Estudios Académicos en Estadistica e Informatica en
Estadistica e Informatica en Estadistica e Informatica

Normativa aplicable:

1. Ley del Instituto Nacional de Estadistica (Decreto Legislativo No. 86-2000)
2. Reglamento de la Ley del INE (Acuerdo Ejecutivo No. 042-2001)

Entrada:

Solicitudes de capacitacion por
instituciones externas
Requerimientos identificados
en el Sistema Estadistico

Proveedores: Insumos:
Unidad Especializada de Estudios
Académicos en Estadistica e Informatica

Direccion Ejecutiva

1. Materiales pedagdgicos y técnicos
2. Recurso humano capacitado

de la capacitacion

participacion

Nacional
Salidas Productos: # | Clientes Internos # | Clientes Externos
1 | Instituciones capacitadas | 1 | Programas de 1 | Personal técnico del INE 1 | Instituciones
en estadistica e capacitacion involucrado en las gubernamentales y no
informatica ejecutados capacitaciones gubernamentales
2 | Informes de resultados 2 | Certificados de 2 2 | Miembros del Sistema

Estadistico Nacional

entregados
3 | Reportes de 3 3
evaluacion de las
capacitaciones
4 4 4 | SEFIN
Procesos relacionados:
# Actividades Responsables Periodicidad Indicadores Productos
1 Identificar instituciones | Unidad Especializada Anual Numero de Informe de diagndstico
externas con de Estudios instituciones
necesidades de Académicos en identificadas
capacitacion Estadistica e
Informatica
2 Disefiar programas de Unidad Especializada Segun Numero de Programas de capacitacién
capacitacion adaptados | de Estudios necesidad programas
a las necesidades Académicos en disefiados
detectadas Estadistica e
Informatica
3 Aprobar la Gerencia del Centro de | Segln Numero de Programas de capacitaciéon
capacitacion a Negocios necesidad aprobaciones de | aprobados
instituciones externas sesiones de
que sean parte del SEN capacitacion
4 Coordinar la logistica Unidad Especializada Segun Porcentaje de Reporte logistico
necesaria para la de Estudios necesidad logistica
ejecucion de las Académicos en gestionada
capacitaciones Estadistica e
Informatica
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5 Ejecutar las Unidad Especializada Segun Numero de Talleres realizados
capacitaciones en de Estudios programa capacitaciones
estadistica e Académicos en ejecutadas
informatica Estadistica e
Informatica
6 Recopilar y entregar Unidad Especializada Segun Porcentaje de Certificados archivados
certificados de de Estudios programa certificados
participacion a los Académicos en entregados
asistentes Estadistica e
Informética
7 Evaluar el impacto de Unidad Especializada Trimestral Porcentaje de Informe de impacto
la capacitacién en las de Estudios mejoras
instituciones Académicos en identificadas
Estadistica e
Informatica
7 Elaborar y difundir Gerencia del Centrode | Anual Ndmero de Informe de resultados
informes finales de las Negocios informes
capacitaciones generados
realizadas
8 Documentar Unidad Especializada Anual Ndmero de Informe de mejora continua
aprendizajes y de Estudios aprendizajes
recomendaciones para | Académicos en documentados
futuras capacitaciones Estadistica e
Informatica
Planes de Difusién Interno

- Compartir resultados en boletines internos del INE.

Externo

- Promocién de los programas de capacitacion a través de redes y medios institucionales.

Elaborado por:

Revisado por:

Verificado por:

Aprobado por:

Daniel Borjas

José Eduardo Cruz

Jaime Martinez

Eugenio Sosa

Firma:

Firma:

Firma:

Firma:
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Ficha 14
Instituto Nacional de Estadistica CODIGO DEL
FORMULARIO
. NCI-TSC/141-00
Ficha de Procesos
Estadisticas NeITscr42-00
Fecha de Elaboracién: 15/11/2024
Proceso: Promocidn y Difusidn de Investigaciones y Publicaciones Cientificas
Sub Proceso: Gestion de Vacaciones del Personal
Objetivo: Difundir investigaciones y publicaciones cientificas en estadistica e informatica realizadas
por el INE, fomentando el conocimiento y fortaleciendo el Sistema Estadistico Nacional
(SEN).
Alcance: Este proceso abarca desde la planificacidon de estrategias de difusién hasta la publicacién
y comunicacion efectiva de investigaciones a publicos internos y externos.
Responsable del Proceso: e  Gerencia del Centro de Negocios
. Unidad Especializada de Estudios Académicos en Estadistica e Informatica
Normativa aplicable: 1. Ley del Instituto Nacional de Estadistica (Decreto Legislativo No. 86-2000)
2. Reglamento de la Ley del INE (Acuerdo Ejecutivo No. 042-2001)
Entrada: Proveedores: Insumos:
Investigaciones y publicaciones | Investigadores del INE 1. Publicaciones cientificas finalizadas
finalizadas Gerencias técnicas relacionadas 2. Recursos tecnolégicos y de difusion
Material técnico y cientifico
# | Salidas #| Productos: # | Clientes Internos # | Clientes Externos
Material cientifico 1| Publicaciones 1 | Gerencias técnicas del 1 | Miembros del Sistema
1 | distribuido cientificas INE Estadistico Nacional (SEN)
distribuidas
2 | Audiencias 2| Estrategias de 2 | Direccidn Ejecutiva 2 | Comunidad académicay
sensibilizadas sobre el difusion cientifica
contenido estadistico ejecutadas
3 3| Reportes de 3 3 | Instituciones
alcancey gubernamentales y no
recepcion gubernamentales
Procesos relacionados: 1. Creacion de Productos Comunicacionales
2. Gestidn y Actualizacion de Canales Digitales Institucionales
Actividades Responsables Periodicidad Indicadores Productos
1 Identificar Gerencia del Centro Trimestral Numero de Catélogo de publicaciones
investigaciones y de Negocios publicaciones
publicaciones que identificadas
requieren difusion
2 Disefiar estrategias de | Unidad Especializada | Trimestral Numero de Plan de difusién
promocidn para las de Estudios estrategias
investigaciones Académicos en disefiadas
seleccionadas Estadistica e
Informatica
3 Coordinar con la Unidad Especializada Segun Porcentaje de Material promocional
Unidad de Mercadeo de Estudios necesidad materiales
la elaboracién de Académicos en elaborados
materiales de Estadistica e
promocion Informatica
4 Publicar Unidad Especializada Segun Numero de Publicaciones en redes o
investigaciones en los de Mercadeo cronograma publicaciones portales
canales digitales digitales
institucionales realizadas
5 Organizar eventos o Unidad Especializada Anual Numero de Reporte de eventos
charlas para presentar | de Estudios eventos
investigaciones Académicos en realizados
relevantes Estadistica e
Informatica
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- Informes y publicaciones en el boletin interno del INE.

Externo

6 Establecer alianzas Unidad Especializada Semestral Numero de Convenios firmados
con instituciones de Estudios alianzas
académicas para la Académicos en establecidas
promocion de las Estadistica e
publicaciones Informatica
7 Monitorear el alcance Unidad Especializada Trimestral Porcentaje de Informe de alcance
y la recepcion de las de Estudios audiencia
publicaciones Académicos en alcanzada
cientificas difundidas Estadistica e
Informatica
8 Generar informes de Gerencia del Centro Anual Numero de Informe de evaluacion
resultados y lecciones de Negocios informes
aprendidas para generados
optimizar estrategias
futuras
Planes de Difusién Interno

- Publicacion en medios especializados, redes sociales, y sitios web institucionales.

Elaborado por: Revisado por: Verificado por: Aprobado por:
Daniel Borjas José Eduardo Cruz Jaime Martinez Eugenio Sosa
Firma: Firma: Firma: Firma:

Fecha: Noviembre 2024

Fecha: Noviembre 2024

Fecha: Noviembre 2024

Fecha: Noviembre 2024

Pagina 43 de 321



IN E

INSTITUTO
e -
esosron | EStadisticas
5 Rectificacion de Gerencia del Centro Ndmero de Informacidn actualizada
informacion de Negocios necesidad correcciones
estadistica en realizadas
plataformas digitales y
publicaciones fisicas
6 Comunicacion de las Unidad Especializada Tiempo Notificaciones enviadas
correcciones a los de Mercadeo promedio de
usuarios y partes comunicacién
interesadas
7 Supervision del Gerencia del Centro Mensual Porcentaje de Informe de supervision
cumplimiento de los de Negocios datos
estandares de calidad supervisados
en los datos
publicados
8 Generacion de Unidad Especializada Mensual Numero de Informe de gestion
informes de de Mercadeo informes
seguimiento y andlisis generados
sobre las solicitudes y
correcciones
realizadas
9 Evaluacion de la Gerencia del Centro Trimestral Porcentaje de Propuesta de mejoras
recurrencia de errores | de Negocios recomendacion
o consultas para es
proponer mejoras implementadas
10 | Capacitacion al Unidad Especializada Semestral Ndmero de Personal capacitado
personal en manejo de Mercadeo capacitaciones
de solicitudes y realizadas
correcciones
estadisticas

Planes de Difusién

Interno

- Informes sobre correcciones enviadas a la Direccion Ejecutiva y Gerencias Técnicas
- Capacitacidn sobre manejo de solicitudes y procesos de rectificacion

Externo
- Publicacion de notas aclaratorias o correcciones en los canales oficiales del INE
- Notificaciones a usuarios interesados sobre las actualizaciones realizadas.

Elaborado por:

Revisado por:

Verificado por:

Aprobado por:

Daniel Borjas

José Eduardo Cruz

Jaime Martinez

Eugenio Sosa

Firma:

Firma:

Firma:

Firma:
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Ficha 15
Instituto Nacional de Estadistica CODIGO DEL
FORMULARIO
NCI-TSC/141-00
Ficha de Procesos
H H NCI-TSC/142-00
Estadisticas BNE
Fecha de Elaboracién: 15/11/2024
Proceso: Andlisis de Mercado y Comercializacién de Productos Estadisticos
Sub Proceso:
Objetivo: Identificar las necesidades del mercado para productos estadisticos y desarrollar
estrategias efectivas de comercializacion para posicionar las publicaciones y servicios del
INE.
Alcance: Desde la investigacion del mercado hasta la implementacidn de estrategias de

comercializacion y seguimiento a los resultados.

Responsable del Proceso:

e Gerencia del Centro de Negocios
. Unidad Especializada de Mercadeo

Normativa aplicable:

1. Ley del Instituto Nacional de Estadistica (Decreto Legislativo No. 86-2000)
2. Reglamento de la Ley del INE (Acuerdo Ejecutivo No. 042-2001)

Entrada:

Requerimientos del mercado
identificados

Inventario de productos
estadisticos disponibles
Recursos para la promocién y
comercializacién

Proveedores:
Gerencias Técnicas d

Estudios de mercado externos

el INE

Insumos:

1. Informacidn sobre necesidades del
usuario

2. Productos estadisticos del INE

estadisticos

# | Salidas Productos: Clientes Internos Clientes Externos
1 | Estrategias de 1| Estrategia de 1 | Direccion Ejecutiva Usuarios nacionales e
comercializacion marketing internacionales de
definidas institucional estadisticas
2 | Productos estadisticos 2| Analisis de 2 | Gerencias Técnicas del Empresas privadas e
comercializados mercado de INE instituciones
productos gubernamentales

3| Informes de
ventasy
retroalimentacién
del cliente

3 | Direccidn Ejecutiva

Procesos relacionados:

1. Disefio del Plan de M

2. Gestidn y Actualizacion de Canales Digitales Institucionales

ercadeo

Actividades Responsables Periodicidad Indicadores Productos
1 Realizar estudios de Unidad Especializada | Anual Numero de Informes de mercado
mercado para de Mercadeo estudios
identificar realizados
necesidades y
demandas de
productos estadisticos
2 Disefiar estrategias de Unidad Especializada Anual Estrategias Plan de comercializacion
comerecializacion de Mercadeo definidas
basadas en los
resultados del analisis
de mercado
3 Implementar Unidad Especializada Trimestral Numero de Campanias publicitarias
estrategias de de Mercadeo campanias
marketing para ejecutadas
promover productos
estadisticos
4 Coordinar con las Gerencia del Centro Segun Porcentaje de Productos listos para
Gerencias Técnicas de Negocios necesidad productos comercializacién
para garantizar la disponibles
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disponibilidad y
calidad de los

productos
5 Supervisar la venta de Gerencia del Centro Mensual Numero de Informes de ventas
productos estadisticos | de Negocios productos
vendidos
6 Realizar encuestas de Unidad Especializada Semestral Porcentaje de Informe de retroalimentacion

satisfaccion al cliente
para mejorar la oferta
de productos

de Mercadeo

satisfaccion del
cliente

7 Gestionar la
actualizacién de

Unidad Especializada
de Mercadeo

Actualizacion
de politicas de

Nuevas tarifas y politicas

precios y politicas de venta
venta segun analisis
de mercado
8 Generar informes de Gerencia del Centro Trimestral Ndmero de Informes de comercializacion
resultados de de Negocios informes
comercializacién generados
9 Capacitar al personal Unidad Especializada Semestral Ndmero de Talleres y capacitaciones
involucrado en la de Mercadeo capacitaciones
comercializacién de realizadas

productos

10 | Evaluary ajustar
estrategias
comerciales basadas
en los resultados
obtenidos

Unidad Especializada
de Mercadeo

Estrategias
ajustadas

Plan ajustado de
comercializacién

Planes de Difusién

Interno

- Boletines informativos sobre desempefio de ventas
- Reportes internos para la Direccidn Ejecutiva.
Externo
- Campanias publicitarias en redes sociales y medios tradicionales
- Presentaciones en eventos y ferias de datos.

Elaborado por:

Revisado por:

Verificado por:

Aprobado por:

Daniel Borjas

José Eduardo Cruz

Jaime Martinez

Eugenio Sosa

Firma:

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha: Noviembre 2024

Fecha: Noviembre 2024

Fecha: Noviembre 2024

Fecha: Noviembre 2024
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Ficha 16
Instituto Nacional de Estadistica CODIGO DEL
FORMULARIO
Ficha de Procesos NCI-TSC/141-00
Estadisticas NeITscr42-00
Fecha de Elaboracién: 15/11/2024
Proceso: Disefio y Ejecucidn de Estrategias de Marketing Institucional
Sub Proceso: Planificacién, Ejecucion y Evaluacion de Capacitaciones
Objetivo: Disefiar, planificar y ejecutar estrategias de marketing que promuevan la imagen
institucional del INE y sus productos estadisticos, tanto a nivel nacional como
internacional.
Alcance: Desde la concepcion de las estrategias hasta su ejecucion y evaluacion de impacto.

Responsable del Proceso:

e Gerencia del Centro de Negocios
. Unidad Especializada de Mercadeo

Normativa aplicable:

1. Ley del Instituto Nacional de Estadistica (Decreto Legislativo No. 86-2000)
2. Reglamento de la Ley del INE (Acuerdo Ejecutivo No. 042-2001)

Entrada:

Andlisis de mercado y
posicionamiento actual
Informacién de productos

Proveedores:
Direccidn Ejecutiva
Gerencias Técnicas
Estudios de mercado

Insumos:

usuario

1. Informacidn sobre necesidades del

2. Estrategias comunicacionales y

estadisticos disponibles presupuestos
Recursos para campafias de
marketing
# | Salidas Productos: Clientes Internos # | Clientes Externos
1| Campafias de marketing | 1| Estrategias de 1 | Direccién Ejecutiva 1 | Usuarios nacionales e
implementadas marketing internacionales
institucional
2 | Informes de impactoy 2| Materiales 2 | Gerencias Técnicas del 2 | Socios estratégicos y medios
resultados publicitarios y INE de comunicacién
promocionales
3 3| Informes de 3 3
evaluacién de
campanias
4 4 4 4

Procesos relacionados:

1. Andlisis de Mercado y Comercializacion de Productos Estadisticos
2. Gestion y Actualizacidn de Canales Digitales Institucionales

Actividades Responsables Periodicidad Indicadores Productos
1 Identificar objetivos y Gerencia del Centro Anual Ndmero de Plan de marketing inicial
metas de las de Negocios objetivos
estrategias de definidos
marketing
institucional
2 Disefiar estrategias de | Unidad Especializada Anual Estrategias Plan de marketing
marketing basadas en | de Mercadeo disefiadas institucional
el analisis de mercado
3 Coordinar con las Gerencia del Centro Segun Ndmero de Listado de productos
Gerencias Técnicas de Negocios necesidad productos promocionados
para identificar seleccionados
productos y servicios
clave para
promocionar
4 Elaborar materiales Unidad Especializada Trimestral Materiales Folletos, videos y anuncios
publicitarios y de Mercadeo generados
promocionales para
campanfias
5 Ejecutar campafias de Unidad Especializada Segun plan Numero de Campafias publicitarias
marketing de Mercadeo campanias
institucional ejecutadas
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- Presentacion de estrategias y avances a la Direccidn Ejecutiva
- Informes de resultados compartidos con Gerencias Técnicas

Externo

- Campaiias de marketing en redes sociales y medios de comunicacion

- Participacion en ferias y eventos para la promocion del INE

INSTITUTO
e -
esosron | EStadisticas
6 Monitorear el impacto | Unidad Especializada Trimestral Incremento en Informe de monitoreo
de las campanfas a de Mercadeo interacciones y
través de indicadores alcance
clave
7 Coordinar la difusion Unidad Especializada Mensual Numero de Publicaciones digitales y
de estrategias en de Mercadeo canales fisicas
canales digitales e utilizados
impresos
8 Realizar encuestas Unidad Especializada Semestral Porcentaje de Informe de percepcién
para medir la de Mercadeo percepcion
percepcion del publico positiva
sobre la institucion
9 Ajustar las estrategias Gerencia del Centro Anual Estrategias Plan actualizado de
de marketing con base | de Negocios ajustadas marketing
en resultados e
informes
Planes de Difusién Interno

Elaborado por: Revisado por: Verificado por: Aprobado por:
Daniel Borjas José Eduardo Cruz Jaime Martinez Eugenio Sosa
Firma: Firma: Firma: Firma:

Fecha: Noviembre 2024

Fecha: Noviembre 2024

Fecha: Noviembre 2024

Fecha: Noviembre 2024
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Ficha 17
Instituto Nacional de Estadistica CODIGO DEL
FORMULARIO
Ficha de Procesos NCI-TSC/141-00
Estadisticas NeITscr42-00

Fecha de Elaboracién: 15/11/2024

Proceso: Gestidn y Actualizacién de Canales Digitales Institucionales

Sub Proceso:

Objetivo: Garantizar la adecuada administracion, actualizacién y monitoreo de los canales digitales
institucionales del INE para fortalecer la comunicacién, promocién de productos
estadisticos y la interaccion con usuarios nacionales e internacionales.

Alcance: Desde la planificacién de estrategias digitales hasta la evaluacién del desempefio de los

canales institucionales.

Responsable del Proceso:

e  Gerencia del Centro de Negocios
. Unidad Especializada de Mercadeo

Normativa aplicable:

1. Ley del Instituto Nacional de Estadistica (Decreto Legislativo No. 86-2000)
2. Reglamento de la Ley del INE (Acuerdo Ejecutivo No. 042-2001)

Entrada:

Lineamientos institucionales
para comunicacion digital
Informacidn estadistica y
productos institucionales
Herramientas de gestion de
redes sociales y plataformas

Proveedores: Insumos:
Direccidn Ejecutiva
Gerencias Técnicas

Unidad de Relaciones Publicas

1. Contenidos estadisticos, noticias y
actualizaciones institucionales

2. Recursos tecnoldgicos y software para
gestion digital

digitales
# | Salidas Productos: Clientes Internos Clientes Externos
1| Canales digitales 1| Publicaciones 1 | Direccién Ejecutiva 1 Usuarios nacionales e
actualizados y actualizadas en internacionales
administrados redes sociales y
plataformas
institucionales
2 | Informes sobre el 2| Informes de 2 | Gerencias Técnicas del 2 Publico en general y medios
desempefio digital métricas y INE de comunicacion
desemperio digital
3 3| Estrategias de 3 3
mejora para
comunicacion
digital
4 4 4

Procesos relacionados:

1. Disefio y Ejecucidn de Estrategias de Marketing Institucional
2. Respuesta y Correccidn de Informacidn Estadistica Publica

1 Planificar estrategias Gerencia del Centro Anual Estrategias Plan de gestion digital
para la gestién de de Negocios digitales
canales digitales disefiadas
institucionales

2 Actualizar informacién | Unidad Especializada Diario Frecuencia de Publicaciones digitales
en redes sociales y de Mercadeo actualizaciones
pagina web del INE

3 Coordinar con Gerencia del Centro Semanal Numero de Publicaciones informativas
Gerencias Técnicas de Negocios contenidos
para publicar coordinados
contenidos
estadisticos relevantes

4 Monitorear el Unidad Especializada Mensual Métricas de Informe de métricas
desempeiio de los de Mercadeo desempefio digitales
canales digitales evaluadas
mediante
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herramientas

canales digitales

analiticas

5 Responder a consultas | Unidad Especializada Tiempo Interacciones respondidas
y comentarios de Mercadeo promedio de
realizados en los respuesta

6 Identificar
oportunidades de

mejora en los canales

Unidad Especializada
de Mercadeo

Semestral

Recomendacion
es de mejora

Informe de mejoras

plataformas digitales

implementados

digitales
7 Implementar cambios Unidad Especializada Numero de Canales optimizados
y ajustes en las de Mercadeo necesidad cambios

8 Evaluar el impacto de

Gerencia del Centro

Porcentaje de

Informe de percepcion

de los canales digitales

los canales digitales en | de Negocios percepcion digital
la percepcién publica positiva
9 Capacitar al personal Unidad Especializada Semestral Ndmero de Personal capacitado
en la administracion de Mercadeo capacitaciones
de plataformas realizadas
digitales
10 | Elaborarinformes de Unidad Especializada Mensual Informes Informe de gestion digital
gestidn y desempefio de Mercadeo elaborados

Planes de Difusién

Interno

- Informes de métricas digitales compartidos con la Direccion Ejecutiva

- Talleres para el personal sobre gestion digital
Externo
- Promocién de productos estadisticos y eventos a través de redes sociales
- Campafias informativas dirigidas al publico general.

Elaborado por:

Revisado por:

Verificado por:

Aprobado por:

Daniel Borjas

José Eduardo Cruz

Jaime Martinez

Eugenio Sosa

Firma:

Firma:

Firma:

Firma:

¢ N
e REC AN
Gl N

Fecha: Noviembre 2024

Fecha: Noviembre 2024

Fecha: Noviembre 2024

Fecha: Noviembre 2024

Pagina 50 de 321



IN E

INSTITUTO
NACIONAL DE - .
ESTADISTICA EStCld lSthCl.S
Ficha 18
Instituto Nacional de Estadistica
. NCI-TSC/141-00
Ficha de Procesos
4 H NCI-TSC/142-00
Estadisticas /

Fecha de Elaboracién:

15/11/2024

Proceso: Gestidn y Organizacidn del Sistema Bibliotecario Central

Sub Proceso:

Objetivo: Organizar, gestionar y optimizar el funcionamiento del Sistema Bibliotecario Central del
INE, asegurando la disponibilidad, actualizacion y accesibilidad de los recursos
bibliograficos para los usuarios internos y externos.

Alcance: Desde la recepcion de nuevos materiales bibliograficos hasta la prestacion de servicios de

consulta y préstamo

a los usuarios.

Responsable del Proceso:

e  Gerencia del Centro de Negocios
. Unidad Especializada de la Biblioteca

Normativa aplicable:

1. Ley del Instituto Nacional de Estadistica (Decreto Legislativo No. 86-2000)
2. Reglamento de la Ley del INE (Acuerdo Ejecutivo No. 042-2001)

Entrada:

Material bibliografico y
documental nuevo
Solicitudes de consulta o
préstamo bibliografico
Recomendaciones sobre

adquisiciones y actualizaciones

Proveedores:

Areas técnicas del IN

Editoriales nacionales e internacionales

Insumos:

documentales

1. Publicaciones estadisticas y cientificas
E 2. Materiales bibliograficos y

Bibliotecas asociadas
3. Sistemas de gestion bibliotecaria

# | Salidas Productos: Clientes Internos Clientes Externos
1 | Registro actualizado del 1| Catdlogo 1 | Areas técnicasy 1 | Instituciones
material bibliografico actualizado de administrativas del INE gubernamentales y no
material gubernamentales
bibliografico
2 | Servicios de consultay 2| Préstamosy 2 | Direccidn Ejecutiva 2 | Publico en general,
préstamo bibliografico devoluciones investigadores y estudiantes
documentados
3 | Informes sobre el usoy 3| Informesdeusoy | 3 3
actualizacion del sistema actualizacién del
bibliotecario sistema
4 4 4 4
Procesos relacionados: 1. Digitalizacion de Estadistica
2. Administracién de la Biblioteca Virtual
# Actividades Responsables Periodicidad Indicadores Productos
1 Recepcion y registro Unidad Especializada Diario Ndmero de Material registrado
de nuevos materiales de la Biblioteca materiales
bibliograficos registrados
2 Catalogaciony Unidad Especializada Diario Porcentaje de Catalogo bibliografico
clasificacion de de la Biblioteca materiales actualizado
material bibliografico clasificados
3 Organizacioén de los Unidad Especializada Diario Tiempo Recursos organizados
recursos en las de la Biblioteca promedio de
instalaciones fisicas de organizacion
la biblioteca
4 Prestacion de servicios | Unidad Especializada Diario Numero de Préstamos registrados
de consultay de la Biblioteca usuarios
préstamo de atendidos
documentos
5 Monitoreo y control Unidad Especializada Diario Porcentaje de Devoluciones controladas
de devoluciones y de la Biblioteca devoluciones
materiales en en tiempo

circulacién
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de los servicios
bibliotecarios

capacitados

6 Elaboracion de Unidad Especializada Mensual Numero de Informe del estado del
informes mensuales de la Biblioteca informes sistema
sobre el estado del generados
sistema bibliotecario

7 Identificacion de Unidad Especializada Trimestral Porcentaje de Propuestas de actualizacion
necesidades de de la Biblioteca necesidades
actualizaciony identificadas
adquisicion de nuevo
material bibliografico

8 Coordinacién con Gerencia del Centro Segun Numero de Publicaciones intercambiadas
organismos externos de Negocios necesidad intercambios
para intercambio de realizados
publicaciones

9 Supervision del Gerencia del Centro Mensual Porcentaje de Supervision documentada
cumplimiento de las de Negocios cumplimiento
politicas de uso del de politicas
sistema bibliotecario

10 | Capacitacion a los Unidad Especializada Semestral Numero de Usuarios capacitados
usuarios sobre el uso de la Biblioteca usuarios

Planes de Difusién

Interno
- Envio de informes sobre actualizaciones a las dreas técnicas del INE
- Capacitacidn interna sobre uso del sistema bibliotecario.

Externo
- Publicacion de novedades bibliograficas en los canales oficiales del INE
- Coordinacidn de eventos de divulgacion bibliografica.

Elaborado por:

Revisado por:

Verificado por:

Aprobado por:

Daniel Borjas

José Eduardo Cruz

Jaime Martinez

Eugenio Sosa

Firma:

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha: Noviembre 2024

Fecha: Noviembre 2024

Fecha: Noviembre 2024

Fecha: Noviembre 2024
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ESTADISTICA EStCld lSthCl.S
Ficha 19
Instituto Nacional de Estadistica CODIGO DEL
FORMULARIO
NCI-TSC/141-00
Ficha de Procesos
H H NCI-TSC/142-00
Estadisticas
08-INE
Fecha de Elaboracién: 15/11/2024
Proceso: Digitalizacion de Estadistica
Sub Proceso:
Objetivo: Garantizar la digitalizacidn eficiente, segura y accesible de los documentos estadisticos
del INE, asegurando su preservacion y disponibilidad para consultas digitales.
Alcance: Este proceso aplica a la digitalizacion de todo tipo de documentos estadisticos

gestionados por la Unidad de la Biblioteca del INE y su posterior almacenamiento en la
plataforma digital del instituto, accesible para usuarios internos y externos.

Responsable del Proceso:

e  Gerencia del Centro de Negocios
. Unidad Especializada de la Biblioteca
Unidad de Tecnologias de la Informacién

Normativa aplicable:

Ley del Instituto Nacional de Estadistica (Decreto Legislativo No. 86-2000)
Reglamento de la Ley del INE (Acuerdo Ejecutivo No. 042-2001)

Entrada:

Documentos y estadisticas en
formato fisico

Equipos y software de
digitalizacion

Proveedores: Insumos:
Areas técnicas y administrativas del INE

Proveedores de servicios de digitalizacion

1. Documentos estadisticos

2. Infraestructura tecnoldgica de
digitalizacién

3. Normas de clasificacidn y organizacidn

# | Salidas Productos: Clientes Internos # | Clientes Externos
1 | Documentos 1| Archivos digitales 1 | Areas técnicas del INE 1 | Investigadoresy académicos
digitalizados y organizados
organizados
2 | Base de datos digital 2| Accesoa 2 | Direccidn Ejecutiva 2 | Publico general y usuarios de
accesible documentos a la Biblioteca Virtual
través de sistemas
en linea
3 3| Informes de 3 3
digitalizaciéon y
avances

Procesos relacionados:

1. Gestidn y Organizacién del Sistema Bibliotecario Central
2. Administracidn de la Biblioteca Virtual

Actividades Responsables Periodicidad Indicadores Productos
1 Identificacién de Gerencia del Centro Mensual Porcentaje de Listado de documentos
documentos de Negocios documentos priorizados
prioritarios para identificados
digitalizacion
2 Preparacion de Unidad Especializada Diario Tiempo Documentos preparados
documentos fisicos de la Biblioteca promedio de
para el proceso de preparacion
digitalizacion
3 Digitalizacidon de Unidad Especializada Diario Ndmero de Archivos digitales generados
documentos utilizando | de la Biblioteca documentos
los equipos adecuados digitalizados
4 Clasificacion y Unidad Especializada Diario Porcentaje de Documentos clasificados
organizacion de los de la Biblioteca documentos
documentos organizados
digitalizados
5 Incorporacion de los Unidad de Diaria Disponibilidad Sistema actualizado
documentos Tecnologias de la de archivos
digitalizados al Informacién
sistema de la
Biblioteca Virtual
(Almacenamiento en
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plataforma digital del
INE)
6 Verificacion de la Unidad Especializada Semanal Porcentaje de Calidad asegurada
calidad y accesibilidad de la Biblioteca documentos
de los documentos revisados
digitalizados
7 Elaboracién de Unidad Especializada Mensual Numero de Informes de digitalizacion
informes de avances de la Biblioteca informes
en digitalizacion generados
8 Actualizacién de Unidad Especializada Segun Numero de Usuarios capacitados
usuarios internos y de la Biblioteca necesidad usuarios
externos sobre el informados
acceso a los
documentos
digitalizados
9 Implementacion de Unidad de Mensual Porcentaje de Seguridad documental
medidas de seguridad Tecnologias de la archivos
para preservar los Informacion protegidos
archivos digitales
10 | Revision periddica del Unidad Especializada | Trimestral Porcentaje de Documentos en buen estado
estado de los de la Biblioteca documentos digital
documentos revisados
digitalizados

Planes de Difusién

Divulg

Interno

- Informes de avance enviados a la Direccidn Ejecutiva y areas técnicas del INE
- Talleres internos sobre el uso y acceso al sistema digital
Externo
- Promocién de documentos digitalizados a través de los canales digitales del INE
acion de los beneficios de la digitalizacion en eventos institucionales.

Elaborado por:

Revisado por:

Verificado por:

Aprobado por:

Daniel Borjas

José Eduardo Cruz

Jaime Martinez

Eugenio Sosa

Firma:
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Ficha 20
Instituto Nacional de Estadistica CODIGO DEL
FORMULARIO
. NCI-TSC/141-00
Ficha de Procesos
Estadisticas NeITscr42-00

Fecha de Elaboracién: 15/11/2024

Proceso: Administracién de la Biblioteca Virtual

Sub Proceso:

Objetivo: Garantizar la disponibilidad, accesibilidad y actualizacion de los recursos digitales en la
Biblioteca Virtual del INE para facilitar la consulta de informacion estadistica e
investigaciones relacionadas.

Alcance: Desde la incorporacidn de recursos digitales en la plataforma hasta la actualizacién
continua del contenido disponible.

Responsable del Proceso: e  Gerencia del Centro de Negocios

. Unidad Especializada de la Biblioteca
Unidad de Tecnologias de la Informacién
Normativa aplicable: 1. Ley del Instituto Nacional de Estadistica (Decreto Legislativo No. 86-2000)
. Reglamento de la Ley del INE (Acuerdo Ejecutivo No. 042-2001)

Entrada: Proveedores: Insumos:

Recursos digitales Areas técnicas y administrativas del INE 1. Documentos y publicaciones digitales

(documentos, informes, Proveedores externos de contenido digital 2. Software de gestion de bibliotecas

publicaciones) digitales

Plataforma tecnoldgica de la 3. Normas y estandares de catalogacion

Biblioteca Virtual

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

1 | Recursos digitales 1| Biblioteca Virtual 1 | Areas técnicas del INE 1 | Investigadoresy académicos

organizados y accesibles funcional y
accesible

2 | Base de datos 2| Documentosy 2 | Direccidn Ejecutiva 2 | Publico general y usuarios de

actualizada publicaciones la Biblioteca Virtual
catalogadas

3 3| Informes de 3 3
actualizacion de
contenido

4 4 4 4

Procesos relacionados: 1. Digitalizacion de Estadistica

2. Respuesta a Solicitudes de Informacidn Estadistica
Actividades Responsables Periodicidad Indicadores Productos
1 |dentificacidn de Gerencia del Centro Mensual Numero de Recursos digitales
recursos para la de Negocios recursos identificados
biblioteca virtual digitales
identificados
2 Obtencion de los Gerencia del Centro Mensual Numero de Recursos digitales obtenidos
recursos digitales de Negocios recursos
mediante los digitales
mecanismos adquiridos
existentes
3 Incorporacion de Gerencia del Centro Mensual Numero de Recursos digitales cargados
NUEVOS recursos de Negocios recursos
digitales en la digitales
plataforma incorporados
4 Catalogaciony Unidad Especializada Diario Porcentaje de Documentos organizados
clasificacion de los de la Biblioteca recursos
recursos digitales catalogados
5 Actualizacién de la Unidad Especializada Semanal Ndmero de Base de datos actualizada
base de datos con de la Biblioteca actualizaciones
publicaciones realizadas
recientes
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6 Gestion de accesos y Unidad Especializada Segun Tiempo Usuarios con acceso otorgado
permisos para de la Biblioteca necesidad promedio para
usuarios internos y gestionar
externos accesos

7 Capacitacion a Unidad Especializada Trimestral Numero de Usuarios capacitados
usuarios internos de la Biblioteca capacitaciones
sobre el uso de la realizadas
Biblioteca Virtual

8 Monitoreo del Unidad Especializada Mensual Tiempo Plataforma en
funcionamiento de la de la Biblioteca promedio de funcionamiento dptimo
plataforma digital resolucién de

incidencias

9 Implementacién de Unidad Especializada Trimestral Porcentaje de Seguridad documental
medidas de seguridad de la Biblioteca recursos garantizada
para proteger los protegidos
recursos digitales

10 | Respuesta a consultas Unidad Especializada Diario Tiempo Consultas atendidas
y solicitudes de de la Biblioteca promedio de
usuarios sobre el uso respuesta
de la Biblioteca Virtual

11 | Promocion de los Unidad Especializada Mensual Ndmero de Difusién realizada
recursos disponibles de la Biblioteca usuarios
en la Biblioteca Virtual informados

12 | Elaboracion de Unidad Especializada Mensual Ndmero de Informes de gestién
informes de gestion de la Biblioteca informes
de la Biblioteca Virtual generados

Planes de Difusién

Interno
- Informes periddicos a la Direccidn Ejecutiva y dreas técnicas del INE sobre el estado y uso de la
Biblioteca Virtual.
- Talleres internos sobre recursos digitales disponibles.
Externo
- Publicacién de boletines informativos sobre nuevos recursos en la Biblioteca Virtual.
Promocion de la Biblioteca Virtual en redes sociales y eventos académicos.

Elaborado por:

Revisado por:

Verificado por:

Aprobado por:

Daniel Borjas
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Ficha 21
Instituto Nacional de Estadistica CODIGO DEL
FORMULARIO
. NCI-TSC/141-00
Ficha de Procesos
Estadisticas NeITscr42-00

Fecha de Elaboracién: 15/11/2024

Proceso: Atencidn y Préstamo de Documentos en la Biblioteca Central y Mdvil

Sub Proceso:

Objetivo: Garantizar el acceso eficiente a los recursos documentales del INE mediante la atencién
personalizada y el préstamo de documentos fisicos en la Biblioteca Central y el servicio
movil.

Alcance: Desde la recepcion de usuarios hasta el retorno y registro de documentos prestados en la
Biblioteca Central y Movil.

Responsable del Proceso: e  Gerencia del Centro de Negocios

. Unidad Especializada de la Biblioteca
Normativa aplicable: 1. Ley del Instituto Nacional de Estadistica (Decreto Legislativo No. 86-2000)
2.  Reglamento de la Ley del INE (Acuerdo Ejecutivo No. 042-2001)

Entrada: Proveedores: Insumos:

Solicitudes de los usuarios para | Unidad Especializada de la Biblioteca 1. Documentos bibliograficos disponibles

acceso y préstamo de Usuarios internos y externos 2. Sistema de registro y seguimiento de

documentos préstamos

Catdlogo fisico y digital de

documentos disponibles

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

1 | Documentos prestadosa | 1| Préstamo de 1 | Personal técnicoy 1 | Académicos e investigadores

usuarios documentos a administrativo del INE externos
usuarios internos
y externos
2 | Registros de préstamos 2| Registrosdeusoy | 2 | Investigadores internos 2 | Usuarios del publico en
actualizados devolucién de general
documentos

3 3| Reportes sobrelas | 3 3
estadisticas de
atenciény
préstamos

Procesos relacionados: 1. Digitalizacion de Estadistica

2. Respuesta a Solicitudes de Informacidn Estadistica
Actividades Responsables Periodicidad Indicadores Productos
1 Solicitud de acceso a Usuario Diario Numero de Registro de usuarios
recursos en la solicitudes de
biblioteca central o usuarios
movil
2 Recepcidon de usuarios | Unidad Especializada Diario Numero de Registro de usuarios
en la Biblioteca de la Biblioteca usuarios atendidos
Central y Movil atendidos
3 Consulta del catalogo Unidad Especializada Diario Tiempo Documentos identificados
para identificar los de la Biblioteca promedio de
documentos consulta en el
solicitados catdlogo
4 Verificacion de Unidad Especializada Diario Porcentaje de Documentos disponibles
disponibilidad de de la Biblioteca solicitudes
documentos verificadas
5 Registro del préstamo Unidad Especializada Diario Numero de Registros actualizados
en el sistema de la Biblioteca préstamos
registrados
6 Entrega de Unidad Especializada Diario Tiempo Documentos entregados
documentos a los de la Biblioteca promedio de
usuarios entrega
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7 Seguimiento al Unidad Especializada Semanal Porcentaje de Seguimiento a préstamos
periodo de préstamoy | de la Biblioteca documentos
recordatorio de devueltos a
devolucién tiempo

8 Devolucién y Usuario Diario Numero de Documentos en custodia
recepcion de Unidad Especializada documentos
documentos devueltos | de la Biblioteca devueltos

8 Verificacién del estado | Unidad Especializada Diario Porcentaje de Documentos en buen estado
fisico de los de la Biblioteca documentos
documentos al ser verificados
devueltos

9 Actualizacion del Unidad Especializada Diario Numero de Sistema actualizado
registro de devoluciéon | de la Biblioteca devoluciones
en el sistema registradas

10 | Elaboracién de Gerencia del Centro Mensual Numero de Reportes de gestion
reportes estadisticos de Negocios reportes bibliotecaria
sobre los préstamos y generados
devoluciones

Planes de Difusién Interno

- Informar al personal del INE sobre la disponibilidad de nuevos documentos.
- Promover el uso de la Biblioteca Central y Mévil mediante circulares internas.
Externo
- Difundir la oferta de servicios bibliotecarios en la pagina web del INE y redes sociales.
- Organizar eventos de promocidn para usuarios externos interesados en los recursos
documentales..
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Proceso: Respuesta a Solicitudes de Informacidn Estadistica

Sub Proceso:

Objetivo: Brindar atencion eficiente y oportuna a las solicitudes de informacidn estadistica
realizadas por usuarios internos y externos, asegurando la calidad y veracidad de los
datos proporcionados.

Alcance: Desde la recepcion de solicitudes hasta la entrega de la informacion estadistica requerida

y el registro de la solicitud atendida.

Responsable del Proceso:

e  Gerencia del Centro de Negocios
. Unidad Especializada de la Biblioteca

Normativa aplicable:

1. Ley del Instituto Nacional de Estadistica (Decreto Legislativo No. 86-2000)
2. Reglamento de la Ley del INE (Acuerdo Ejecutivo No. 042-2001)

Entrada:

Solicitudes de informacion
estadistica por parte de
usuarios

Bases de datos y repositorios
estadisticos del INE

Proveedores:

Gerencias Técnicas del INE
Unidad Especializada de la Biblioteca

Insumos:

1. Solicitudes de informacidn estadistica
2. Datos disponibles en repositorios
internos

# | Salidas Productos: Clientes Internos Clientes Externos
1 | Respuesta a solicitudes 1| Informacién 1 | Personal técnicoy Académicos e investigadores
de informacion estadistica administrativo del INE externos
estadistica proporcionada a
los usuarios
2 | Informe de 2| Reporte sobre la 2 | Investigadoresy Entidades gubernamentales y
cumplimiento de atencidn de gerencias internas no gubernamentales
solicitudes solicitudes
3 3| Registro 3 Publico en general
actualizado de
solicitudes
atendidas
4 4 4 | 4. Direccién 4

Procesos relacionados: 1. Digitalizacion de Estadistica

2. Gestidn y Organizacion del Sistema Bibliotecario Centra

Actividades Responsables Periodicidad Indicadores Productos

1 Se elabora solicitud de | Usuarios Diario Numero Registro de usuarios
informacion usuarios
estadistica registrados

1 Recepcidn de Unidad Especializada Diario Nudmero de Registro de solicitudes
solicitudes de de la Biblioteca solicitudes
informacion recibidas
estadistica

2 Clasificacién de la Unidad Especializada Diario Tiempo Solicitudes clasificadas
solicitud segun el tipo de la Biblioteca promedio de
de informacion clasificacion
requerida

3 Verificacion de Unidad Especializada Diario Porcentaje de Informacién identificada
disponibilidad de la de la Biblioteca solicitudes
informacién en los verificadas
repositorios
estadisticos

4 Solicitud de apoyo Gerencia del Centro Segun Numero de Solicitudes gestionadas
técnico a las Gerencias | de Negocios necesidad solicitudes
Técnicas si la derivadas
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informacion no estd
disponible

5 Elaboracién de la Unidad Especializada Diario Tiempo Informacion preparada
respuesta con la de la Biblioteca promedio de
informacion elaboracion de
estadistica solicitada respuestas

6 Validacion de la Unidad Especializada Diario Porcentaje de Respuestas validadas
informacion de la Biblioteca informacion
estadistica antes de su validada
entrega

7 Entrega de la Unidad Especializada Diario Tiempo Informacion entregada
informacidn al usuario | de la Biblioteca promedio de
solicitante entrega

8 Registro de la solicitud | Unidad Especializada Diario Numero de Sistema actualizado
como atendida en el de la Biblioteca solicitudes
sistema registradas

9 Elaboracién de Unidad Especializada Mensual Ndmero de Reportes de solicitudes
reportes mensuales de la Biblioteca reportes atendidas
sobre las solicitudes generados
atendidas

Planes de Difusién

Interno
- Sensibilizar al personal del INE sobre la importancia de una atencién oportuna a las solicitudes.
- Capacitar al equipo técnico en el manejo de solicitudes de informacion estadistica.

Externo
- Difundir los procedimientos para la solicitud de informacidn estadistica en la pagina web del INE.
Promover el acceso a informacion estadistica en redes sociales y eventos publicos.

Elaborado por:

Revisado por:

Verificado por:

Aprobado por:
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Proceso: Reporte y Actualizacion de Material Bibliografico

Sub Proceso:

Objetivo: Asegurar la actualizacién continua del material bibliografico de la biblioteca del INE,
garantizando la disponibilidad de recursos relevantes y actualizados para los usuarios
internos y externos.

Alcance: Desde la identificacién de nuevas publicaciones hasta la incorporacion y registro del
material actualizado en los sistemas de la biblioteca.

Responsable del Proceso: e  Gerencia del Centro de Negocios

. Unidad Especializada de la Biblioteca
Normativa aplicable: 1. Ley del Instituto Nacional de Estadistica (Decreto Legislativo No. 86-2000)
2. Reglamento de la Ley del INE (Acuerdo Ejecutivo No. 042-2001)

Entrada: Proveedores: Insumos:

Informacion sobre Editoriales y librerias especializadas 1. Listados de publicaciones bibliograficas

publicaciones relevantes Instituciones académicas y centros actuales

Solicitudes de usuarios sobre documentales 2. Recursos presupuestarios para la

material bibliografico adquisicion de material

#

Salidas

Productos:

Clientes Internos #

Clientes Externos

1

Material bibliografico
actualizado

1| Material
bibliografico
incorporado a la
biblioteca

Investigadores y 1
personal técnico del INE

Académicos e investigadores
externos

Reporte de actualizacién
del acervo bibliografico

2| Reporte mensual
de actualizaciones
bibliograficas

Gerencias y unidades 2
operativas del INE

Publico en general

3| Catélogo
actualizado
disponible para
consulta

4

4

4

4

Procesos relacionados:

1. Gestidn y Organizacién del Sistema Bibliotecario Central

# Actividades Responsables Periodicidad Indicadores Productos

1 Identificacion de Gerencia del Centro Trimestral Ndmero de Lista de necesidades
necesidades de Negocios necesidades bibliograficas
bibliograficas segun identificadas
demandas de usuarios
y tendencias
académicas

2 Busqueda de Unidad Especializada | Trimestral Tiempo Listado de publicaciones
publicaciones de la Biblioteca promedio de disponibles
relevantes en busqueda
editoriales, bases de
datos y otras fuentes

3 Elaboracién de un Unidad Especializada Trimestral Porcentaje de Reporte de publicaciones
reporte con las de la Biblioteca publicaciones
publicaciones relevantes
sugeridas para sugeridas
adquisicion

4 Presentacion del Unidad Especializada Trimestral Numero de Aprobacidén del presupuesto
reporte para de la Biblioteca reportes
aprobacion presentados
presupuestaria
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5 Adquisicién del Gerencia del Centro Segun Porcentaje de Material adquirido
material bibliografico de Negocios necesidad adquisiciones
aprobado realizadas

6 Catalogacion y registro | Unidad Especializada Segun Tiempo Material registrado
del material de la Biblioteca necesidad promedio de
bibliografico adquirido catalogacion
en los sistemas de la
biblioteca

7 Comunicacion de la Unidad Especializada Trimestral Numero de Actualizaciéon comunicada
actualizacion del de la Biblioteca usuarios
catalogo a los usuarios informados

8 Revision periddica del Unidad Especializada Anual Porcentaje de Reporte de revision del
catalogo bibliografico de la Biblioteca material catdlogo
para identificar obsoleto
material obsoleto identificado

9 Elaboracién y difusion | Gerencia del Centro Mensual Ndmero de Informe mensual
de un informe de Negocios informes
mensual sobre las elaborados
actualizaciones
realizadas

Planes de Difusién Interno

- Comunicar al personal del INE sobre las nuevas adquisiciones bibliograficas.
- Promover el uso del catdlogo bibliografico actualizado entre los empleados.

Externo

- Publicar las actualizaciones del catdlogo en la pagina web del INE.

- Difundir las novedades bibliograficas en redes sociales y boletines informativos.

Elaborado por:

Revisado por:

Verificado por:

Aprobado por:

Daniel Borjas

José Eduardo Cruz

Jaime Martinez

Eugenio Sosa

Firma:

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha: Noviembre 2024

Fecha: Noviembre 2024

Fecha: Noviembre 2024

Fecha: Noviembre 2024

Pagina 62 de 321



IN E

INSTITUTO
NACIONAL DE

ESTADISTICA EStCldi.StiCClS

Descripcion de los Procesos

© o NOUL R WNR

N NNNRRRRRR R R R R
WINRPROWLVLWWONOGOUL D WNIERERO

Proceso 1 — Asesoramiento Estratégico y Reporte Trimestral

Proceso 2 — Disefio del Plan de Mercadeo y Coordinacion de Ventas Institucionales
Proceso 3 — Generacion de Propuestas de Proyectos de Comunicacidn Institucional
Proceso 4 — Gestidn de Convenios de Asistencia Técnica y Colaboracién

Proceso 5 — Coordinacién y Ejecucién del Plan de Capacitacion del SEN

Proceso 6 — Organizacion y Logistica de Reuniones y Eventos Institucionales
Proceso 7 — Produccién de Contenidos Estadisticos

Proceso 8 — Produccién de Contenidos Audiovisuales

Proceso 9 — Apoyo en el registro de actividades del INE

. Proceso 10 — Identificacion, Disefio y Ejecucion de Cursos de Estadistica e Informatica
. Proceso 11 — Respuesta y Correccién de Informacién Estadistica Publica

. Proceso 12 — Gestidn de Participacién en Capacitaciones Externas

. Proceso 13 — Capacitacidn Externa a Instituciones

. Proceso 14 — Promocidn y Difusidn de Investigaciones y Publicaciones Cientificas

. Proceso 15 — Analisis de Mercado y Comercializacidon de Productos Estadisticos

. Proceso 16 — Disefio y Ejecucion de Estrategias de Marketing Institucional

. Proceso 17 — Gestidn y Actualizacidon de Canales Digitales Institucionales

. Proceso 18 — Gestidn y Organizacién del Sistema Bibliotecario Central

. Proceso 19 — Digitalizacion de Estadistica

. Proceso 20 — Administracién de la Biblioteca Virtual

. Proceso 21 — Atencion y Préstamo de Documentos en la Biblioteca Central y Mévil
. Proceso 22 — Respuesta a Solicitudes de Informacién Estadistica

. Proceso 23 — Reporte y Actualizacién de Material Bibliografico
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1. Objetivo del Proceso

Asegurar que las estrategias institucionales estén alineadas con los objetivos del Plan Nacional de
Estadistica (PNE) y el Plan Operativo Anual (POA) del INE. Ademads, proporcionar reportes
trimestrales que den cuenta de los avances, resultados estratégicos y recomendaciones para la
mejora continua de las areas de la institucién.

2. Alcance del Proceso

Este proceso incluye todas las actividades relacionadas con la planificacion, supervisidon y reporte de
las estrategias institucionales. Abarca la recopilacidon de datos de las gerencias técnicas y areas
administrativas, el analisis del cumplimiento del POA y la presentacidn de resultados consolidados
al Consejo Directivo.

3. Marco Legal del Proceso

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

4. Politicas y Lineamientos del Proceso

Este proceso se rige bajo los principios de transparencia, rendicidon de cuentas y mejora continua.
Las politicas aplicables incluyen la Ley del Instituto Nacional de Estadistica y su Reglamento, el cual
establece la obligacién de presentar reportes regulares al Consejo Directivo. Adicionalmente, los
lineamientos promueven la participacién de las areas operativas en la generacién de informacidn
confiable para la toma de decisiones estratégicas.

5. Responsables del Proceso

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Gerencia del Centro | Gerente del Centro de Negocios | Coordinar la recopilacidn y analisis de datos
de Negocios estratégicos.
UPEG Técnico de Evaluacién y Control | Validar y analizar los informes estratégicos.
Direccion Ejecutiva Director Ejecutivo Aprobar y presentar los informes al Consejo
Directivo.

6. Insumos del Proceso

Cddigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
1 Plan Operativo Anual (POA) Oficina de la UPEG 5 afios
2 Reportes trimestrales de las areas Oficina del Centro de 5 afios
Negocios
3 Indicadores de desempeiio Oficina del Centro de Permanente
institucional Negocios
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7. Productos o Resultados del Proceso

Cdédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
1 Informe trimestral consolidado Oficina del Consejo Permanente
Directivo
2 Recomendaciones estratégicas Oficina del Centro de 5 afos
Negocios
3 Registro de actividades estratégicas Oficina del Centro de Permanente
Negocios

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario
e POA: Plan Operativo Anual, documento estratégico que define metas y actividades anuales.
e PNE: Plan Nacional de Estadistica, marco estratégico que guia las actividades del INE.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS SIGNIFICADO

PNE Plan Nacional de Estadistica

UPEG Unidad de Planeacion y Evaluacién de Gestién
INE Instituto Nacional de Estadistica

DE Direccion Ejecutiva

UPEG Unidad de Planeacion y Evaluacién de la Gestion

9. Descripcion del Proceso

1. Recopilacién de informacion estratégica de las dreas operativas: La Gerencia del Centro de
Negocios solicita y recopila reportes trimestrales de las gerencias técnicas y dreas operativas
para consolidar datos sobre el cumplimiento de metas estratégicas y operativas.

2. Analisis del cumplimiento de los indicadores del POA: El equipo de la Unidad de Planeacién
y Evaluacion de la Gestidon (UPEG) analiza los reportes recibidos, evaluando los avances
respecto a los indicadores establecidos en el POA.

3. Preparacion de borradores de los informes trimestrales: Con la informacién analizada, se
elabora un borrador del informe estratégico, incluyendo hallazgos, andlisis vy
recomendaciones iniciales.

4. Validacion de los informes con las areas responsables: Los borradores son enviados a la
UPEG y las dreas operativas para su revision y retroalimentacion, asegurando la precisién de
la informacion reportada.

5. Aprobacion de los informes por la Direccién Ejecutiva: Los informes finales, ya validados,
son presentados a la Direccidn Ejecutiva para su aprobacién y autorizacién antes de enviarlos
al Consejo Directivo.
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6. Presentacion de informes al Consejo Directivo: La Gerencia del Centro de Negocios presenta

los informes aprobados en las reuniones trimestrales del Consejo Directivo.
Propuesta de ajustes estratégicos seglin las recomendaciones del Consejo: La Gerencia
analiza las observaciones y recomendaciones del Consejo Directivo y elabora propuestas

para ajustar o fortalecer las estrategias institucionales.

Archivo de los informes y registros estratégicos: Todos los informes aprobados y los
documentos relacionados son archivados en formato fisico y digital en la base de datos del

INE.

Elaboracion de planes de difusion de resultados estratégicos internos y externos: Se
disefan y ejecutan planes de comunicacidn para compartir los resultados estratégicos con

las areas internas Y, cuando sea necesario, con actores externos.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas Objetivo de la Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
del Etapa
Proceso
1 Obtener datos Reportes de Recopilar 1semana Gerencia del Datos UPEG
actualizados y las dreas informacion Centro de consolidados
relevantes estratégica Negocios
2 Evaluar Indicadores de | Analizar 2 dias UPEG Informe de Gerencia del
cumplimiento de POA avances en el analisis Centro de
metas POA Negocios
estratégicas
3 Elaborar un Analisis Preparar 3 dias Gerencia del Informe UPEG
informe consolidado borradores de Centro de preliminar
preliminar informe Negocios
4 Garantizar Borrador de Revisary 3 dias UPEG Informe final Direccién
precision de los informe validar la validado Ejecutiva
datos informacion
5 Formalizar el Informe Obtener 1dia Direccion Informe Consejo
informe validado aprobacién de Ejecutiva aprobado Directivo
la Direccion
6 Informar sobre Informe Presentar en 1dia Direccién Observaciones Consejo
los avances aprobado reuniones Ejecutiva recibidas Directivo
trimestrales
7 Ajustar Observaciones | Elaborar 3 dias Gerencia del Plan de ajustes Direccién
estrategias segiin | del Consejo propuesta de Centro de estratégicos Ejecutiva
recomendaciones ajustes Negocios
8 Documentary Informes y Archivar Permanente | Gerencia del Base de datos Direccién
guardar registros reportes informes Centro de de informes Ejecutiva
finales estratégicos Negocios
9 Comunicar Informe final Difundir 2 dias Unidad Planes de Gerencias
avances aprobado resultados Especializada difusion Técnicas
estratégicos estratégicos de Mercadeo implementados
FIN
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10. Diagrama de Flujo del Proceso
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INSTITUTO
NACIONAL DE
ESTADISTICA

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

PROCESO:

Asesoramiento Estratégico y Reporte Trimestral

NOMBRE DEL SUBPROCESO:

OBJETIVO:

Asegurar que las estrategias institucionales estén alineadas con los objetivos del Plan Nacional de Estadistica (PNE) y el Plan Operativo Anual (POA)
del INE. Ademas, proporcionar reportes trimestrales que den cuenta de los avances, resultados estratégicos y recomendaciones para la mejora
continua de las areas de la institucién.

Riesgo (9) Controles Elfectividadl de Riesgo
(1) (2) Etapa del (3) Descripcién del Inherente © Z.ona de (?) Con.troles (8) Coptroles pendientes por s t.:c::ntr:) es Residual (14) Zona de | (15) Respuesta
No. proceso Riesgo leesg.o o!al}gatorlosi para | que ems.ten n establecer para mitigar existentes Riesgo Final a los Riesgos
(4) (5) Preliminar mitigar los riesgos la entidad los ri
o ; os riesgos (10)P | (12)1 | (22)P | (23)1

1 | Recopilacion de Retraso en la entrega de 4 4 Alto Establecer plazos | Fechas limite Sistema de 2 3 2 2 Moderado | Automatizar el
informacién informacidén por parte clarosy establecidas en | notificaciones envio de
estratégica de las | de las areas operativas recordatorios procedimientos | automaticas. recordatorios
dareas operativas automaticos; formales. para fechas

implementar limite de
reuniones de reportes.
seguimiento.

2 | Andlisis del Inconsistencias en los 3 4 Alto Verificar Validacion Integracion de sistemas 2 3 2 3 Moderado Capacitar al
cumplimiento de | datos reportados por las previamente los manual por de validacién personal en el
los indicadores dreas operativas datos con los parte del automatizados. uso de
del POA responsables; equipo técnico. herramientas

usar herramientas analiticas
de analisis de avanzadas.
datos confiables.

3 | Preparacion de Demora en la 3 3 Moderado Implementar Uso limitado de | Implementacién de 2 3 2 2 Moderado Digitalizar el
borradores de los | consolidacion de los sistemas de herramientas software especializado proceso de
informes datos para la consolidacion de | digitales de para consolidacion de consolidacion
trimestrales elaboracién de informes datos y asignar consolidacion. | datos. de datos
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responsables utilizando

especificos para herramientas

cada seccidn del colaborativas.

informe.
Validacién de los | Falta de Alto Establecer plazos | Fechas limite Sistema de seguimiento 2 2 2 Bajo Realizar
informes con las | retroalimentacién claros para la comunicadas digital para validacion reuniones
areas oportuna por parte de validacion; en reuniones de borradores. especificas de
responsables las dreas responsables agendar iniciales. revision antes

reuniones de del plazo final.

retroalimentacion

especificas con

responsables.
Aprobacion de los | Cambios de ultima hora Moderado Aprobar los Procedimientos | Mejorar la planificacion 1 2 1 Bajo Revisar los
informes por la en los informes a informes con existentes para | de las fechas de informes una
Direccién presentar anticipacion; revision previa. | entrega de borradores. semana antes
Ejecutiva prever tiempos dela

para ajustes presentacion

finales antes de su final para

presentacion ajustes

oficial. necesarios.
Presentacién de Observaciones del Alto Registrar las Registro de Creacidon de un sistema 2 3 2 Moderado Implementar
informes al Consejo no incluidas por observaciones del | reuniones en digital de seguimiento una matriz de
Consejo Directivo | falta de seguimiento Consejo en actas y | actas fisicas. de observaciones y seguimiento de

asignar recomendaciones. las

responsables recomendacion

especificos para es del Consejo

su Directivo.

implementacion.
Propuesta de Recomendaciones no Alto Designar Responsables Formalizar asignaciones 2 3 2 Moderado Realizar
ajustes implementadas por responsables asignados mediante memorandos revisiones
estratégicos falta de coordinacion especificos para informalmente | internosy periddicas del
segun las interna las acciones y en reuniones. capacitaciones avance en las
recomendaciones realizar reuniones especificas. implementacio
del Consejo periddicas de nes

seguimiento. estratégicas.
Archivo de los Pérdida o extravio de Moderado Implementar Archivos fisicos | Completar la 1 2 1 Bajo Garantizar el
informes y documentos clave sistemas digitales |y respaldo digitalizacion de todos almacenamient

de archivo con los informes histéricos. o seguro de los
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registros respaldo en limitado en la documentos
estratégicos servidores y nube. con multiples
nubes respaldos
institucionales. digitales.

9 | Elaboracién de Falta de claridad en la 3 3 Moderado Crear un plan de Uso de Implementar una 2 2 2 Bajo Desarrollar
planes de difusién | comunicacién de los comunicacion boletines estrategia integral de campaiias de
de resultados resultados estratégicos interno y externo | internosy comunicacion digital. comunicacion
estratégicos a los actores internos y que especifique externos internasy
internos y los canales y limitado. externas sobre
externos formatos de resultados

difusion estratégicos.
adecuados.

Elaborado por: Daniel Borjas

Revisado por: José Eduardo Cruz

Aprobado por: Eugenio Sosa

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha: noviembre 2024

Fecha:ﬁoviembre 2024
T
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12.Elementos Transversales del Proceso

N E

INSTITUTO
NACIONAL DE
ESTADISTICA

Matriz de Verificacion
Inclusidn de Elementos Transversales
Estratégicos
Manual de Procesos

Estadisticas

Descripcion del Proceso:

‘ Asesoramiento Estratégico y Reporte Trimestral

Preguntas de Verificacién Si | No | Respuestas de Verificacidon

¢La descripcidn del proceso incluye medidas | X Contempla revisiones periddicas y
concretas orientadas al Control Interno y aprobaciones jerarquicas.
anticorrupcién?

¢La descripcidn del proceso incluye medidas | X Incluye participacion de todas las
orientadas a la Descentralizacién? areas operativas.

¢La descripcidn del proceso incluye medidas X Este proceso no involucra interaccién
orientadas a la Participacién Ciudadana? directa con la ciudadania.

¢La descripcidn del proceso incluye medidas | Si Los informes trimestrales son
orientadas a la Transparencia y Acceso a la presentados al Consejo Directivo y
Informacién Publica? difundidos internamente.

¢La descripcidn del proceso incluye medidas | Si Todos los informes y registros son
orientadas al Archivo Documental? archivados en formato fisico y digital.
¢La descripcidn del proceso incluye medidas | Si Los avances estratégicos se evallan en

orientadas al cumplimiento de los
indicadores de PEl Institucional?

funcién de los indicadores del POA y el
PEI.

13. Bibliografia

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

ONADICI, 2022

14.Anexos

e Este Proceso no contiene anexos.

15.Control de Cambios al Proceso

Historial de Cambios al Proceso

Autor Daniel Borjas

Fecha Version

Cargo Area

Descripcion del Cambio Autorizado por:

cambio Cargo Firma
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PRO-PE-GCN-02 INE

1. Objetivo del Proceso

El objetivo de este proceso es disefiar e implementar un plan de mercadeo efectivo que permita
posicionar los productos y servicios del Instituto Nacional de Estadistica (INE) en el dmbito nacional
e internacional, garantizando una adecuada coordinacion de las actividades de ventas
institucionales.

2. Alcance del Proceso

Este proceso abarca desde la planificacion estratégica de mercadeo hasta la ejecucién de las
actividades relacionadas con la venta de bienes y servicios estadisticos producidos por el INE. Incluye
la gestidn de relaciones con clientes internos y externos, estudios de mercado, disefio de estrategias
de mercadeo, monitoreo de ventas y ajustes estratégicos segun resultados obtenidos.

3. Marco Legal del Proceso

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

4. Politicas y Lineamientos del Proceso

El proceso de disefio del plan de mercadeo se basa en las politicas y lineamientos establecidos por
el INE, que priorizan la transparencia, la eficiencia y la mejora continua en la promocion vy
comercializacién de sus productos estadisticos. Ademads, considera la necesidad de garantizar la
sostenibilidad financiera de los productos y servicios mediante estrategias innovadoras y adaptadas
a las necesidades del mercado. Este proceso incluye principios de colaboracion con las gerencias
técnicas, retroalimentacion de los usuarios y cumplimiento de las normativas legales vigentes.

5. Responsables del Proceso

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Gerencia del Centro Gerente Supervisar y aprobar el Plan de Mercadeo;
de Negocios proponer ajustes estratégicos.
Unidad Especializada Jefe de Unidad Disefar, ejecutar y monitorear el Plan de
de Mercadeo Mercadeo.
Direccion Ejecutiva Director Ejecutivo Aprobar el Plan de Mercadeo final.

6. Insumos del Proceso

Caodigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
1 Estadisticas de consumo de Unidad de Mercadeo Permanente
productos estadisticos
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2 Necesidades identificadas de los Unidad de Mercadeo Permanente
clientes
3 Analisis de mercado previo Gerencias Técnicas Permanente

7. Productos o Resultados del Proceso

Cdédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
1 Plan de mercadeo aprobado Gerencia del Centro de Permanente
Negocios
2 Reporte de ventas institucionales Unidad Especializada Permanente
de Mercadeo
3 Informes de ventas Gerencia del Centro de Permanente
Negocios

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario

e Plan de Mercadeo: Documento estratégico que define las acciones de promocién vy

comercializacién de productos estadisticos.

¢ Indicadores de Desempefio: Métricas utilizadas para evaluar la eficacia de las actividades
de mercadeo y ventas.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS SIGNIFICADO

PNE Plan Nacional de Estadistica
SEN Sistema Estadistico Nacional
INE Instituto Nacional de Estadistica
DE Direccion Ejecutiva

POA Plan Operativo Anual

9. Descripcion del Proceso

1. Recopilacion de informacion sobre productos y servicios estadisticos: La Unidad
Especializada de Mercadeo recolecta datos de los productos y servicios estadisticos
disponibles para identificar oportunidades de mercado.

2. Realizacidn de estudios de mercado para identificar oportunidades: Se elaboran estudios
de mercado para determinar las necesidades de los clientes y posibles mejoras en los
productos.

3. Disefio de estrategias de mercadeo: Basandose en los estudios de mercado, se desarrollan
estrategias especificas para posicionar los productos del INE.
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10.

Elaboracion del Plan de Mercadeo: La Unidad Especializada de Mercadeo compila las
estrategias en un borrador del Plan de Mercadeo.

Revision del Plan de Mercadeo: La Gerencia del Centro de Negocios revisa el borrador vy, si
es necesario, devuelve a la Unidad de Mercadeo para correcciones.

Aprobacion del Plan de Mercadeo: El Plan de Mercadeo revisado es aprobado por la
Direccién Ejecutiva.

Coordinacion de actividades de ventas institucionales: Se realizan actividades especificas
de ventas basadas en el Plan de Mercadeo aprobado.

Monitoreo de la implementacion del plan de mercadeo: Se evalia el progreso vy
cumplimiento de los objetivos establecidos en el Plan de Mercadeo.

Ajuste de estrategias segun resultados y retroalimentacidon: La Gerencia del Centro de
Negocios analiza los resultados obtenidos y propone ajustes a las estrategias para mejorar
la efectividad.

Presentacion de resultados de mercadeo y ventas al Consejo Directivo: Los resultados del
Plan de Mercadeo son presentados trimestralmente al Consejo Directivo para su revision.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas Objetivo de la Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
del Etapa
Proceso
1 Identificar Informacion de Recopilar Trimestral | Unidad Base de datos | -
productos productos informacién Especializada | de productos
estadisticos estadisticos sobre de
productos Mercadeo
2 Identificar Anglisis de Realizar Trimestral | Unidad Informe de Gerencia del
oportunidades | mercado previo estudios de Especializada | oportunidades | Centro de
de mercado mercado de Negocios
Mercadeo
3 Disefiar Estadisticas de Disefiar Anual Unidad Estrategias de Direccién
estrategias consumo estrategias de Especializada | mercadeo Ejecutiva
efectivas mercadeo de definidas
Mercadeo
4 Consolidar las Estrategias de Elaborar el Plan | Anual Unidad Plan de Gerencia del
estrategias mercadeo de Mercadeo Especializada | Mercadeo Centro de
disefiadas de Negocios
Mercadeo
5 Asegurar la Plan preliminar Revisary Anual Gerencia del Plan revisado Direccién
precision del corregir el Plan Centro de Ejecutiva
plan de Mercadeo Negocios
6 Validar el Plan | Plan revisado Aprobar el Plan Anual Direccién Plan aprobado | Gerencia del
de Mercadeo de Mercadeo Ejecutiva Centro de
Negocios
7 Ejecutar Plan aprobado Coordinar Trimestral | Unidad Informe de Gerencia del
actividades de actividades de Especializada | ventas Centro de
ventas ventas de Negocios
institucionales Mercadeo
8 Evaluar Indicadores de Monitorear Trimestral | Unidad Informe de Gerencia del
progreso desempefio implementacion Especializada | monitoreo Centro de
de Negocios
Mercadeo
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9 Mejorar Retroalimentacion | Ajustar Trimestral | Gerencia del Plan ajustado Direccién
efectividad estrategias Centro de Ejecutiva
del plan segun Negocios

resultados

10 Informar al Informe ajustado Presentar Trimestral | Gerencia del Informe al Consejo
Consejo resultados al CD Centro de Consejo Directivo
Directivo Negocios Directivo

FIN
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10.Diagrama de Flujo del Proceso
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11.Gestion del Riesgo

| N E

INSTITUT
Eé%‘\o[;glﬁ MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

PROCESO: Disefio del Plan de Mercadeo y Coordinaciéon de Ventas Institucionales

NOMBRE DEL SUBPROCESO:

OBJETIVO: El objetivo de este proceso es disefiar e implementar un plan de mercadeo efectivo que permita posicionar los productos y servicios del
Instituto Nacional de Estadistica (INE) en el dmbito nacional e internacional, garantizando una adecuada coordinacion de las actividades de
ventas institucionales

(8) (9) Controles Efectividad
. (6) Zona de . . Controles i . (14) Zona (15)
Riesgo . (7) Controles obligatorios X pendientes por de los Riesgo .

1 2) E del 3)D ipcién del | Inherente Riesgo ara mitigar los riesgos que existen establecer para controles Residual O
(1) | (2)Etapadel | (3) esc'rlpcwn € Preliminar P 8 8 enla mitigar los riZs os | existentes Final los Riesgos
No proceso Riesgo entidad 4 14

@ | (5 (11) | (12) | (13)

10) P
P 1 (10) | P 1
1 | Recopilar Informacion 4 4 Alto Establecer un sistema de Actualizacio Implementar un 3 3 2 3 Moderado | Digitalizary

informacién incompleta o actualizacién trimestral de la nes sistema estandarizar
sobre desactualizada informacion parciales automatizado para el proceso
productos y sobre los productos por las la recopilacion de de
servicios estadisticos gerencias informacion recopilacion
estadisticos disponibles de datos.

2 | Realizar Estudios de 3 4 Moderado Validar los estudios con Revision Incorporar 2 3 2 2 Bajo Realizar

estudios de mercado con actores clave y gerencias parcial de capacitaciones capacitacion

mercado para | resultados internas resultados para mejorar la es técnicas

identificar inexactos o por la técnica de analisis periddicas

oportunidades | insuficientes Gerencia del para el
Centro de equipo.
Negocios
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Disefiar Estrategias 3 Alto Revisar y validar las Validaciones Contratar 2 3 2 Moderado | Incorporar
estrategias de | disefiadas sin estrategias disefiadas con internas por | consultores para retroaliment
mercadeo suficiente analisis expertos externos la Unidad de evaluaciones acién
del mercado o Mercadeo técnicas técnica
alineacién con antes de
necesidades del aprobar
cliente estrategias.
Elaborar el Retrasos en la 4 Moderado | Establecer cronogramas con | Seguimiento Implementar 3 2 2 Bajo Digitalizar el
Plan de elaboracion del puntos de control parcial a herramientas seguimiento
Mercadeo plan debido a falta través de digitales de para
de coordinacién reuniones seguimiento monitorear
avances en
tiempo real.
Revision del Plan de mercadeo 3 Moderado Revisidn integral por un Validaciones Formalizar un 2 3 2 Bajo Estandarizar
Plan de con errores o equipo multidisciplinario parciales equipo de revision las
Mercadeo inconsistencias por areas técnicay revisiones
involucradas estratégica mediante
listas de
chequeo.
Aprobacion Retrasos en la 3 Moderado Presentar el plan con metas | Aprobacione Mejorar la 2 3 2 Bajo Automatizar
del Plan de aprobacidén por claras y alineadas al POA s parciales comunicacion de las
Mercadeo falta de claridad en por objetivos solicitudes
los objetivos o Direccion estratégicos de
indicadores Ejecutiva retroaliment
acién en
tiempo real.
Coordinar Falta de 4 Alto Realizar reuniones periddicas Informes Incorporar un 3 3 2 Moderado | Implementa
actividades de | coordinacién entre para alinear las areas mensuales | sistema integrado r un sistema
ventas las dreas de ventas de gestion de gestion
institucionales | involucradas en las comercial de ventas
actividades de centralizado
ventas .
Monitorear la | Incumplimiento de 4 Alto Seguimiento mensual a los Reportes Automatizar el 3 3 2 Moderado Digitalizar
implementaci | las metas definidas indicadores del plan trimestrales monitoreo y los reportes
6n del plan de | en el plan manuales seguimiento en y alertas de
mercadeo tiempo real cumplimient
o de metas.
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9 | Ajustar Estrategias no 3 4 Moderado Establecer revisiones Revisiones Implementar 2 3 2 Bajo Automatizar
estrategias ajustadas regulares de los resultados anuales alertas alertas para
segun oportunamente obtenidos automdticas para ajustes
resultados y por falta de analisis ajustes requeridos estratégicos.
retroalimenta
cion

10 | Presentar Retrasos en la 4 4 Alto Preparar borradores Presentacio Digitalizar la 3 3 2 Moderado | Digitalizar la
resultados de | presentacion de preliminares para revision nes elaboracién de generaciony

mercadeo y
ventas al
Consejo
Directivo

informes o datos
incompletos

previa

manuales informes para

mayor precision

presentacio
nde
informes al
Consejo.

Elaborado por: Daniel Borjas

Revisado por: José Eduardo Cruz

Aprobado por: Eugenio Sosa

Firma:

Firma:

Fecha: noviembre 2024

Fecha! noviembre 2024

Fecha: noviembre 2024
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12.Elementos Transversales del Proceso

IN E

INSTITUTO
NACIONAL DE
ESTADISTICA

Matriz de Verificacidon
Inclusion de Elementos Transversales
Estratégicos
Manual de Procesos

Estadisticas

Descripcion del Proceso:

Disefio del Plan de Mercadeo y Coordinacién de Ventas
Institucionales

Preguntas de Verificacién Si | No | Respuestas de Verificacion

¢El proceso incluye medidas concretas X El proceso establece controles en la

orientadas al Control Interno y revisiéon y validacion del Plan de

anticorrupcién? Mercadeo para garantizar
transparencia.

¢El proceso incluye medidas orientadasala | X Las actividades involucran diferentes

Descentralizacién? areas técnicas y unidades
especializadas, distribuyendo la toma
de decisiones.

¢El proceso incluye medidas orientadas a la X Este proceso esta enfocado en la

Participacion Ciudadana? planificacién institucional; sin embargo,
no contempla interaccion directa con
ciudadanos.

¢El proceso incluye medidas orientadasala | X Los resultados del Plan de Mercadeo y

Transparencia y Acceso a la Informacién las ventas institucionales son

Publica? comunicados mediante planes de
difusién internos y externos.

¢El proceso incluye medidas orientadas al X Todos los informes, planes y registros

Archivo Documental? relacionados son archivados fisica y
digitalmente para consulta y auditoria
futura.

¢El proceso incluye medidas orientadas al X Las estrategias de mercadeo y las

cumplimiento de los indicadores de PEI
Institucional?

actividades de ventas estan alineadas
con los objetivos estratégicos definidos
en el PEI.

13.Bibliografia

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

ONADICI, 2022
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14.Anexos

e Este proceso no tiene anexos

15.Control de Cambios al Proceso

Historial de Cambios al Proceso

Fecha Version

Autor

Cargo

Area

Descripcion del
cambio

Cambio Autorizado por:

Cargo

Firma

Pagina 85 de 321



Instituto Nacional de Estadistica

Gerencia del Centro de Negocios

Generacion de Propuestas de Proyectos de
Comunicacion Institucional

cODIGO
PRO-PE-GCN-03

Noviembre 2024



I N E

INSTITUTO
NACIONAL DE
ESTADISTICA

Instituto Nacional de Estadistica

Gerencia del Centro de Negocios

Estadisticas

PRO-PE-GSN-03

Institucional

Generacion de Propuestas de Proyectos de Comunicacion

Versién 2.0

Fecha: 18/11/2024

Pagina 87 de 321

Elaboracion del Documento

Elaborado por: | Cargo Area de Trabajo | Fecha
Daniel Borjas Consultor Consultoria Noviembre 2024 7]
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Gerencia del
José Eduardo Cruz Tecnico en Centrq de Noviembre 2024
mercadeo Negocios.

Unidad de difusion.

Verificacion del Documento

Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Gerente del Gerencia del
Jaime Martinez Centro de Centro de Noviembre 2024
Negocios Negocios
Aprobacion del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha

Eugenio Sosa

Director Ejecutivo

Direccion
Ejecutiva

Noviembre 2024
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PRO-PE-GSN-03 INE

1. Objetivo del Proceso

Disefar y proponer proyectos de comunicacion institucional que fortalezcan la imagen del INE,
promoviendo la difusiéon de informacién estadistica y mejorando las relaciones con los diferentes
publicos.

2. Alcance del Proceso

Este proceso abarca desde la identificacion de necesidades comunicativas hasta la elaboracién y
presentacién de propuestas de proyectos de comunicacion dirigidas a mejorar la percepcién vy el
alcance del INE en la sociedad.

3. Marco Legal del Proceso

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

4. Politicas y Lineamientos del Proceso

El disefio y generacidon de propuestas de comunicacién institucional se rige por principios de
transparencia, eficiencia y efectividad. La politica comunicacional del INE busca fortalecer su
posicionamiento en la sociedad, mediante proyectos innovadores y alineados con las necesidades
identificadas de las gerencias técnicas y la Direccion Ejecutiva. Las propuestas deben cumplir con los
estandares de calidad y ser validadas en todos los niveles jerarquicos antes de su implementacion.

5. Responsables del Proceso

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Gerencia del Centro Gerente Supervisar la definicidn, revisidn y ajustes de
de Negocios las propuestas
Unidad Especializada Jefe de Unidad Disefiar y presentar propuestas, implementar
de Mercadeo estrategias piloto y evaluar resultados
Direccion Ejecutiva Director Ejecutivo Validar y aprobar las propuestas

6. Insumos del Proceso

Cddigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
1 Diagndstico de comunicacion Archivo digital de la Permanente
Unidad
2 Estrategias previas de comunicacion Archivo fisico 3 afios
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7. Productos o Resultados del Proceso
Cdédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
1 Propuestas aprobadas Base de datos Permanente
2 Informes de evaluacidn de proyectos Archivo digital 5 afos
8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas
Glosario
e Propuesta de Comunicacion: Documento que detalla proyectos para fortalecer la imagen
del INE.

e Diagndstico de Comunicacion: Analisis de necesidades comunicativas institucionales.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS | SIGNIFICADO

DE Direccidén Ejecutiva

INE Instituto Nacional de Estadistica
GCE Gerencia del Centro de Negocios
UEM Unidad Especializada de Mercadeo

9. Descripcion del Proceso

1. Identificacidon de necesidades de comunicacion institucional: La Unidad Especializada de
Mercadeo realiza un diagndstico trimestral de las necesidades comunicativas del INE.

2. Definir objetivos estratégicos de los proyectos de comunicacién: En conjunto con la
Gerencia del Centro de Negocios, se definen metas claras para cada propuesta.

3. Disefiar las propuestas de proyectos de comunicacion: La Unidad Especializada de
Mercadeo elabora los documentos detallados de las propuestas.

4. Revisar y validar las propuestas con la Gerencia del Centro de Negocios: La Gerencia revisa
y solicita cambios en caso de errores.

5. Revision y autorizacidn de propuestas: La Direccidn Ejecutiva aprueba los proyectos o los
devuelve para correcciones.

6. Presentar las propuestas a las Gerencias Técnicas y areas interesadas: Se socializan las
propuestas con las areas involucradas.

7. Implementar estrategias piloto de comunicacidn: Se prueban las propuestas en un entorno
controlado para evaluar su efectividad.

8. Evaluar los resultados de las estrategias implementadas: La Unidad Especializada de
Mercadeo analiza los resultados obtenidos.

9. Realizar ajustes y mejoras a los proyectos seguin retroalimentacion: La Gerencia del Centro
de Negocios efectia modificaciones necesarias basandose en los resultados.
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10. Documentar las lecciones aprendidas: Se elaboran informes que recopilan buenas practicas

y recomendaciones.

11. Comunicar resultados de los proyectos al Consejo Directivo: La Gerencia del Centro de

Negocios presenta informes finales al Consejo para su evaluacion.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas del Objetivo de Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Proceso la Etapa
1 Detectar Diagndstico Andlisis de Trimestral | Unidad Diagndstico Gerencia
necesidades de necesidades Especializada | actualizado
de comunicacién de
comunicacion Mercadeo
2 Establecer Diagndstico Definir Trimestral | Gerenciadel | Objetivos Direccién
metas para objetivos Centro de definidos Ejecutiva
proyectos estratégicos Negocios
3 Crear Objetivos Elaborar Trimestral | Unidad de Propuestas Direccién
proyectos estratégicos propuestas Mercadeo elaboradas Ejecutiva
alineados a
necesidades
4 Asegurar la Propuestas Revisary Trimestral | Direccion Propuestas Unidad de
calidad y validar Ejecutiva revisadas Mercadeo
viabilidad de propuestas
propuestas
5 Validar la Propuestas Aprobar Trimestral | Direccion Proyectos Gerencias
factibilidad revisadas propuestas Ejecutiva aprobados Técnicas
de los
proyectos
6 Presentar Propuestas Presentar Trimestral | Unidad Memorias de Unidad
propuestas aprobadas las Especializada | reuniones para Especializada
dreas propuestas de presentacion e de
técnicas alas areas Mercadeo implementacién | Mercadeo
interesadas
7 Probar Proyectos Ejecutar Trimestral | Unidad Estrategias Gerencia del
efectividad aprobados estrategias Especializada | piloto Centro
de piloto de implementadas
estrategias Mercadeo
8 Determinar Resultados Evaluar Trimestral | Unidad Informe de Direccién
impacto de piloto resultados Especializada | evaluacion Ejecutiva
estrategias de
Mercadeo
9 Refinar Informe de Realizar Trimestral | Gerencia del Proyectos Unidad de
proyectos evaluacion ajustes Centro de ajustados Mercadeo
segun Negocios
evaluacion
10 Registrar Informe de Documentar | Trimestral | Unidad Informe de Direccién
aprendizajes evaluacion lecciones Especializada | lecciones Ejecutiva
aprendidas de aprendidas
Mercadeo
111 Informar al Informe final Presentar Trimestral | Gerencia del Informe al Consejo
Consejo resultados Centro de Consejo Directivo
sobre Negocios Directivo
resultados
FIN
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| N E

INSTITUTO
Eé%%’;‘g'ﬁgf MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS
PROCESO: Propuestas de Proyectos de Comunicacion Institucional
NOMBRE DEL SUBPROCESO:
OBJETIVO: Disefiar y proponer proyectos de comunicacion institucional que fortalezcan la imagen del INE, promoviendo la difusidn de informacién estadistica y
mejorando las relaciones con los diferentes publicos.
Efectividad
Riesgo (6) Zona d (7) Control (8) Controles | (3) Controles pendient de los Riesgo
(1) (2) Etapa del (3) Descripcion del Inherente ~ona de AP Ze el ontrotes ONtroles PEncientes | controles Residual (14) Zona de | (15) Respuesta
X Riesgo obligatorios para | que existen en por establecer para q . . .
No. proceso Riesgo s . . . . . existentes Riesgo Final a los Riesgos
@ 5) Preliminar mitigar los riesgos la entidad mitigar los riesgos
P | (10)P | (11)1 | (12)P | (13)1
1 Identificacion de Falta de deteccion de 3 4 Moderado Revision Diagndstico Actualizacién y 2 3 2 3 Moderado Realizar
necesidades necesidades claves en la sistematica de institucional estandarizacion del capacitaciones
comunicacion necesidades con parcial diagndstico de para mejorar el
institucional. participacion de comunicacion. analisis de
todas las dreas. necesidades.
2 | Definicion de Objetivos mal definidos 2 4 Moderado Revision de Validacion Establecer un 2 2 1 2 Bajo Implementar
objetivos o no alineados con las objetivos por un interna procedimiento formal revisiones
estratégicos metas institucionales. comité informal para la validacion de estructuradas
interdisciplinario. objetivos. con
responsables
designados.
3 | Disefio de Disefio incompleto o 4 5 Alto Validacion de Revision Implementar una 3 4 2 3 Moderado Estandarizar las
propuestas propuestas no viables. propuestas con preliminar a plantilla estandarizada herramientas
criterios técnicos y nivel de para las propuestas. de disefio de
metodoldgicos gerencia propuestas.
claros.
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Validacién de Falta de validacion 3 4 Moderado Crear un sistema Revision Incorporar revisores 2 3 2 Bajo Establecer un
propuestas efectiva, lo que resulta de revision y gerencial externos cuando sea mecanismo de
en errores no retroalimentacién parcial necesario. validacion
detectados. en varios niveles. externa para
propuestas
criticas.
Aprobacion de Retrasos en la 4 3 Moderado Establecer plazos Supervision Implementar 3 3 2 Bajo Utilizar
propuestas aprobacién de especificos para las general de seguimiento recordatorios
propuestas por parte de revisiones y tiempos automatizado a plazos de automaticos y
la Direccion Ejecutiva. aprobaciones. aprobacién. revisiones
escalonadas
para cumplir
con los tiempos
establecidos.
Presentacion a Propuestas mal 3 4 Moderado Establecer Presentaciones Implementar un 2 3 2 Bajo Disefiar
areas técnicas y comunicadas a las dreas reuniones informales esquema estructurado de presentaciones
operativas interesadas. especificas para la presentaciones. clarasy
presentacion y ajustadas a las
discusion de necesidades de
propuestas. las dreas
interesadas.
Implementacién Estrategias piloto mal 3 5 Alto Crear un plan Supervision Establecer un sistema de 2 4 1 Moderado Incluir andlisis
de estrategias ejecutadas o sin detallado para basica evaluacion previo a la de viabilidad
piloto resultados claros. cada piloto, con implementacion. antes de
métricas de éxito ejecutar
especificas. pilotos.
Evaluacién de Resultados evaluados 3 4 Moderado Realizar Informes Implementar un sistema 2 3 2 Bajo Desarrollar un
resultados de manera parcial o evaluaciones con limitados digital de evaluacion con sistema
sesgada. herramientas indicadores clave. robusto de
estandarizadas y evaluacion
equipos basado en
multidisciplinarios. métricas
estandar.
Ajustes y mejoras | Cambios realizados sin 3 4 Moderado Implementar Ajustes ad-hoc | Crear un comité para la 2 3 1 Moderado Establecer un
suficiente anlisis de revisiones revision de ajustes sistema de
impacto. sistematicas criticos. control para
basadas en la validar todos
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retroalimentacién los ajustes
recibida. antes de
implementarlos
10 | Documentacién Falta de sistematizacién Moderado Crear un Documentacion Estandarizar la 3 3 2 2 Bajo Implementar
de lecciones en la recopilacion y repositorio informal metodologia para un software de
aprendidas analisis de lecciones centralizado para documentar lecciones. gestion de
aprendidas. almacenar las conocimientos
lecciones para centralizar
aprendidas y informacién
analizarlas clave.
periddicamente.
11 | Comunicacién de Resultados Moderado Realizar revisiones | Presentaciones Mejorar el sistema de 2 3 1 2 Bajo Introducir

resultados al
Consejo Directivo

comunicados de forma
incompleta o con
demoras significativas.

previas y mantener
un calendario
estricto para las
presentaciones.

con tiempos
variables

control de tiempos y
calidad para
presentaciones al
Consejo.

herramientas
para la gestion
y validacién de
las
presentaciones
al Consejo
Directivo.

Elaborado por: Daniel Borjas

Revisado por: José Eduardo Cruz

Aprobado por: Eugenio Sosa

Firma:

Firma:

Fecha! noviembre 2024

Fecha: noviembre 2024
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12.Elementos Transversales del Proceso

Matriz de Verificacion

I N E Inclusion de Elementos Transversales

INSTITUTO Estratégicos

NACIONAL DE

ESTADISTICA Manual de Procesos Estadisticas
Descripcion del Proceso: Generacion de Propuestas de Proyectos de Comunicacidn

Institucional

Preguntas de Verificacion

Si | No | Respuestas de Verificacion

¢El proceso incluye medidas
concretas orientadas al Control
Interno y anticorrupcion?

X El proceso establece revisiones y validaciones
sistemadticas en todas las etapas clave para
garantizar la integridad y la transparencia en la
generacion de propuestas.

¢El proceso incluye medidas
orientadas a la Descentralizacion?

X Las decisiones y actividades principales estan
centralizadas en la Gerencia del Centro de
Negocios y la Unidad Especializada de
Mercadeo, con participacién limitada de otras
areas.

¢El proceso incluye medidas
orientadas a la Participacion
Ciudadana?

X La comunicacidn externa incluye campanas y
estrategias que promueven la interaccidn con la
ciudadania para fortalecer la percepcion del
INE.

¢El proceso incluye medidas
orientadas a la Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica?

X Las estrategias de difusion y los planes de
comunicacion garantizan el acceso publico a la
informacidn estadistica y a las actividades
realizadas.

¢El proceso incluye medidas
orientadas al Archivo Documental?

X Se documentan todas las propuestas,
estrategias, ajustes y resultados, asegurando su
conservacion en un repositorio fisico y digital.

¢El proceso incluye medidas
orientadas al cumplimiento de los
indicadores de PEl Institucional?

X Todas las propuestas y estrategias disefiadas
estan alineadas con los objetivos y metas
establecidos en el PEI del INE.

13.Bibliografia

e Ley Organica del Instituto Nacional de Estadistica, Honduras, 2000.
e Reglamento de la Ley Organica del Instituto Nacional de Estadistica, Honduras, 2001

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

ONADICI, 2022

Pagina 95 de 321



I N E

Instituto Nacional de Estadistica

NAGIONAL DE .
ESTADISTICA Gerencia del Centro de Negocios Estadlstlcas
PRO-PE-GSN-03 Generacion de Propuestas.de Eroyectos de Comunicacién INE
Institucional
Versién 2.0 Fecha: 18/11/2024 Pédgina 96 de 321
14.Anexos

e Este proceso no tiene anexos.

15.Control de Cambios al Proceso

Historial de Cambios al Proceso

Fecha Version

Autor

Cargo

Area

Descripcion del
cambio

Cambio Autorizado por:

Cargo

Firma
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Elaboracion del Documento

Elaborado por:

|

Cargo

Area de Trabajo Fecha

Daniel Borjas

Consultor

Consultoria

Noviembre 2024

Revision del Documento

Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
Jaime Martinez Gerente Ce.ntro Gerencia Cejntro Noviembre 2024
de Negocios de Negocios
Verificacion del Documento

Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma

Técnico en Gerencia Centro de
José Eduardo Cruz Negocios. Noviembre 2024

mercadeo

Unidad de difusién.

Aprobacion del Documento

Aprobado por:

Cargo

Area de Trabajo Fecha

Firma

Eugenio Sosa

Director Ejecutivo

Direccion

. . Noviembre 2024
Ejecutiva
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1. Objetivo del Proceso

Formalizar y gestionar convenios con instituciones nacionales e internacionales para la prestacion
de asistencia técnica y colaboracién en proyectos estadisticos, fortaleciendo las capacidades
operativas y técnicas del Instituto Nacional de Estadistica (INE).

2. Alcance del Proceso

Este proceso abarca desde la identificaciéon de oportunidades de colaboracion externa hasta la
evaluacidn y propuesta de mejoras para futuros convenios. Se incluye la negociacién, formalizacién,
seguimiento y evaluacién de los convenios, asegurando su alineacidn con los objetivos estratégicos
del INE.

3. Marco Legal del Proceso

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

4. Politicas y Lineamientos del Proceso

El proceso de gestion de convenios se rige por los principios de colaboracién estratégica,
transparencia, eficiencia y rendicion de cuentas. Todas las actividades deben garantizar el
cumplimiento de las normativas nacionales e internacionales aplicables, asi como la optimizacién
de los recursos institucionales a través de alianzas estratégicas.

5. Responsables del Proceso

Responsabilidad
Identificacion de oportunidades y supervision
general del proceso.
Validacién, aprobacion y formalizacién de los
convenios.
Revision y validacion legal de los convenios.

Area Puesto de Trabajo
Gerencia del Centro | Gerente del Centro de Negocios
de Negocios
Direccion Ejecutiva

Director Ejecutivo

Unidad Juridica Asesor Juridico

6. Insumos del Proceso

Caodigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
1 Propuestas de colaboracién externa Archivo fisico y digital 5 afios
2 Borradores de convenios Repositorio 3 afios
institucional
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7. Productos o Resultados del Proceso

Cdédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
1 Convenios formalizados Archivo digital Permanente
2 Informes de seguimiento y evaluacion Repositorio 5 afos
institucional

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario
e Convenios de Asistencia Técnica: Acuerdos formales entre instituciones para la prestacidon
de apoyo técnico.
e Colaboracidon Institucional: Relacion estratégica entre entidades para cumplir objetivos
comunes.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS SIGNIFICADO

DE Direccién Ejecutiva

INE Instituto Nacional de Estadistica
GCE Gerencia del Centro de Negocios
UEM Unidad Especializada de Mercadeo

9. Descripcion del Proceso

1. Identificacién de oportunidades de colaboracion externa: La Gerencia del Centro de
Negocios identifica posibles alianzas estratégicas y evalia necesidades institucionales.

2. Revision de propuestas y requerimientos de las Gerencias Técnicas: Se analizan las
propuestas de colaboracion, priorizando las que alinean con los objetivos del INE.

3. Elaboracidon de borradores de convenios: En coordinacién con la Unidad Juridica, se
preparan borradores que detallen términos, compromisos y objetivos.

4. Negociacion de los términos con las instituciones externas: Se discuten y ajustan los
términos para alcanzar acuerdos favorables y claros.

5. Revision y validacion de convenios: La Direccion Ejecutiva y la Unidad Juridica validan los
convenios desde los puntos de vista operativo y legal.

6. Formalizacion de la firma de los convenios: Los convenios aprobados se firman y registran
oficialmente.

7. Seguimiento a la ejecucion de los convenios: Se monitorea periédicamente el
cumplimiento de los términos establecidos.

8. Evaluacidon de resultados: Se mide el impacto y el cumplimiento de los objetivos
establecidos en los convenios.
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9. Propuesta de mejoras: Se identifican lecciones aprendidas y se generan recomendaciones
para futuros convenios.
10. Comunicacion de resultados: Se presentan informes de evaluacién y resultados al Consejo

Directivo y otros actores clave.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas del Objetivo de la Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Proceso Etapa
1 Detectar Propuestas de Identificary Anual Gerencia del | Listado de -
posibles colaboracién registrar Centro de oportunidades
colaboraciones | externa oportunidades Negocios
2 Determinar Propuestas de Analizar Trimestral Gerencia del | Informe de Unidad
viabilidad de las Gerencias necesidades Centro de necesidades Juridica
colaboracion Técnicas Negocios
3 Formalizar los Requisitos Elaborar Trimestral Unidad Borradores de | Direccion
acuerdos técnicos y borradores Juridica convenios Ejecutiva
administrativos
4 Acordar Borradores de Negociar Trimestral Gerencia del | Convenios Direccién
términos con convenios términos Centro de negociados Ejecutiva
socios Negocios
externos
5 Aprobar los Convenios Revisar y validar Trimestral Direccién Convenios Direccién
acuerdos negociados convenios Ejecutivay listos para Ejecutiva
formalmente Juridica firma
6 Registrar Convenios Formalizar Trimestral Direccion Convenios Gerencias
acuerdos validados convenios Ejecutiva firmados Técnicas
firmados
7 Monitorear Convenios Monitorear Semestral Gerencia del | Informe de Direccion
ejecucion formalizados cumplimiento Centro de seguimiento Ejecutiva
Negocios
8 Valorar el Informe de Evaluar Semestral Gerenciadel | Informe de Consejo
impacto seguimiento resultados Centro de evaluacion Directivo
Negocios
9 Identificar Informes de Generar Anual Gerencia del | Informe de Direccién
lecciones evaluacion recomendaciones Centro de lecciones Ejecutiva
aprendidas Negocios aprendidas
10 Informar a Informe de Presentar Anual Gerencia del | Informe final Consejo
actores clave evaluacion resultados Centro de de convenios Directivo
Negocios
FIN
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10.Diagrama de Flujo del Proceso

Gestion de Convenios de Asistencia Técnica y Colaboracion

Gerencia del Centro de Negocios Direccion Ejecutiva Unidad Juridica

Identificacién de

: Revision de
oportunidades de ropuestas de
colaboracién F:r_-ogboracic’m
externa

Revision de
propuestas y Si
requerimientos de las
Gerencias Técnicas

,‘_Interes_en No.
convenio?

Elaboraciéon de
borradores de
convenios

Revision de
borrador de

convenio
Negociacién de

los términos con
las instituciones
externas
Revision y
validacién de
convenios

No Valida?

Seguimiento a la
ejecuciéon de los
convenios

Formalizacion de
la firma de los
convenios

Evaluacién de
resultados

Propuesta de Comunicacién de
mejoras resultados
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11.Gestion del Riesgo

INSTITUTO
Eg%‘\%“‘.'g'ﬁgi MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS
|
PROCESO: Gestidn de Convenios de Asistencia Técnica y Colaboracion
NOMBRE DEL SUBPROCESO:
OBJETIVO: Formalizar y gestionar convenios con instituciones nacionales e internacionales para la prestacion de asistencia técnica y colaboracién en proyectos
estadisticos, fortaleciendo las capacidades operativas y técnicas del Instituto Nacional de Estadistica (INE).
Riesgo (9) Control Efectividad de Riesgo
ontroles
N 6) Zona de 7) Controles 8) Controles ) los controles .
(1) (2) Etapa del (3) Descripcién del Inherente © . (.) N (8) X pendientes por X Residual (14) Zona de | (15) Respuesta
. Riesgo obligatorios para | que existen en ie existentes . A A
No. proceso Riesgo o " . . establecer para mitigar Riesgo Final a los Riesgos
(4) (5) Preliminar mitigar los riesgos la entidad .
- . los riesgos (10)P | (12)1 | (12) P | (13)1
1 Identificacion de Falta de identificacion 3 4 Moderado Crear un plan Se realiza Establecer un sistema 2 3 2 2 Bajo Implementar
oportunidades de | de alianzas estratégicas estratégico anual identificacion | de monitoreo continuo monitoreos
colaboracién relevantes. para identificar por proyectos de oportunidades semestrales
externa posibles alianzas. puntuales. externas. sobre
oportunidades
estratégicas
relevantes.
2 | Revisién de Propuestas no alineadas 4 4 Alto Revision detallada | Anadlisis general | Formalizar un comité 3 3 2 2 Moderado Integrar
propuestas y con los objetivos por un comité de propuestas para la evaluacion reportes
requerimientos institucionales. multidisciplinario. por la técnica y estratégica de técnicos en
de las Gerencias Gerencia. las propuestas. cada revision
Técnicas para mayor
alineacién
estratégica.
3 | Elaboracién de Términos ambiguos o 3 5 Alto Validacién Revision Establecer un checklist 2 4 2 3 Moderado Realizar talleres
borradores de inconsistentes en los exhaustiva por la limitada a integral de revision de con la Unidad
convenios borradores. Unidad Juridicay ciertas términos y Juridica sobre
revision de cldusulas compromisos. redaccién de
legales.
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experiencias convenios
previas. estratégicos.
Negociacion de Falta de claridad en las 3 4 Moderado Capacitacion al Experiencia Formalizar un protocolo 2 3 2 Bajo Implementar
los términos con | negociaciones, personal en previa de los para negociaciones y capacitaciones
las instituciones generando conflictos habilidades de negociadores. documentar los periddicas
externas posteriores. negociacion y acuerdos intermedios. sobre
técnicas de negociacion
resolucion de estratégica.
conflictos.
Revision y Retrasos en la 4 3 Moderado Definir plazos Revisién ad hoc Automatizar el 3 2 2 Bajo Implementar
validacion de validacidn legal y especificos para la sin seguimiento de plazos un cronograma
convenios operativa de los revision y cronogramas mediante un sistema de validaciones
convenios. aprobacién de definidos. digital de gestién de en cada etapa
convenios. convenios. del proceso.
Formalizacién de | Pérdida de documentos 3 5 Alto Digitalizar el Registro fisico Implementar un 2 4 2 Moderado Promover la
la firma de los o retraso en la firma proceso de firma en archivo sistema digital de adopcién de
convenios oficial. mediante institucional. registro y firma tecnologias
plataformas de electrénica para digitales para
firma electrdnica. convenios. formalizar
convenios.
Seguimiento a la Incumplimiento de los 3 4 Moderado Monitoreo Informes de Crear un sistema de 2 3 2 Bajo Realizar
ejecucion de los términos establecidos continuo avance a alertas y penalidades auditorias
convenios por una de las partes. mediante discrecién del | porincumplimientos de internas
informes drea términos. anuales sobre
trimestrales de responsable. la ejecucién de
avance. convenios.
Evaluacién de Resultados no medibles 4 4 Alto Establecer Se evallan Capacitar al equipo en 3 3 2 Moderado Integrar
resultados por falta de indicadores indicadores resultados el disefio de herramientas
claros en los convenios. SMART generales sin indicadores de digitales para el
(Especificos, indicadores desempefio y monitoreo de
Medibles, definidos. resultados de indicadores en
Alcanzables, convenios. tiempo real.
Relevantes y
Temporales)
desde la fase de
disefio del
convenio.
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9 | Propuesta de Lecciones aprendidas 2 3 Bajo Documentar las Se realizan Crear una base de 1 2 1 Bajo Formalizar un
mejoras no implementadas en mejores practicas reportes datos centralizada con protocolo para
futuros convenios. y errores en un internos de analisis de cada integrar
repositorio experiencias convenio ejecutado. lecciones
institucional. puntuales. aprendidas en
los procesos de
disefio de
convenios.
10 | Comunicacidonde | Falta de difusion de los 3 3 Moderado Crear reportes Informes Disefiar un formato 2 2 1 Bajo Realizar

resultados

resultados a actores
clave.

ejecutivos claros y

presentaciones
periddicas al

Consejo Directivo.

extensos poco
accesibles para
el publico
clave.

ejecutivo estandar para
comunicar los
resultados de
convenios.

presentaciones
semestrales
sobre
resultados y
lecciones
aprendidas en
reuniones
institucionales
clave.

Elaborado por: Daniel Borjas

Revisado por: José Eduardo Cruz

Aprobado por: Eugenio Sosa

Firma:

Firma:

Fecha:/noviembre 2024

Fecha: noviembre 2024
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12.Elementos Transversales del Proceso

N E

INSTITUTO
NACIONAL DE
ESTADISTICA

Matriz de Verificacion
Inclusidn de Elementos Transversales
Estratégicos
Manual de Procesos

Estadisticas

Descripcion del Proceso:

‘ Gestion de Convenios de Asistencia Técnica y Colaboracion

Preguntas de Verificacién Si | No | Respuestas de Verificacion

¢El proceso incluye medidas concretas X El proceso establece auditorias

orientadas al Control Interno y regulares y revisiones legales para

anticorrupcién? evitar incumplimientos y practicas
indebidas.

¢El proceso incluye medidas orientadasala | X Las actividades de colaboracidn con

Descentralizacién? instituciones externas permiten
descentralizar la prestacion de servicios
técnicos.

¢El proceso incluye medidas orientadas a la X Este proceso estd orientado a alianzas

Participacion Ciudadana? institucionales y técnicas, sin
intervencion directa de la ciudadania.

¢El proceso incluye medidas orientadasala | X Se comunica el resultado de los

Transparencia y Acceso a la Informacién convenios a través de informes y

Publica? boletines publicados para acceso
publico.

¢El proceso incluye medidas orientadas al X Se establece un sistema de archivo

Archivo Documental? digital y fisico para conservar convenios
y registros de ejecucidn.

¢El proceso incluye medidas orientadas al X Los convenios se disefian para alinearse

cumplimiento de los indicadores de PEI
Institucional?

con los objetivos estratégicos y metas
del PEI Institucional.

13.Bibliografia

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

ONADICI, 2022

14.Anexos

e Este proceso no tiene anexos.
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15.Control de Cambios al Proceso
Historial de Cambios al Proceso
.. Autor Daniel Borjas Descripcion del Cambio Autorizado por:
Fecha Version - . -
Cargo Area cambio Cargo Firma
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Elaboracion del Documento

Elaborado por: |

Cargo

Area de Trabajo Fecha

Daniel Borjas

Consultor

Consultoria

Noviembre 2024

Revision del Documento

Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
Gerente del Gerencia del
Jaime Martinez Centro de Centro de Noviembre 2024
Negocios Negocios

Verificacion del Documento

Unidad de difusién.

Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
Gerencia del
José Eduardo Cruz Tecnico en Centrq de Noviembre 2024
mercadeo Negocios.

Aprobacion del Documento

Aprobado por:

Cargo

Area de Trabajo Fecha

Firma
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Director Ejecutivo

Direccion
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1. Objetivo del Proceso

Disefar, coordinar y ejecutar un Plan de Capacitacidon enfocado en estadistica e informatica para el
SEN, con el propésito de fortalecer las competencias técnicas y operativas del personal, mejorando
la capacidad institucional y los servicios estadisticos ofrecidos.

2. Alcance del Proceso

Este proceso incluye la identificacion de necesidades de capacitacion, diseiio del plan, validacion,
coordinacién con instituciones capacitadoras, ejecucién, monitoreo, evaluacién del impacto y
documentacién de resultados de las capacitaciones. Aplica al personal del INE y a las instituciones
del SEN.

3. Marco Legal del Proceso

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

4. Politicas y Lineamientos del Proceso

El proceso de capacitacidon debe garantizar que las actividades programadas estén alineadas con los
objetivos estratégicos del INE y las necesidades identificadas en el diagndstico de capacidades. Se
prioriza la equidad en el acceso a las capacitaciones, la transparencia en la seleccidn de participantes
y la optimizacién de recursos técnicos y financieros. Ademds, se promueve la colaboracién con
instituciones nacionales e internacionales para fortalecer los programas formativos.

5. Responsables del Proceso

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Gerencia del Centro Gerente Supervisar y validar el disefio y ejecucién del
de Negocios Plan de Capacitacion.
Unidad Especializada Jefe de Unidad Organizar y coordinar las actividades de
de Estudios capacitacion.
Académicos e
Informatica
Direccion Ejecutiva Director Ejecutivo Aprobar el Plan de Capacitacion y sus
resultados.

6. Insumos del Proceso

Caodigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
1 Diagndstico de necesidades de Archivos UPEG 5 afios
capacitacion
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Documentos
administrativos

Recursos técnicos y financieros

5 anos

7. Productos o Resultados del Proceso

Cadigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
1 Plan de Capacitacion anual Archivos Gerencia 5 afos
implementado
2 Informes de evaluacidn de los Archivos UPEG 5 afios
programas
3 Informe de impacto de capacitaciones Archivos Gerencia 5 afios

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario

e Plan de Capacitacion: Documento estratégico que organiza y planifica las actividades de
formacion.

e Sistema Estadistico Nacional (SEN): es el conjunto coordinado de instituciones, normas,
procesos y recursos liderado por el INE para producir, analizar y difundir estadisticas
oficiales confiables y relevantes, apoyando la toma de decisiones y el desarrollo nacional.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS SIGNIFICADO

DE Direccién Ejecutiva

INE Instituto Nacional de Estadistica

GCE Gerencia del Centro de Negocios

UEEAEI Unidad Especializada de Estudios Académicos en Estadistica e Informatica
SEN Sistema Estadistico Nacional

9. Descripcion del Procedimiento

1. Identificacién de necesidades de capacitacion: La Gerencia del Centro de Negocios realiza
un diagndstico anual para identificar areas que requieren fortalecimiento técnico vy

operativo en estadistica e informatica.

2. Disefio del Plan de Capacitacion: La Unidad Especializada de Estudios Académicos en
Estadistica e Informatica elabora el plan con base en el diagndstico, asegurando que los

objetivos sean claros y alcanzables.

3. Validacion del Plan de Capacitacion: El Plan es presentado a la Direccidon Ejecutiva para su

revisién, ajustes y aprobaciéon formal.

4. Coordinacién con instituciones capacitadoras: Se establecen alianzas con instituciones

nacionales e internacionales para organizar las actividades de formacion.
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5. Organizacion de la logistica de capacitacion: La Unidad Especializada en Estudios
Académicos en Estadistica e Informatica define fechas, espacios, recursos y otros aspectos
operativos para garantizar el éxito de las capacitaciones.

6. Ejecucion de las capacitaciones programadas: Se implementan los programas segun el
cronograma establecido, asegurando la participacidn de los asistentes.

7. Monitoreo de asistencia y desempeiio: Durante las capacitaciones, se registra la asistencia
y se evalua el desempefio de los participantes.

8. Evaluacion del impacto de las capacitaciones: Se realiza un analisis para medir el
cumplimiento de los objetivos formativos y la satisfaccion de los participantes.

9. Documentacion de lecciones aprendidas: Se identifican dreas de mejora y éxitos que
puedan replicarse en futuros programas.

10.

Elaboracion del informe de resultados: La Gerencia del Centro de Negocios genera un

informe final que detalla los logros, desafios y el impacto de las capacitaciones.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas Objetivo de la Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
del Etapa
Proceso
1 Determinar Diagndstico de | Analisis de 2 semanas Gerencia del Informe de Direccion
dreas de necesidades capacidades Centro de diagnéstico Ejecutiva
mejora en el Negocios
SEN
2 Proponer un Diagnéstico de | Elaboracion 3 semanas Unidad Plan de Direccion
plan estratégico | necesidades del Plan Especializada Capacitacion Ejecutiva
en Estudios disefiado
Académicos
en Estadistica
e Informatica
3 Asegurar la Plan Revisién y 2 semanas Direccion Plan aprobado | Gerencias
viabilidad y preliminar ajustes Ejecutiva Técnicas
pertinencia del
Plan
4 Garantizar Plan aprobado | Planificacién 4 semanas Unidad Agenda de Participantes
recursos de actividades Especializada capacitaciones
necesarios en Estudios
Académicos
en Estadistica
e Informatica
5 Implementar el | Agenday Desarrollo de Segun Unidad Programas Participantes
Plan recursos capacitaciones | cronograma | Especializada ejecutados
en Estudios
Académicos
en Estadistica
e Informatica
6 Evaluar Registros de Analisis de 2 semanas Unidad Informe de Gerencia del
impacto asistencia cumplimiento Especializada evaluacion Centro de
en Estudios Negocios
Académicos
en Estadistica
e Informatica
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7 Documentar los | Evaluacion de Redaccién de 2 semanas Unidad Informe del Direcciéon
logros y impacto informe final Especializada Plan Ejecutiva
desafios en Estudios
Académicos
en Estadistica
e Informatica
8 Determinar Diagnostico de | Andlisis de 2 semanas Gerencia del Informe de Direccién
dreas de necesidades capacidades Centro de diagnéstico Ejecutiva
mejora en el Negocios
SEN
9 Proponer un Diagnodstico de | Elaboracion 3 semanas Unidad Plan de Direccién
plan de mejoras | necesidades del Plan Especializada Capacitacion Ejecutiva
en Estudios disefiado
Académicos
en Estadistica
e Informatica
10 Asegurar la Plan Revision y 2 semanas Gerencia del Plan aprobado | Direccion
viabilidad y preliminar ajustes Centro de Ejecutiva
pertinencia del Negocios
Plan
FIN
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10. Diagrama de Flujo del Proceso

Coordinacidon y Ejecucion del Plan de Capacitacion del SEN

Gerencia del Centro de
Negocios

Identificacion de
necesidades de
capacitacion

Evaluaciéon del
impacto de las
capacitaciones

Elaboracién del
informe de
resultados

UEEAEI

Disefio del Plan de
Capacitacion

Coordinacién con
instituciones
capacitadoras

Organizacion de la
logistica de
capacitacién

Ejecucion de las
capacitaciones
programadas

Monitoreo de
asistencia y
desempefo

Documentacién de
lecciones
aprendidas

Direccidon Ejecutiva

Validacién del Plan
de Capacitacion

No ;Valida?

Si

Recepcién de
informes
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11. Gestion del Riesgo

INE
INSTITUTO
Eg%%“‘.'g'ﬁgi MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS
Coordinacion y Ejecucion del Plan de Capacitacion del SEN
PROCESO:
NOMBRE DEL SUBPROCESO:
OBJETIVO: Disefiar, coordinar y ejecutar un Plan de Capacitacion enfocado en estadistica e informatica para el SEN, con el propdsito de fortalecer las
competencias técnicas y operativas del personal, mejorando la capacidad institucional y los servicios estadisticos ofrecidos.
Riesgo (9) Controles Elfem"i':adl de Riesgo
(1) (2) Etapa del (3) Descripcion del Inherente © Z.ona de (?) Con.troles (&) co.ntrOIes pendientes por °s <.:otn rto s Residual (14) Zona de | (15) Respuesta
No. proceso Riesgo leesg.o o!a!lgatorlos. para’| due eXIs.ten en establecer para mitigar existentes Riesgo Final a los Riesgos
() (5) Preliminar | mitigar los riesgos la entidad los ri
p | 0s riesgos (10)P | (11)1 | (22)P | (23)1

1 | Identificacion de | Falta de un diagndstico 3 4 Moderado Realizar un Diagndsticos Implementar un 2 3 2 2 Bajo Incorporar
necesidades de integral que cubra todas diagnéstico anuales sistema de encuestas analisis de
capacitacion las dreas técnicas participativo con realizados sin en linea para identificar tendencias

necesarias. las Gerencias consulta necesidades. estadisticas en
Técnicas. amplia. los diagnosticos
anuales.

2 | Disefio del Plan Objetivos poco claros o 3 4 Moderado Establecer Revision del Crear un protocolo 2 3 2 2 Bajo Capacitar al
de Capacitacion falta de alineacion con reuniones plan por la estandar para el disefio personal en

las necesidades periddicas con los | Unidad del plan de disefio de
identificadas. responsables del Especializada capacitacion. programas
disefio del plan. de Estudios formativos
Académicos. alineados a
necesidades
estratégicas.

3 | Validacidn del Retrasos en la 3 5 Alto Definir un Revision ad hoc | Automatizar el proceso 2 4 2 3 Moderado Implementar
Plan de aprobacién del plan por cronograma de sin cronograma | de envio y seguimiento alertas
Capacitacion parte de la Direccién validacién con definido. mediante plataformas automaticas de

Ejecutiva. plazos especificos. digitales. vencimiento de
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plazos de
revision y
validacién.
Coordinacion con | Dificultad para Alto Formalizar Se coordinan Crear un portafolio de 3 3 2 Moderado Realizar
instituciones establecer alianzas acuerdos marco actividades de instituciones reuniones
capacitadoras estratégicas efectivas con instituciones | capacitacion capacitadoras con anuales para
con instituciones capacitadoras. segun experiencias previas. fortalecer
externas. necesidad. alianzas
estratégicas.
Organizacion de Fallos logisticos, como Alto Implementar un Planeacién Crear un sistema de 2 4 2 Moderado Contar con
la logistica de cancelacion de espacios checklist logistico | basica realizada | alertas para verificar planes de
capacitacion o falta de recursos el dia que incluya por la Unidad disponibilidad de contingencia
del evento. recursos, espacios | Especializada recursos antes del para problemas
y horarios. de Estudios evento. logisticos.
Académicos.
Ejecucién de las Baja participacion o Alto Enviar Listados de Automatizar las 3 3 2 Moderado | Establecer
capacitaciones cancelacion de recordatorios a participantes notificaciones de politicas de
programadas asistentes en los los participantes y | gestionados confirmacién y reemplazo para
programas. garantizar por correo recordatorios. ausencias de
flexibilidad en las | electronico. participantes
fechas. clave.
Monitoreo de Falta de un registro Moderado Usar herramientas | Registros Implementar un 2 3 2 Bajo Realizar
asistencia y adecuado de asistencia digitales para el manuales y sistema de registro auditorias
desempefio y evaluacién de registro de evaluaciones digital y evaluacion en mensuales de
desempefio. asistencia y basicas. linea. los registros de
encuestas de asistenciay
desempefio. desempefio.
Evaluacién del Dificultad para medir el Alto Establecer Evaluaciones Capacitar al personal en 3 3 2 Moderado | Automatizar las
impacto de las impacto real debido a la indicadores realizadas sin el disefio de evaluaciones
capacitaciones falta de indicadores SMART desde el métricas claras. | indicadores de impacto de impacto
claros. disefio del plan. para capacitaciones. mediante
herramientas
digitales.
Documentacion Pérdida de informacion Bajo Crear un Se documentan | Desarrollar un sistema 1 2 1 Bajo Integrar las
de lecciones clave por falta de repositorio experiencias en digital de lecciones
aprendidas sistematizacién de las centralizado para | informes almacenamiento de aprendidas en
lecciones aprendidas. almacenary dispersos. lecciones aprendidas. los manuales y
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compartir
experiencias.

guias del
proceso.

10

Elaboracion del
informe de
resultados

Informes poco claros o
sin datos suficientes
para toma de
decisiones.

Moderado

Establecer un
formato estandar
para informes que
incluya métricas
clave y anélisis
cualitativos.

sintesis

Informes
extensos sin

ejecutiva.

Disefiar un formato
ejecutivo con
indicadores relevantes
para decisiones
estratégicas.

2 2 1 2 Bajo

Presentar los
informes de
resultados en
reuniones de
evaluacion
estratégica
anual.

Elaborado por: Daniel Borjas

Revisado por: José Eduardo Cruz

Aprobado por: Eugenio Sosa

Firma:

Fecha: noviembre 2024

Firma:

{
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Fecha: noviembre 2024
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12. Elementos Transversales del Proceso

N E

INSTITUTO
NACIONAL DE
ESTADISTICA

Matriz de Verificacion
Inclusidn de Elementos Transversales
Estratégicos
Manual de Procesos

Estadisticas

Descripcion del Proceso:

‘ Coordinacidn y Ejecucion de Plan de Capacitacién del SEN

Preguntas de Verificacién Si | No | Respuestas de Verificacion

¢El proceso incluye medidas concretas X El proceso asegura transparencia en la

orientadas al Control Interno y organizacion y ejecucion de las

anticorrupcién? capacitaciones.

¢El proceso incluye medidas orientadasala | X Las capacitaciones incluyen

Descentralizacién? participantes de todas las regiones del
pais.

¢El proceso incluye medidas orientadas a la X Este proceso esta dirigido al personal

Participacion Ciudadana? del INE y del SEN, no directamente a la
ciudadania.

¢El proceso incluye medidas orientadasala | X Los informes de resultados estdn

Transparencia y Acceso a la Informacién disponibles para consulta publica.

Publica?

¢El proceso incluye medidas orientadas al X Los registros de capacitaciones se

Archivo Documental? archivan en formato digital y fisico.

¢El proceso incluye medidas orientadas al X Las capacitaciones estan alineadas con

cumplimiento de los indicadores de PEI
Institucional?

los objetivos estratégicos del PEI.

13. Bibliografia

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

ONADICI, 2022
14. Anexos

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

Historial de Cambios al Proceso

Fecha Version

Autor

Cargo

Area

Descripcion del
cambio

Cambio Autorizado por

Cargo

Firma
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Elaboracion del Documento

Elaborado por: | Cargo Area de Trabajo Fecha
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Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
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Técni
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Verificacion del Documento
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Aprobacion del Documento
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1. Objetivo del Proceso

Garantizar la planificacién, coordinacién y ejecucidn efectiva de reuniones y eventos institucionales
del INE, asegurando el cumplimiento de los objetivos establecidos.

2. Alcance del Proceso

El proceso cubre desde la recepcion de solicitudes para reuniones y eventos hasta la evaluacién de
resultados y la documentacion de lecciones aprendidas, aplicdndose a eventos internos y externos
realizados a nivel nacional y regional.

3. Marco Legal del Proceso

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

4. Politicas y Lineamientos del Proceso

La ejecucién del proceso de organizacién y logistica de reuniones y eventos institucionales se
fundamenta en principios de eficiencia, calidad y transparencia. Se deben cumplir los lineamientos
establecidos en el marco normativo del INE, garantizando la optimizacién de recursos logisticos y
humanos. Ademas, se fomenta la planificacién colaborativa con las areas solicitantes para alinear
los objetivos de los eventos con las metas estratégicas de la institucion.

5. Responsables del Proceso

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Gerencia del Centro Coordinador de Logistica Recepcidn de solicitudes, supervision y
de Negocios ejecucion de eventos y reuniones.
Solicitante Lider del Area Solicitante Definir objetivos, agenda y requerimientos
especificos para el evento.
Direccion Ejecutiva Director Ejecutivo Validacién y aprobacion de eventos
estratégicos o de alto impacto.

6. Insumos del Proceso

Caodigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Recursos logisticos y materiales Gerencia del Centro de Segun normativa
Negocios
02 Agenda y objetivos de eventos Area solicitante Segun normativa
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7. Productos o Resultados del Proceso

Cdédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Informe de resultados de eventos Gerencia del Centro de Segun normativa
realizados Negocios
02 Registro de incidencias Gerencia del Centro de Segun normativa
Negocios

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario
Evento Institucional: Actividad planificada por el INE para cumplir objetivos especificos,
como talleres, conferencias o reuniones.
Logistica: Organizacidn de recursos necesarios para la ejecucién de un evento.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS | SIGNIFICADO
INE Instituto Nacional de Estadistica
GCN Gerencia del Centro de Negocios

9. Descripcion del Proceso

1. Recepcidon de solicitudes de reuniones y eventos: La Gerencia del Centro de Negocios
recibe las solicitudes para reuniones o eventos, registrando la informacién clave sobre
objetivos y requerimientos.

2. Diseiio de la agenda de reuniones y eventos: En coordinacidn con el drea solicitante, se
elaboran los objetivos, la agenda y los tiempos del evento.

3. Identificacidn y reserva de espacios: Se seleccionan y reservan los espacios necesarios para
el evento, llenando la ficha técnica si aplica al Centro de Convenciones del Gobierno (CCG).

4. Coordinacion de la logistica del evento: La Gerencia del Centro de Negocios organiza
recursos como equipos, materiales, transporte, catering, y otros necesarios.

5. Confirmacion de la participacion de asistentes: Se contacta a los participantes para
confirmar asistencia y establecer el listado final.

6. Supervision del desarrollo del evento: Durante el evento, se supervisa el cumplimiento de
la agenda, manejando cualquier imprevisto.

7. Registro de incidencias y observaciones: Se documentan incidentes relevantes y
observaciones hechas durante el desarrollo del evento.

8. Evaluacion del éxito del evento o reunion: A través de encuestas o retroalimentacion, se
mide la satisfaccion de los asistentes y el grado de cumplimiento de objetivos.

9. Documentacion de lecciones aprendidas: Se identifican mejoras a partir de las
observaciones y retroalimentaciones recogidas.
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10. Presentacion del informe de resultados: Se elabora un informe final que documenta el

desarrollo, resultados y recomendaciones para futuros eventos.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

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

1 Identificar Solicitud de Registrary Segun Gerencia del Registro de Direccién
necesidades de eventos procesar demanda Centro de solicitudes Ejecutiva
eventos solicitudes Negocios

2 Estructurar las Objetivos del Elaborar Segun Gerencia/Unidad | Agenda Participantes
actividades del evento agenda evento Solicitante aprobada y logisticos
evento

3 Garantizar Solicitud de Identificar y Segun Gerencia del Confirmaciones | -
disponibilidad espacio reservar evento Centro de de reserva
de espacios espacios Negocios
adecuados

4 Organizar todos | Agenda del Gestionar Segun Gerencia del Checklist de -
los elementos evento recursos y evento Centro de logistica
necesarios logistica Negocios

5 Garantizar la Invitaciones Confirmar la Segun Gerencia/Unidad | Listado final de Direccién
participacion de | enviadas asistencia evento Solicitante asistentes Ejecutiva
los asistentes

6 Asegurar el Agenda Supervisar el Segun Gerencia del Evento Participantes
desarrollo aprobada desarrollo evento Centro de ejecutado
exitoso del Negocios
evento

7 Identificar Observaciones | Registrar Segun Coordinador de Registro de Direccién
puntos criticos incidencias evento Logistica incidencias Ejecutiva
durante el
evento

8 Medir el éxito Encuestas Evaluar el Segun Gerencia/Unidad | Informe de Gerencia del
del evento éxito del evento Solicitante evaluacion Centro de

evento Negocios

9 Mejorar futuros Informe de Documentar Anual Gerencia del Informe de -

eventos evaluacion lecciones Centro de lecciones
aprendidas Negocios aprendidas

10 Dar cuenta de Registros y Elaborar Trimestral | Gerencia del Informe final Direccién
los resultados observaciones | informe de Centro de Ejecutiva
obtenidos resultados Negocios

FIN

Pagina 124 de 321



I N E

INSTITUTO
NACIONAL DE
ESTADISTICA

Instituto Nacional de Estadistica

Gerencia del Centro de Negocios

Estadisticas

PRO-PS-GCN-06

Organizacion y Logistica de Reuniones y Eventos Institucionales

INE

Version 1.0

Fecha: 18/11/2024

Pagina 125 de 321

10. Diagrama de Flujo del Proceso

Organizacion y Logistica de Reuniones y Eventos Institucionales
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11. Gestion del Riesgo
INSTITUTO
NACIONAL DE A A
s MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS
PROCESO: Organizacion y Logistica de Reuniones y Eventos Institucionales
NOMBRE DEL SUBPROCESO:
OBJETIVO: Garantizar la planificacidn, coordinacion y ejecucion efectiva de reuniones y eventos institucionales del INE, asegurando el cumplimiento de los
objetivos establecidos.
Riesgo (9) Control Efectividad de Riesgo
ontroles
., Z 7 | | ) los controles A
(1) (2) Etapa del (3) Descripcion del Inherente (6) 'ona = (,) Con.tro es (8) c°f“'° es pendientes por . Residual (14) Zonade | (15) Respuesta
. Riesgo obligatorios para | que existen en ie existentes . A A
No. proceso Riesgo o ", . . establecer para mitigar Riesgo Final a los Riesgos
(4) (5) Preliminar mitigar los riesgos la entidad .
o ; los riesgos (10)P | (12)1 | (22)P | (23)1
1 Recepcion de Falta de informacion 3 4 Moderado Solicitar un Registro Implementar un 2 3 2 2 Bajo Automatizar el
solicitudes de completa al momento formato manual sin sistema de registro envio de
reuniones y de registrar la solicitud. estandarizado con | estandarizacion digital con campos confirmaciones
eventos campos . obligatorios. tras el registro
obligatorios para de la solicitud.
la solicitud.

2 | Disefio dela Objetivos y tiempos de 4 4 Alto Validar la agenda | Coordinaciones Implementar una 3 3 2 2 Moderado Capacitar al
agenda de la agenda mal definidos, con el area ad hoc con herramienta de disefio personal en
reuniones y afectando el desarrollo solicitante y limitaciones en | y validacién de agendas técnicas de
eventos del evento. establecer un la validacion de colaborativas. disefio de

cronograma claro. agendas. agendas
efectivas.

3 | Identificaciony Indisponibilidad de 3 5 Alto Realizar reservas Coordinacion Crear un directorio 2 4 2 3 Moderado Desarrollar
reserva de espacios adecuados en con suficiente de reservas sin | actualizado de espacios acuerdos con
espacios las fechas requeridas. anticipaciony alternativas con disponibilidad. proveedores de

tener un listado claras. espacios
de opciones externos.
alternativas.
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Coordinacion de Fallos en la entrega de 4 5 Alto Utilizar un Control Establecer contratos 3 4 2 Moderado Establecer
la logistica del equipos, materiales o checklist logistico | logistico basico | marco con proveedores protocolos de
evento servicios contratados. y realizar realizado sin de servicios emergencia
confirmaciones estandares recurrentes. para problemas
con proveedores formales. logisticos
antes del evento. imprevistos.
Confirmacién de Baja confirmacién de 3 4 Moderado Enviar Confirmaciones | Automatizar el sistema 2 3 2 Bajo Implementar
la participacién asistentes, afectando el recordatorios manuales sin de confirmaciones con politicas de
de asistentes desarrollo del evento. automaticos y seguimiento notificaciones reemplazo para
confirmar constante. programadas. participantes
participaciéon con no
antelacion. confirmados.
Supervision del Dificultades para 4 4 Alto Contar con un Supervision Crear un protocolo de 3 3 2 Moderado Capacitar a los
desarrollo del resolver imprevistos responsable puntual sin accion inmediata para supervisores en
evento durante el evento. logistico en el protocolos incidencias durante manejo de
eventoy un definidos. eventos. contingencias y
protocolo para resolucion de
resolucion de conflictos.
incidentes.
Registro de Pérdida de informacién 3 3 Moderado Designar un Documentacion Implementar un 2 2 2 Bajo Integrar el
incidencias y relevante por falta de responsable para | de incidencias formato digital registro de
observaciones registro de incidencias. documentar realizada de estandar para registro incidencias en
observaciones e manera de incidencias. el informe final
incidencias informal. del evento.
durante el evento.
Evaluacién del Falta de 4 4 Alto Disefiar encuestas | Evaluaciones Automatizar las 3 3 2 Moderado Incorporar los
éxito del evento o retroalimentacién estandarizadas realizadas de encuestas de resultados de
reunion estructurada para para evaluar la manera general | evaluacién mediante las encuestas
evaluar el evento. satisfaccion y sin estdndares | herramientas digitales. en el analisis de
cumplimiento de claros. lecciones
objetivos. aprendidas.
Documentacion Pérdida de informacién 3 4 Moderado Crear un Documentacion | Establecer un sistema 2 3 2 Bajo Utilizar las
de lecciones clave por falta de repositorio dispersa en de archivo digital para lecciones
aprendidas sistematizacion de las centralizado para diferentes lecciones aprendidas. aprendidas
lecciones aprendidas. almacenary formatos. como insumo
compartir parala
experiencias. planificacion de
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eventos
futuros.
10 | Presentacion del Informes incompletos o 3 4 Moderado Establecer un Informes Disefiar un formato 2 3 2 Bajo Presentar los
informe de poco detallados, formato estandar | realizados sin ejecutivo con informes de
resultados dificultando la mejora para informes que un formato indicadores relevantes resultados en
de futuros eventos. incluya métricas definido. para toma de reuniones de

clave y anélisis
cualitativos.

decisiones.

evaluacion
estratégica
anual.

Elaborado por: Daniel Borjas

Revisado por: José Eduardo Cruz

Aprobado por: Eugenio Sosa

Firma:

Firma:

{

Fecha:/noviembre 2024

Fecha: noviembre 2024
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12. Elementos Transversales del Proceso

N E

INSTITUTO
NACIONAL DE
ESTADISTICA

Matriz de Verificacion
Inclusidn de Elementos Transversales
Estratégicos
Manual de Procesos

Estadisticas

Descripcion del Proceso:

‘ Organizacion y Logistica de Reuniones y Eventos Institucionales

Preguntas de Verificacién Si | No | Respuestas de Verificacion

¢El proceso incluye medidas concretas X El proceso establece controles

orientadas al Control Interno y mediante supervision directa, registro

anticorrupcién? de incidencias, y documentacién de
actividades.

¢El proceso incluye medidas orientadas a la X | La mayoria de las actividades logisticas

Descentralizacién? se gestionan de manera centralizada
desde la Gerencia del Centro de
Negocios.

¢El proceso incluye medidas orientadas a la X | Este proceso esta enfocado en

Participacion Ciudadana? reuniones y eventos institucionales, no
incluye actividades especificas para la
ciudadania.

éEl proceso incluye medidas orientadasala | X Se comunican resultados de eventos

Transparencia y Acceso a la Informacién relevantes mediante boletines y

Publica? publicaciones en el portal institucional.

¢El proceso incluye medidas orientadas al X El proceso contempla el registro de

Archivo Documental? incidencias, informes de resultados, y
lecciones aprendidas, archivados
sistematicamente.

¢El proceso incluye medidas orientadas al X Los resultados del proceso estan

cumplimiento de los indicadores de PEI
Institucional?

alineados con los objetivos establecidos
en el Plan Operativo Institucional.

13. Bibliografia

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

ONADICI, 2022
14. Anexos

e Este proceso no cuenta con anexos
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15. Control de Cambios al Proceso

Historial de Cambios al Proceso

Fecha Version

Autor

Cargo

Area

Descripcion del
cambio

Cambio Autorizado por:

Cargo

Firma
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Verificacion del Documento
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Desarrollar contenidos estadisticos claros, precisos y accesibles, adaptados a las necesidades de
usuarios internos y externos, basados en la informacion recopilada y analizada por el INE.

1. Alcance del Proceso

Desde la identificaciéon de necesidades de contenidos estadisticos hasta su publicacidn, difusién y
actualizacién continua en base a retroalimentacidn.

2. Marco Legal del Proceso

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

3. Politicas y Lineamientos del Proceso

El proceso de produccion de contenidos estadisticos se llevard a cabo garantizando la calidad,
claridad y relevancia de la informacién publicada. Los contenidos estaran alineados con los objetivos
estratégicos del INE, asegurando su accesibilidad y transparencia para los usuarios. Se priorizard la
difusién oportuna y la mejora continua en base a la retroalimentacion recibida.

4. Responsables del Proceso

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Gerencia del Centro de Gerente del Centro de Supervisar las actividades relacionadas con la
Negocios Negocios actualizacion bibliografica.
Unidad Especializada Técnicos de la Unidad de Disefar, redactar y validar los contenidos
de Difusién difusién

5. Insumos del Proceso

Cddigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Informacién estadistica procesada Bases de datos Permanente
internas
02 Herramientas de disefio y produccién | Oficina de Contenidos Segun normativas

de documentos
6. Productos o Resultados del Proceso

Cddigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Reportes estadisticos Archivos digitales Permanente
02 Infografias Biblioteca virtual Permanente
03 Boletines Pagina web del INE Permanente

7. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas
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Glosario
e Contenidos estadisticos: Documentos o materiales disefiados para presentar informacién
estadistica.
¢ Infografia: Representacion grafica de datos estadisticos con fines informativos.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS SIGNIFICADO

INE Instituto Nacional de Estadistica
SEN Sistema Estadistico Nacional

GCN Gerencia del Centro de Negocios
UEM Unidad Especializada de Mercadeo

8. Descripcion del Proceso

1. Identificacion de necesidades de contenidos estadisticos: Se analizan las solicitudes de
usuarios internos y externos, asi como las prioridades institucionales, para determinar los
temas y tipos de contenido requeridos.

2. Recopilacién de informacion estadistica: Se consulta la informacidn disponible en bases de
datos internas, reportes técnicos y otras fuentes relevantes para obtener los datos
necesarios.

3. Disefio del formato y estructura: Se desarrollan plantillas y formatos que garantizan la
claridad y accesibilidad de los contenidos estadisticos, asegurando una presentacion
profesional.

4. Produccidn de contenidos estadisticos: Se elaboran reportes, infografias, boletines y otros
materiales estadisticos con base en los datos recopilados y las necesidades detectadas.

5. Validacion de calidad: Los contenidos producidos son revisados y aprobados por la Gerencia
del Centro de Negocios para garantizar la precision, claridad y alineacion con los
lineamientos institucionales.

6. Publicacidon y difusion de los contenidos: Los materiales validados se publican en
plataformas digitales, redes sociales, boletines y otros medios de comunicacidn, asegurando
su disponibilidad para los usuarios.

7. Recepcion de retroalimentacion: Se recopilan comentarios y sugerencias de los usuarios
sobre los contenidos publicados, evaluando su utilidad y claridad.

8. Incorporaciéon de mejoras: Basandose en la retroalimentacién recibida, se realizan ajustes
y actualizaciones en los contenidos para garantizar su relevancia y precisién.

9. Elaboracién de reportes sobre los contenidos producidos: Se generan informes mensuales
que documentan las actividades realizadas, el alcance de las publicaciones y las mejoras
implementadas.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
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Etapas Objetivo de la Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
del Etapa
Proceso
1 Detectar las Solicitudes de Analizar Trimestral Unidad Lista de -
necesidades de usuarios internos solicitudes y Especializada de | necesidades
los usuarios y la y externos priorizar Mercadeo identificadas
institucion necesidades
2 Recopilar datos Informacion Consultar Segun Unidad Datos recopilados | -
relevantes para estadistica bases de datos | necesidad Especializada de
los contenidos procesada internasy Mercadeo
externas
3 Estructurar la Datos procesados | Disefiar Segun Unidad Plantillas de -
presentacion de plantillas y necesidad Especializada de | contenidos
los contenidos estructura del Mercadeo disefiadas
contenido
4 Elaborar los Plantillas Redactar Segun Unidad Contenidos Gerencia
materiales disefiadas reportes, necesidad Especializada de | producidos del
estadisticos boletines e Mercadeo Centro de
necesarios infografias Negocios
5 Garantizar que Contenidos Revisary Mensual Gerencia del Contenidos -
los contenidos producidos aprobar los Centro de validados
cumplen los contenidos Negocios
estandares de
calidad
6 Asegurar que los Contenidos Publicar en Seglin Unidad Contenidos Publico
contenidos validados plataformas cronograma | Especializadade | publicados general
lleguen al publico digitales, Mercadeo
objetivo boletines y
otros medios
7 Evaluar la utilidad | Publicaciones Recopilar Segun Unidad Informe de Gerencia
y claridad de los realizadas comentarios y necesidad Especializada de | retroalimentaciéon | del
contenidos sugerencias de Mercadeo Centro de
publicados los usuarios Negocios
8 Mejorar los Informe de Implementar Segun Unidad Contenidos Direccién
materiales en retroalimentacién | ajustesy necesidad Especializada de | ajustados Ejecutiva
base a actualizaciones Mercadeo
retroalimentacién enlos
contenidos
9 Documentar las Registro de Preparar Mensual Unidad Informe mensual Direccién
actividades actividades informes con Especializada de Ejecutiva
realizadas realizadas estadisticas de Mercadeo
produccion

FIN
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10. Diagrama de Flujo del Proceso

Producciéon de Contenidos Estadisticos
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contenidos
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11. Gestion del Riesgo

| N E

INSTITUTO
NACIONAL DE A A
eraADeTIOn MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS
|
PROCESO: Reporte y Actualizacién de Material Bibliogréfico
NOMBRE DEL SUBPROCESO:
OBJETIVO: Asegurar la actualizacion continua del material bibliogréfico de la biblioteca del INE, garantizando la disponibilidad de recursos relevantes y
actualizados para los usuarios internos y externos.
Riesgo (9) Control Efectividad de Riesgo
ontroles
L, Z 7 | | ) los controles A
(1) (2) Etapa del (3) Descripcién del Inherente © 'ona = (.) Con.tro es (8) Coptro es pendientes por X Residual (14) Zona de | (15) Respuesta
. Riesgo obligatorios para | que existen en ie existentes . A A
No. proceso Riesgo o " . . establecer para mitigar Riesgo Final a los Riesgos
(4) (5) Preliminar mitigar los riesgos la entidad .
o ; los riesgos (10)P | (12)1 | (22)P | (23)1
1 Identificacion de | Falta de claridad en las 3 4 Moderado Revision detallada | Andlisis previo | Capacitacion en manejo 2 3 2 3 Bajo Capacitacion
necesidades solicitudes recibidas de las solicitudes | de solicitudes de solicitudes continua al
personal
2 | Recopilacién de Informacién incompleta 4 5 Alto Validacién Uso de bases Incorporar 3 3 2 2 Moderado Implementar
informacion o errénea cruzada con de datos herramientas software de
estadistica diferentes fuentes verificadas avanzadas de analisis verificacion
estadistica
3 | Disefio del Errores en el disefio de 3 3 Moderado Validacién de Supervision por | Estandarizar procesos 2 2 1 1 Bajo Establecer una
formatoy los contenidos plantillas antes de | responsables de disefio plantilla
estructura Su uso estandar
4 | Produccion de Retrasos en la 3 4 Moderado Planificacion Coordinacién Automatizar procesos 2 3 1 2 Bajo Optimizar los
contenidos produccion por falta de anticipada de con gerencias de recopilacion procesos de
estadisticos insumos necesidades planificacion
5 | Validacién de Aprobacion de 2 5 Moderado Implementacién | Validacién por Asignar recursos 1 3 1 2 Bajo Ampliar equipo
calidad y contenidos con errores de revisiones supervisores adicionales a validacion de validacién
precision multiples
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6 | Publicaciény Fallos técnicos en 4 4 Alto Pruebas previas a Sistemas de Mejorar infraestructura 2 3 2 2 Moderado Invertir en
difusion de plataformas digitales la publicaciéon respaldo tecnoldgica infraestructura
contenidos tecnoldgica
7 | Recepcion de Falta de mecanismos 3 3 Moderado Implementar Encuestas Estandarizar procesos 2 2 2 2 Bajo Crear un
retroalimentacion adecuados para encuestas y esporadicas de recopilacion sistema
recopilar formularios de centralizado de
retroalimentacién feedback retroalimentaci
on
8 | Incorporacion de No integracion de 2 4 Moderado Documentacion y Procesos Automatizar la gestion 1 3 1 2 Bajo Usar software
mejoras mejoras sugeridas seguimiento de la manuales de retroalimentacion de seguimiento
retroalimentacion para mejoras
9 | Elaboracién de Omisién de informacion 2 3 Bajo Estandarizar el Formato bdasico Mejorar los 1 2 1 1 Bajo Revisién de los
reportes clave en los reportes formato de existente lineamientos de reportes por
reportes reporte gerencias

Elaborado por: Daniel Borjas

Revisado por: José Edu

ardo Cruz

Aprobado por: Eugenio Sosa

Firma:

Firma:

Fecha:ﬁoviembre 2024
T
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12. Elementos Transversales del Proceso

Matriz de Verificacidon
I N E Inclusidén de Elementos Transversales

INSTITUTO Estratégicos
NACIONAL DE

ESTADISTICA Manual de Procesos Estadisticas

Descripcidn del Proceso: ‘ Produccion de Contenidos Estadisticos

Preguntas de Verificacién Si | No | Respuestas de Verificacion

| proceso incluye medidas concretas X Se implementan validaciones cruzadas y

orientadas al Control Interno y supervisién en cada etapa para garantizar

anticorrupcién? transparencia.

¢El proceso incluye medidas orientadas | X Se involucran las Gerencias Técnicas y otros

a la Descentralizacion? actores clave en la produccion de
contenidos.

¢El proceso incluye medidas orientadas | X Se habilita la retroalimentacion de los

a la Participacién Ciudadana? usuarios externos y se integran sus
necesidades.

¢El proceso incluye medidas orientadas | X Los contenidos estadisticos se publican en

ala Transparencia y Acceso a la plataformas accesibles para todos los

Informacién Publica? usuarios.

¢El proceso incluye medidas orientadas | X Se garantiza la documentacion y registro de

al Archivo Documental? los contenidos producidos en bases de
datos.

¢El proceso incluye medidas orientadas | X Los productos generados estan alineados

al cumplimiento de los indicadores del con los objetivos estratégicos del INE.

PEI Institucional?

13. Bibliografia

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

e Reglamento de la Ley Organica del Instituto Nacional de Estadistica, Honduras, 2001

e Guia Metodologia para la Elaboracién del Manual de Procedimientos en el Sector Publico,
ONADICI, 2022

14. Anexos

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

Historial de Cambios al Proceso

Fecha Version

Autor

Cargo

Area

Descripcion del
cambio

Cambio Autorizado por:

Cargo

Firma
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Elaboracion del Documento

Elaborado por:

| Cargo

Area de Trabajo

Fecha

Daniel Borjas

Consultor

Consultoria

Noviembre 2024 |

Revision del Documento

Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
Gerencia del
Técnico en Centro de
José Eduardo Cruz Negocios. Noviembre 2024
mercadeo h
Unidad de
difusion.

Verificacion del Documento

Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Gerente del Gerencia del
Jaime Martinez Centro de Centro de Noviembre 2024
Negocios Negocios
Aprobacion del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma

Eugenio Sosa

Director Ejecutivo

Direccion
Ejecutiva

Noviembre 2024
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1. Objetivo del Proceso

Disefar, producir y difundir contenidos audiovisuales de alta calidad que fortalezcan la
comunicacién institucional, promoviendo los productos estadisticos y actividades del INE ante
diversas audiencias internas y externas.

2. Alcance del Proceso

Abarca desde la identificacion de necesidades audiovisuales hasta la difusiéon de los contenidos
producidos en plataformas internas y externas, asegurando su impacto y alineacién con los objetivos
institucionales.

3. Marco Legal del Proceso

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

4. Politicas y Lineamientos del Proceso

El proceso de Produccién de Contenidos Audiovisuales debe garantizar la calidad, originalidad y
pertinencia de los materiales desarrollados, alineandose con los valores institucionales del INE y
cumpliendo con las normativas vigentes. Los contenidos deben estar orientados a la transparencia,
accesibilidad y efectividad comunicacional, fomentando la participacion ciudadana y el acceso a la
informacidn publica.

5. Responsables del Proceso

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Gerencia del Centro Gerente Supervisar y aprobar las estrategias y
de Negocios productos audiovisuales.
Unidad Especializada Productor Audiovisual Disefar, desarrollar y editar los contenidos
de Mercadeo audiovisuales.
Unidad Especializada Técnicos de la Unidad de Garantizar la alineacion de los contenidos con
de Difusién difusién las metas del INE.

6. Insumos del Proceso

Cddigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
001 Equipos de grabacién y edicién Unidad Audiovisual Permanente
002 Guiones y conceptos creativos Unidad Audiovisual 5 afios
003 Informacion estadistica Base de Datos INE Permanente
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7. Productos o Resultados del Proceso

Cdédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Videos promocionales Repositorio Digital INE Permanente
02 Infografias animadas Repositorio Digital INE Permanente
03 Reportajes y documentales Repositorio Digital INE Permanente

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario
e  Produccién Audiovisual: Proceso de creacion de contenidos multimedia.
¢ Infografia Animada: Representacion grafica con animacidn que explica datos o conceptos.
¢ Repositorio Digital: Sistema de almacenamiento en linea para documentos y contenidos.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS | SIGNIFICADO

INE Instituto Nacional de Estadistica
SEN Sistema Estadistico Nacional

GCN Gerencia del Centro de Negocios
UEM Unidad Especializada de Mercadeo

9. Descripcion del Proceso

1. Identificacién de necesidades audiovisuales: Se analizan los requerimientos internos y
externos para definir las necesidades de produccion.

2. Disefio de guiones y conceptos creativos: Se desarrollan las ideas y guiones base para los
contenidos.

3. Coordinacion de recursos técnicos y humanos: Se organizan los equipos necesarios para la
produccidn.

4. Produccion de los contenidos audiovisuales: Se realizan las grabaciones, edicién y disefio
de los materiales.

5. Validacion de los contenidos producidos: Se revisan los materiales para garantizar calidad
y alineacién con los objetivos.

6. Pruebas técnicas y ajustes finales: Se realizan pruebas de calidad técnica y se ajustan los
detalles finales.

7. Difusidn de los contenidos: Se publican en las plataformas oficiales y se distribuyen a las
audiencias objetivo.

8. Retroalimentacion y mejora continua: Se recopilan comentarios y sugerencias para
mejorar futuros contenidos.

9. Elaboracion de informes de produccion: Se documentan los resultados y estadisticas de los
proyectos.
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas Objetivo de la Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
del Etapa
Proceso
1 Identificar Solicitudes Analizar 5 dias Productor Lista de Gerencia
necesidades requerimientos y Audiovisual necesidades del
audiovisuales necesidades Centro de
Negocios
2 Disefiar guiones Informacion Elaborar guiones 10 dias Productor Guiones Direccién
y conceptos estadistica y conceptos Audiovisual Ejecutiva
creativos
3 Coordinar Equipos y Asignar equiposy | 7 dias Productor Recursos Gerencia
recursos personal técnico personal Audiovisual asignados del
técnicos y Centro de
humanos Negocios
4 Producir los Equipos y guiones | Realizar 15 dias Productor Contenidos Gerencia
contenidos aprobados grabaciones y Audiovisual audiovisuales del
audiovisuales ediciones Centro de
Negocios
5 Validar los Contenidos Revisar y ajustar 7 dias Gerente del Contenidos Direccién
materiales preliminares los contenidos Centro de validados Ejecutiva
producidos Negocios
7 Garantizar Contenidos Realizar pruebas 5 dias Productor Contenidos listos Gerencia
calidad técnica validados y ajustes finales Audiovisual del
Centro de
Negocios
8 Publicary Contenidos Subir contenidos 3 dias Productor Contenidos Audiencia
difundir los aprobados a plataformas Audiovisual publicados internay
contenidos externa
9 Recopilar Retroalimentacion | Analizar Trimestral Productor Informe de Gerencia
comentarios de usuarios sugerencias y Audiovisual retroalimentacion | del
para mejora retroalimentacion Centro de
Negocios
9 Documentar Registros de Elaborar informes | 5 dias Productor Informe mensual Direccién
produccion y produccion de gestion Audiovisual Ejecutiva
difusion
FIN
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10. Diagrama de Flujo del Proceso

Produccién de Contenidos Audiovisuales

Identificacion de
necesidades
audiovisuales

Disefio de guionesy
conceptos creativos

Produccién de los
contenidos
audiovisuales

Remisién para
validacién de
calidad

Pruebas técnicas y
ajustes finales

Incorporacién de
mejoras

Elaboracién de
reportes sobre los
contenidos
producidos

Unidad Especializada de la Mercadeo

Coordinacion de
recursos técnicos y
humanos

Difusién de los
contenidos

Recepcion de
retroalimentacién

Gerencia del Centro de
Negocios

Revision y aprobacién de
formatos de contendios
audiovisuales

No iSe aprueba?

Si

¢Se validan?

Si

Usuarios

Reciben los
contenidos y
proporcionan

retroamlimentacion

Recepcion y
andlisis de
informes
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Versién 1.0 Fecha: 19/11/2024
.z .
11. Gestion del Riesgo
INSTITUTO
NACIONAL DE A A
eraADeTIOn MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS
|
PROCESO: Produccién de Contenidos Audiovisuales
NOMBRE DEL SUBPROCESO:
OBJETIVO: Disefiar, producir y difundir contenidos audiovisuales de alta calidad que fortalezcan la comunicacion institucional, promoviendo los productos
estadisticos y actividades del INE ante diversas audiencias internas y externas.
Riesgo (9) Control Efectividad de Riesgo
ontroles
L, Z 7 | | ) los controles A
(1) (2) Etapa del (3) Descripcion del Inherente (6) 'ona = (,) Con.tro es (8) c°f“'° es pendientes por . Residual (14) Zonade | (15) Respuesta
. Riesgo obligatorios para | que existen en ie existentes . A A
No. proceso Riesgo o " . . establecer para mitigar Riesgo Final a los Riesgos
(4) (5) Preliminar mitigar los riesgos la entidad .
o ; los riesgos (10)P | (12)1 | (22)P | (23)1
1 | Identificacion de Falta de claridad en los 3 4 Moderado Implementar un Registro Crear una herramienta 2 3 2 2 Bajo Realizar
necesidades requerimientos, formato estandar manual sin digital para recopilary reuniones
audiovisuales llevando a disefios para la recepcién | estandarizacion organizar los iniciales para
inadecuados. de solicitudes. requerimientos. aclarar dudas
sobre los
requerimientos
2 | Disefio de Ideas o guiones no 4 4 Alto Validar los Coordinacion Formalizar revisiones 3 3 2 2 Moderado Capacitar al
guiones y alineados con los guiones con el informal entre | mediante un sistema de equipo creativo
conceptos objetivos de solicitante antes las partes aprobacidn digital. en técnicas de
creativos comunicacion. de proceder a la interesadas. disefio
produccion. alineadas a los
objetivos
institucionales.
3 | Coordinacién de Falta de disponibilidad 3 5 Alto Realizar una Coordinacion Crear un inventario 2 4 2 3 Moderado Establecer
recursos técnicos de equipos o personal planificacion de recursos actualizado de recursos acuerdos con
detallada de los limitada a proveedores
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en el momento de la recursos antes de contactos técnicos y humanos externos para
produccion. iniciar la informales. disponibles. suplir
produccion. necesidades
urgentes.
Produccion de los | Retrasos en el 4 4 Alto Definir un Planeacién Implementar un 3 3 2 Moderado Realizar
contenidos cronograma debido a cronograma realizada sin sistema de seguimiento revisiones
audiovisuales problemas técnicos o detallado con considerar del cronograma en regulares del
climaticos. margenes de factores tiempo real. cronograma
contingencia. externos. para ajustes
necesarios.
Validacién de los Materiales finales que 4 4 Alto Establecer un Validaciones Crear un equipo de 3 3 2 Moderado Incorporar un
contenidos no cumplen con los protocolo de realizadas solo revision checklist de
producidos estandares de calidad o validacién de por una multidisciplinario para validacién de
los objetivos definidos. calidad con persona o area. garantizar calidad. calidad antes
multiples de la entrega.
revisiones.
Pruebas técnicas | Problemas técnicos que 3 4 Moderado Realizar pruebas Pruebas Implementar un 2 3 2 Bajo Definir una lista
y ajustes finales afectan la calidad final en diferentes técnicas laboratorio técnico para de chequeo
de los contenidos. dispositivos y realizadas solo | pruebas en diferentes técnico para
plataformas antes | en un entorno | formatos y dispositivos. garantizar la
de publicar. limitado. calidad final.
Difusién de los Publicacién en 3 5 Alto Disefiar una Estrategias de Automatizar las 2 4 2 Moderado Monitorear las
contenidos plataformas incorrectas estrategia de difusion no publicaciones mediante métricas de
o falta de alcance a las distribucion documentadas. un gestor de difusion y
audiencias objetivo. alineada con las contenidos. ajustar
caracteristicas de estrategias
la audiencia. seglin
resultados.
Retroalimentacio Comentarios de los 3 3 Moderado Disefiar un Retroalimentac | Crear un sistema digital 2 2 2 Bajo Utilizar la
ny mejora usuarios no formato estandar | idn registrada para almacenary retroalimentaci
continua considerados para para recopilar solo en correos analizar las 6n como
mejorar futuros retroalimentacién o reuniones retroalimentaciones insumo para
contenidos. de los usuarios. informales. recibidas. futuras
producciones.
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Elaboracion de
informes de
produccion

Informes incompletos o
sin detalles relevantes
para analisis de
resultados.

Moderado

Establecer un
formato estandar
para los informes

de produccion

que incluya
métricas clave.

Informes
realizados con
formatos
variables segun
el responsable.

Crear un repositorio
centralizado de
informes para
garantizar accesibilidad
y comparabilidad.

Bajo

Presentar los
informes en
reuniones de
revision
estratégica
periddica.

Elaborado por: Daniel Borjas

Revisado por: José Eduardo Cruz

Aprobado por: Eugenio Sosa

Firma:

{

Fecha:/ﬁoviembre 2024

Fecha: noviembre 2024
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12. Elementos Transversales del Proceso

Matriz de Verificacion

I N E Inclusién de Elementos Transversales

INSTITUTO Estratégicos

EIQ%%TQTLEE Manual de Procesos Estadisticas
Descripcidn del Proceso: ‘ Produccion de Contenidos Estadisticos
Preguntas de Verificacién Si | No | Respuestas de Verificacion
¢La descripcién del proceso incluye X Se realizan validaciones en cada etapa del
medidas concretas orientadas al proceso.
Control Interno y anticorrupcién?
¢La descripcidn del proceso incluye X Participan distintas areas en la produccién
medidas orientadas a la de contenidos.
Descentralizacidon?
¢La descripcidn del proceso incluye X Los contenidos son accesibles a toda la
medidas orientadas a la Participacién poblacién.
Ciudadana?
¢La descripcidn del proceso incluye X Se publican datos y contenidos en
medidas orientadas a la Transparencia y plataformas abiertas.
Acceso a la Informacién Publica?
¢La descripcidn del proceso incluye X Los contenidos son almacenados y
medidas orientadas al Archivo organizados en repositorios digitales.
Documental?
¢éLa descripcidn del proceso incluye X Los contenidos audiovisuales estan
medidas orientadas al cumplimiento de alineados con los objetivos estratégicos del
los indicadores de PEI Institucional? INE.

13. Bibliografia

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

e Reglamento de la Ley Organica del Instituto Nacional de Estadistica, Honduras, 2001

e Guia Metodologia para la Elaboracién del Manual de Procedimientos en el Sector Publico,
ONADICI, 2022

14. Anexos

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

Historial de Cambios al Proceso

Fecha

Version

Autor Descripcion del

Cargo

Area cambio

Cambio Autorizado por:

Cargo

Firma
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Elaboracion del Documento

Elaborado por: | Cargo Area de Trabajo Fecha
Daniel Borjas Consultor Consultoria Noviembre 2024 /]
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Gerencia del
Técni
José Eduardo Cruz ecnico en Centrq de Noviembre 2024

mercadeo Negocios.

Unidad de difusidn.

Verificacion del Documento

Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
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Jaime Martinez Centro de Centro de Noviembre 2024
Negocios Negocios
Aprobacion del Documento
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Director Ejecutivo

Direccion
Ejecutiva

Noviembre 2024
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1. Objetivo del Proceso

Brindar soporte en el registro, consolidacién y seguimiento de las actividades realizadas por las
diferentes areas del INE para asegurar la trazabilidad, transparencia y disponibilidad de la
informacidn institucional.

2. Alcance del Proceso

Este proceso abarca desde la identificacidn de actividades realizadas por las areas técnicas hasta la
generacion de reportes consolidados para la Direccion Ejecutiva y las Gerencias Técnicas.

3. Marco Legal del Proceso

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

4. Politicas y Lineamientos del Proceso

El proceso se ejecutard con base en los principios de transparencia, eficiencia y accesibilidad,
asegurando que los registros de actividades sean confiables, estén actualizados y disponibles para
la toma de decisiones internas.

5. Responsables del Proceso

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Gerencia del Centro Coordinador de Registros Supervisar y validar el registro de actividades.
de Negocios
Unidad Técnicos de la Unidad de Recopilar, registrar y consolidar las
Especializada de difusion actividades realizadas.
Difusion

6. Insumos del Proceso

Cddigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Formatos de registro de actividades Plataforma interna del Permanente
INE
02 Informacién técnica de actividades Archivos de areas 5 afios
técnicas
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7. Productos o Resultados del Proceso

Cdédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
1 Registros consolidados Sistema de gestidén Permanente
interna
2 Reportes de actividades realizadas Archivos de Gerencias 5 afos

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario
e Registro de actividades: Documentacién de las acciones realizadas por las areas técnicas y
administrativas del INE.
e Consolidacién: Proceso de integrar datos dispersos en un solo registro para facilitar el
analisis.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS SIGNIFICADO

INE Instituto Nacional de Estadistica
SEN Sistema Estadistico Nacional

GCN Gerencia del Centro de Negocios
UEM Unidad Especializada de Mercadeo

9. Descripcion del Proceso

1. Identificacion de actividades realizadas: Las areas técnicas documentan las actividades
realizadas en formatos establecidos.

2. Recopilacidn de informacion: El equipo técnico relne los registros enviados por las areas.

3. Validacion y correccion de informacion: Se verifica la precisién y relevancia de los datos.
Registro en sistema centralizado: Las actividades validadas se incorporan al sistema interno
del INE.

5. Elaboracion de reportes: Se generan reportes consolidados para la Direccidén Ejecutiva y las
Gerencias Técnicas.

6. Comunicaciéon de avances: Se notifica a las areas sobre los registros y observaciones
realizadas.

7. Archivar registros: Los datos se almacenan en la plataforma de archivo institucional.

8. Revisidn y actualizacion de politicas: Se evaltian las politicas de registro para proponer
mejoras.

9. Generacion de informes de mejora continua: Se analizan los registros para identificar
oportunidades de mejora.
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

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

1 Identificar Solicitudes y Identificacion de Diario Técnico de Listado de Coordinador
actividades formatos de actividades Archivo actividades de Registros
realizadas actividades

2 Recopilar Formatos de Recopilacién de Diario Técnico de Datos Coordinador
informacién actividades registros Archivo recopilados de Registros

3 Validar la Datos recopilados | Validacién de Semanal Coordinador | Informacién Direccién
informacién informacién de Registros | validada Ejecutiva
recopilada

4 Consolidar Informacién Integracién en Mensual Técnico de Base de datos Direccién
registros validada sistema central Archivo actualizada Ejecutiva

5 Elaborar Registros Generacién de Trimestral | Técnico de Informes de Direccién
reportes consolidados reportes Archivo actividades Ejecutiva

6 Archivar Informes y datos Almacenamiento | Diario Técnico de Archivos Coordinador
registros validados de registros Archivo organizados de Registros

7 Comunicar Reportes Envio de Mensual Técnico de Informes Gerencias
avances parciales informes a las Archivo enviados Técnicas

areas técnicas

8 Revisary Registros Andlisis y Anual Coordinador | Propuestas de Direccién
actualizar histéricos propuesta de de Registros | actualizacion Ejecutiva
politicas mejoras

9 Generar Datos Elaboracién de Trimestral | Técnico de Informes de Direccion
informes de consolidados informes finales Archivo mejora continua Ejecutiva
mejora
continua

FIN
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10. Diagrama de Flujo del Proceso

Apoyo en el Registro de Actividades del INE
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11. Gestion del Riesgo

| N E

INSTITUTO
NACIONAL DE 3 A
eraADeTIOn MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS
|
PROCESO: Apoyo en el Registro de Actividades del INE
NOMBRE DEL SUBPROCESO:
OBJETIVO:

Brindar soporte en el registro, consolidacion y seguimiento de las actividades realizadas por las diferentes areas del INE para asegurar la trazabilidad,
transparencia y disponibilidad de la informacioén institucional.

Riesgo (9) Controles Elfectivic:adl de Riesgo
(1) (2) Etapa del (3) Descripcion del Inherente (6) Z'ona L (?) Con.troles (8) Cof\troles pendientes por °s <.:otn rto s Residual (14) Zonade | (15) Respuesta
No. proceso Riesgo Rl_esg.o o!a!lgatorlos: para | que exm.ten n establecer para mitigar existentes Riesgo Final a los Riesgos
(4) (5) Preliminar mitigar los riesgos la entidad los ri
n | os riesgos (10)P | (11)1 | (12) P | (23)1
1 Identificacion de | Omisién de actividades 3 4 Moderado Establecer un Formatos Formatos 2 3 1 2 Bajo Monitoreo
actividades importantes en el formato existentes para estandarizados para constante del
registro. obligatorio de algunas dreas. todas las areas. cumplimiento
registro para del registro en
todas las areas. todas las areas.
2 | Recopilacién de Retraso en la entrega de 4 3 Moderado Definir fechas Recordatorios | Implementacién de un 3 2 2 2 Bajo Automatizar
informacién registros por parte de limite claras y informales. sistema automatizado alertasy
las dreas técnicas. enviar de alertas. establecer
recordatorios sanciones por
periddicos a las incumplimiento
dreas s.
involucradas.
3 | Validacion de Errores en la validacion 3 4 Moderado Implementar Capacitacion Capacitacion periddica 2 3 1 2 Bajo Establecer
informacion de datos recopilados. doble revision por ocasional. y establecimiento de protocolos de
un segundo revisiones por pares. revision y
validador y supervision.
capacitacion
continua en
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validacién de
datos.
Consolidacion de | Pérdida de datos Moderado Respaldo de datos Sistema de Implementar respaldo 1 4 1 Bajo Implementar
registros durante el proceso de en tiempo real y respaldo automatizado y auditorias
integracion. auditorias manual. auditorias digitales. mensuales y
regulares del mejorar el
sistema de sistema de
integracion. respaldo.
Elaboracion de Informacién incompleta Moderado Implementar un Validacion Crear listas de 2 2 1 Bajo Validar
reportes en los reportes checklist previo basica sin verificacion para todos reportes con
generados. para la generacién checklist los reportes. listas de
de reportes y formal. verificacion
validacién por aprobadas.
supervisores
antes de la
entrega.
Archivado de Pérdida de registros por Moderado Digitalizar y Archivos fisicos | Digitalizacién completa 1 3 1 Bajo Asegurar
registros almacenamiento almacenar los con acceso de los registros. almacenamient
inadecuado. registros en un restringido. oen
sistema seguro plataformas
con acceso digitales con
controlado. controles de
acceso.
Comunicacion de Falta de Bajo Establecer Comunicacion Establecer reuniones 2 1 1 Bajo Formalizar
avances retroalimentacién reuniones informal. mensuales con reuniones de
efectiva a las dreas regulares para representantes de las retroalimentaci
involucradas. retroalimentacién dareas. 6n para
y enviar informes mejorar la
detallados. comunicacion.
Revision de Desactualizacion de Moderado Revisar Revision Crear un protocolo 2 2 1 Bajo Establecer un
politicas politicas de registro, lo anualmente las periddica no anual de revision de calendario
que genera politicas y estandarizada. politicas. anual para
inconsistencias en los normativas revision de
datos. relacionadas con politicas.
el registro de
actividades.
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9 | Generacién de Identificacion 3 3 Moderado Implementar Informes Capacitar al personal en 2 2 1 Bajo Capacitary
informes de insuficiente de analisis mas basicos sin el uso de herramientas dotar de
mejora oportunidades de detallados con herramientas de andlisis de datos. herramientas
mejora en los procesos herramientas avanzadas. avanzadas al

registrados.

especializadas
para identificar
tendencias.

personal para
mejorar el
analisis.

Elaborado por: Daniel Borjas

Revisado por: José Eduardo Cruz

Aprobado por: Eugenio Sosa

Firma:

Firma:

Fecha: noviembre 2024

Fecha! noviembre 2024

Fecha: noviembre 2024
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12. Elementos Transversales del Proceso

Matriz de Verificacion
I N E Inclusién de Elementos Transversales
INSTITUTO Estratégicos
EIQ%%TQTLEE Manual de Procesos Estadisticas
Descripcidn del Proceso: ‘ Produccion de Contenidos Estadisticos
Preguntas de Verificacién Si | No | Respuestas de Verificacion
¢El proceso incluye medidas concretas | X El proceso contempla la validacidn y
orientadas al Control Interno y supervisién continua de los registros,
anticorrupcién? asegurando la transparencia y minimizando
errores o alteraciones en los datos.
¢El proceso incluye medidas orientadas | X Se permite la recopilacidn de informacién
a la Descentralizacion? desde distintas areas técnicas del INE,
facilitando la participacion activa de todas
las unidades.
¢El proceso incluye medidas orientadas X No aplica directamente, ya que esta
a la Participacién Ciudadana? enfocado en registros internos.
¢El proceso incluye medidas orientadas | X Los registros organizados y reportes
ala Transparencia y Acceso a la generados estardn disponibles para
Informacién Publica? auditorias internas y externas,
promoviendo la transparencia en la gestion
institucional.
éEl proceso incluye medidas orientadas | X Los datos recopilados y registrados se
al Archivo Documental? organizan y almacenan digitalmente,
asegurando su preservacion y facil acceso.
¢El proceso incluye medidas orientadas | X La consolidacion de actividades y
al cumplimiento de los indicadores del generacion de reportes contribuyen
PEIl Institucional? directamente al seguimiento de los
indicadores del PEI del INE.

13. Bibliografia

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

e Reglamento de la Ley Organica del Instituto Nacional de Estadistica, Honduras, 2001

e Guia Metodologia para la Elaboracion del Manual de Procedimientos en el Sector Publico,
ONADICI, 2022

14. Anexos

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

Historial de Cambios al Proceso

Fecha

Version

Autor Descripcion del

Cargo

Area cambio

Cambio Autorizado por:

Cargo

Firma
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Elaboracion del Documento

Elaborado por: | Cargo Area de Trabajo | Fecha
Daniel Borjas Consultor Consultoria Noviembre 2024 7]
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Gerencia del
José Eduardo Cruz Tecnico en Centrq de Noviembre 2024
mercadeo Negocios.

Unidad de difusion.

Verificacion del Documento

Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Gerente del Gerencia del
Jaime Martinez Centro de Centro de Noviembre 2024
Negocios Negocios
Aprobacion del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha

Eugenio Sosa

Director Ejecutivo

Direccion
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Noviembre 2024
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1. Objetivo del Proceso

Disefiar e implementar cursos especializados en estadistica e informdtica para fortalecer las
capacidades técnicas del personal del INE y otras instituciones del Sistema Estadistico Nacional
(SEN).

2. Alcance del Proceso

Este proceso abarca desde la identificacion de necesidades de capacitacion hasta la ejecucion,
evaluacidn y documentacion de las lecciones aprendidas en los cursos impartidos. Involucra tanto
al personal interno del INE como a instituciones externas interesadas.

3. Marco Legal del Proceso

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

4. Politicas y Lineamientos del Proceso

El proceso esta orientado al cumplimiento de los estdndares de calidad técnica y metodoldgica,
garantizando la relevancia y pertinencia de los cursos disefiados en estadistica e informatica.
Asimismo, promueve la inclusién de expertos en las dreas tematicas, asegurando que los programas
de capacitaciéon cumplan con las expectativas de aprendizaje de los participantes, tanto internos
como externos. Se fomenta la transparencia en la evaluacidn y certificacidn de los participantes.

5. Responsables del Proceso

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Gerencia del Centro | Gerente del Centro de Negocios | Supervisar y validar todas las etapas del
de Negocios proceso.
Unidad Especializada Coordinador de Programas Coordinar el disefio, implementacién y
de Estudios Académicos evaluacion.

Académicos en
Estadistica e

Informatica
Unidad Especializada Especialista en Disefio de Desarrollar contenidos y materiales
de Estudios Cursos didacticos.

Académicos en
Estadistica e
Informatica

Direccion Ejecutiva Asesor Técnico Asegurar la alineacion estratégica con el SEN.
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6. Insumos del Proceso

Cdédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Identificacion de necesidades Archivos de la Unidad 5 afios
Académica
02 Recursos técnicos y pedagdgicos Biblioteca del INE Permanente
03 Presupuesto de capacitacion Unidad de Finanzas del 5 afios
INE
7. Productos o Resultados del Proceso
Cadigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Cursos disefiados e impartidos Base de datos de 5 afios
capacitacion
02 Certificados de participacion Archivo digital del INE Permanente
03 Informes de evaluacion de impacto Unidad Académica 5 afos

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario

e Capacitacidn: Proceso formativo dirigido a mejorar competencias técnicas.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS | SIGNIFICADO

INE Instituto Nacional de Estadistica

GCN Gerencia del Centro de Negocios

UEEAEI | Unidad Especializada de Estudios Académicos en Estadistica e Informatica

9. Descripcion del Proceso

1. Identificacion de necesidades de capacitacidon: Recopilacién de informacidon de las
gerencias técnicas y la Direccion Ejecutiva para identificar las brechas de conocimiento y las
areas prioritarias de formacién en estadistica e informatica.

2. Disefio de programas y contenidos de los cursos: Desarrollo de programas formativos y
moddulos de contenido basados en las necesidades identificadas, incluyendo la creacién de
objetivos de aprendizaje, actividades practicas y evaluaciones.

3. Coordinacion con expertos y facilitadores: Seleccidn y confirmaciéon de facilitadores
externos e internos con experiencia en estadistica e informatica, ademds de la gestion de
recursos logisticos para la ejecucién del curso.

4. Desarrollo de materiales didacticos y guias: Disefio de materiales pedagdgicos, como

manuales, presentaciones y casos practicos, alineados con los objetivos del curso.

Pagina 166 de 321



Instituto Nacional de Estadistica

I N E

INSTITUTO
EevaniaTion Gerencia del Centro de Negocios Estadisticas
PRO-PO-GCN-11 Respuesta y Correccién de Informacién Estadistica Publica INE

Version 1.0

Fecha: 19/11/2024 Pagina 167 de 321

Revision y validacion de materiales: Supervision y validacion de los materiales didacticos
para garantizar que cumplen con los estandares de calidad y pertinencia.

Ejecucion de los cursos: Implementacion de los cursos segun lo planificado, en modalidad
presencial, virtual o hibrida, asegurando la participacion activa de los inscritos.

Evaluacion del impacto de los cursos: Evaluacidén post curso para medir el impacto en las
capacidades de los participantes mediante encuestas, andlisis de desempefio y
recomendaciones.

Generacion de certificados para los participantes: Emisidon y entrega de certificados a los
participantes que cumplieron con los requisitos del curso.

Documentacion de lecciones aprendidas y oportunidades de mejora: Recopilacion de
observaciones y sugerencias para perfeccionar futuros cursos, garantizando un proceso de

mejora continua.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

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

1 Definir Informe de Levantamiento | 2semanas | Gerenciadel | Informede Gerencia del
necesidades necesidades de informacion Centro de necesidades Centro de
de y analisis de Negocios Negocios
capacitacién brechas.

2 Elaborar Resultados de Creacion de 3 semanas | Unidad Programas Gerencia del
programas necesidades contenidos y Especializada | disefiados Centro de
formativos planificacion de Estudios Negocios

de cursos. Académicos
en
Estadistica e
Informatica

3 Garantizar la Base de datos de Selecciony 2 semanas | Unidad Lista de Gerencia del
disponibilidad facilitadores confirmacién Especializada | facilitadores Centro de
de expertos de de Estudios Negocios

facilitadores. Académicos
en
Estadistica e
Informatica

4 Crear Recursos técnicos Disefioy 3 semanas | Unidad Materiales Gerencia del
herramientas y pedagogicos produccion de Especializada | didacticos Centro de
pedagdgicas guias, de Estudios Negocios

manuales y Académicos

casos en

précticos. Estadistica e
Informatica

5 Asegurar Materiales Supervision y 1semana Gerencia del Materiales Unidad
calidad técnica | disefiados validacién por Centro de aprobados Académica

parte de la Negocios
Gerencia.

6 Impartir Programas Organizacion Segun Unidad Registro de Unidad
programas aprobados de sesiones curso Especializada | asistencia Académica
formativos presenciales, de Estudios

virtuales o Académicos
hibridas. en
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Estadistica e
Informatica
7 Medir impacto | Informes de Encuestasy 1 mes Gerencia del Informe de Direccién
en las evaluacion analisis de Centro de evaluacion Ejecutiva
capacidades resultados post Negocios
del personal curso.
8 Reconocer la Lista de Creaciény Segun Unidad Certificados Participantes
participacién participantes entrega de curso Especializada | emitidos
de los certificados. de Estudios
asistentes Académicos
en
Estadistica e
Informatica
9 Garantizar la Retroalimentacion | Analisisy Anual Unidad Informe de Gerencia del
mejora de cursos documentacion Especializada | mejora Centro de
continua del de lecciones de Estudios continua Negocios
proceso aprendidas. Académicos
en
Estadistica e
Informatica

FIN
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10. Diagrama de Flujo del Proceso
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11. Gestion del Riesgo

| N E

INSTITUTO
Eg%%“‘.'g'ﬁgi MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS
PROCESO: Identificacion, Disefio y Ejecucion de Cursos de Estadistica e Informética
NOMBRE DEL SUBPROCESO:
OBJETIVO: Disefiar e implementar cursos especializados en estadistica e informatica para fortalecer las capacidades técnicas del personal del INE y otras
instituciones del Sistema Estadistico Nacional (SEN).
Riesgo (9) Control Efectividad de Riesgo
ontroles
L., 6) Zona de 7) Controles 8) Controles ) los controles .
(1) (2) Etapa del (3) Descripcion del Inherente 8 . (.) . I8! . pendientes por . Residual (14) Zonade | (15) Respuesta
. Riesgo obligatorios para | que existen en . existentes . ° ]
No. proceso Riesgo . . . . establecer para mitigar Riesgo Final a los Riesgos
(4) (5) Preliminar | mitigar los riesgos la entidad ;
b ; los riesgos (10)P | (12)1 | (12) P | (23)1
1 Identificacion de Falta de analisis 3 4 Moderado Implementar un | Reuniones para Sistematizacion del 2 3 1 2 Bajo Capacitacion
necesidades de adecuado de formato identificar analisis con continua y
capacitacion necesidades estandarizado brechas herramientas mejora de
para recopilar tecnoldgicas herramientas
informacion para analisis.

2 | Disefio de Contenidos no 4 5 Alto Revisar y validar | Procedimientos | Incorporar un comité 2 4 2 3 Moderado Reforzar las
programasy alineados con las los contenidos basicos de revisor revisiones con
contenidos de los necesidades antes de la disefio interdisciplinario para retroalimentaci
cursos identificadas implementacion existentes validacion 6n de expertos.

3 | Coordinacién con Dificultad para 3 5 Alto Crear una base de | Base de datos | Expansion de la base de 2 3 1 2 Bajo Incentivar
expertos y contratar facilitadores datos de expertos basica de datos con opciones contrataciones
facilitadores calificados y establecer facilitadores internacionales mediante

tiempos de acuerdos
contratacién previos.

4 | Desarrollo de Retrasos en la 4 4 Alto Establecer Cronogramas | Seguimiento semanaly 2 3 1 2 Bajo Implementar
materiales elaboracién de cronogramas basicos monitoreo herramientas
didacticos y guias materiales claros con plazos establecidos automatizado del digitales para

definidos avance seguimiento.
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5 | Revisiéony Materiales con errores 3 4 Moderado Revision técnicay Revision Implementacién de 2 3 1 Bajo Crear un
validacion de o desactualizacién aprobaciones por manual de listas de verificacion sistema de
materiales parte de materiales especificas y alertas para

supervisores digitalizadas evitar
omisiones.

6 | Ejecucién de los Cancelaciones o bajas 3 5 Alto Confirmacion Procedimiento Crear un sistema de 2 4 1 Moderado Garantizar
cursos tasas de asistencia anticipada de de inscripcién notificaciones comunicacion

inscripciones y basico automaticas para constante con
recordatorios participantes los inscritos.
periédicos

7 | Evaluacion del Evaluaciones 3 4 Moderado Formatos Evaluaciones Mejorar los formatos 2 3 1 Bajo Capacitar al
impacto de los incompletas o falta de estandar para basicas para incluir métricas personal en el
cursos analisis adecuado evaluaciones post realizadas especificas analisis y

curso reporte de
resultados.

8 | Generacién de Emision tardia o errores 2 3 Moderado Validar datos de | Generacidén de | Automatizar la emision 1 2 1 Bajo Implementar
certificados en los certificados los participantes certificados con herramientas un sistema

antes de la manual digitales digital de
emision emision con

plantillas

validadas.

9 | Documentacion Pérdida de informacién 4 3 Moderado Crear un Almacenamient Centralizar en una 2 2 1 Bajo Capacitar al
de lecciones clave para futuros repositorio digital o plataforma digital con personal en el
aprendidas cursos para almacenar | descentralizado acceso controlado uso del

lecciones en archivos repositorio
aprendidas fisicos y centralizado.
digitales

Elaborado por: Daniel Borjas

Revisado por: José Eduardo Cruz

Aprobado por: Eugenio Sosa

Firma:

Firma:

Fecha! noviembre

2024

Fecha: noviembre 2024
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12. Elementos Transversales del Proceso

IN E

INSTITUTO
NACIONAL DE
ESTADISTICA

Matriz de Verificacidon
Inclusion de Elementos Transversales
Estratégicos
Manual de Procesos

Estadisticas

Descripcion del Proceso:
Informatica

Identificacion, Disefio y Ejecuciéon de Cursos de Estadistica e

Preguntas de Verificacién Si | No | Respuestas de Verificacion

¢El proceso incluye medidas concretas X Se implementan controles internos

orientadas al Control Interno y claros, como listas de verificacion y

anticorrupcién? revisiéon de materiales, para evitar
irregularidades.

¢El proceso incluye medidas orientadasala | X Los cursos se disefian para ser

Descentralizacidon? accesibles en diferentes modalidades
(presencial, virtual e hibrida) y para
diversas regiones.

¢El proceso incluye medidas orientadas a la X No se incluyen mecanismos explicitos

Participacion Ciudadana? para la participaciéon de la ciudadania,
dado el enfoque interno del proceso.

¢El proceso incluye medidas orientadasala | X Los resultados de los cursos y las

Transparencia y Acceso a la Informacién lecciones aprendidas se documentany

Publica? estan disponibles en repositorios
institucionales.

¢El proceso incluye medidas orientadas al X Los materiales didacticos, informes de

Archivo Documental? evaluacidn y certificados se almacenan
en repositorios digitales para consulta
futura.

¢El proceso incluye medidas orientadas al X El proceso contribuye al fortalecimiento

cumplimiento de los indicadores de PEI
Institucional?

de capacidades técnicas, alineandose
con los objetivos estratégicos del PEI.

13. Bibliografia

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

ONADICI, 2022
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14. Anexos

e Este proceso no tiene anexos

15. Control de Cambios al Proceso

Historial de Cambios al Proceso

Fecha Version

Autor

Cargo

Area

Descripcion del
cambio

Cambio Autorizado por:

Cargo

Firma
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Elaboracion del Documento

Elaborado por: | Cargo Area de Trabajo Fecha
Daniel Borjas Consultor Consultoria Noviembre 2024 /]
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Gerencia del
Técni
José Eduardo Cruz ecnico en Centrq de Noviembre 2024

mercadeo Negocios.

Unidad de difusidn.

Verificacion del Documento

Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Gerente del Gerencia del
Jaime Martinez Centro de Centro de Noviembre 2024
Negocios Negocios
Aprobacion del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha

Eugenio Sosa

Director Ejecutivo

Direccion
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1. Objetivo del Proceso

Garantizar la correcta atencidn a consultas y la rectificacion oportuna de informacion estadistica
publica, asegurando la veracidad, claridad y credibilidad de los datos difundidos por el INE.

2. Alcance del Proceso

Este proceso incluye desde la recepcién de consultas o solicitudes de correccién hasta la difusion
de las respuestas y ajustes correspondientes en los diferentes medios del INE.

3. Marco Legal del Proceso

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

4. Politicas y Lineamientos del Proceso

El proceso se rige por principios de transparencia, calidad y rapidez en la atencion a solicitudes y
correcciones. Se prioriza la veracidad de los datos estadisticos publicados y la comunicacion efectiva
con los usuarios para mantener la credibilidad del INE.

5. Responsables del Proceso

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Gerencia del Centro | Gerente del Centro de Negocios | Supervisar la recepcion y rectificacion de
de Negocios solicitudes.
Unidad Especializada Especialista en Mercadeo Elaborar respuestas y coordinar las
de Mercadeo correcciones necesarias.

6. Insumos del Proceso

Caodigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Consultas o solicitudes de correccion Sistema de gestion de Permanente
solicitudes
02 Informacién estadistica publicada Bases de datos del INE Permanente

7. Productos o Resultados del Proceso

Caodigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Respuestas oficiales a consultas y Archivos digitales Permanente
correcciones institucionales
02 Informacién corregida y actualizada Sistema de Permanente
publicaciones
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8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario
e Correccion estadistica: Modificacion realizada en datos estadisticos publicados para
garantizar su exactitud.
e Consulta: Solicitud de informacidn o aclaracion realizada por usuarios.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS | SIGNIFICADO

INE Instituto Nacional de Estadistica

SEN Sistema Estadistico Nacional

GCN Gerencia del Centro de Negocios

UEEAEI | Unidad Especializada de Estudios Académicos en Estadistica e Informatica
UEM Unidad Especializada de Mercadeo

9. Descripcion del Proceso

1. Capacitacidn al personal en manejo de solicitudes y correcciones estadisticas: Formacién
del personal en protocolos y herramientas de atencion y rectificacion. La Unidad
Especializada de Estudios Académicos en Estadistica e Informatica se encarga de realizar la
capacitacion correspondiente para el personal del INE.

2. Recepcidon de solicitudes o consultas relacionadas con la informacion estadistica:
Recopilacion de solicitudes enviadas por usuarios a través de canales oficiales.

3. Verificacion de la solicitud y consulta de la fuente de informacidn: Andlisis inicial para
validar la consulta o correccion requerida.

4. Coordinacién con las Gerencias Técnicas para revisar y validar los datos estadisticos:
Validacion técnica de los datos con las dreas responsables.

5. Elaboracion de respuestas a las solicitudes o consultas: Redaccion de respuestas claras y
oficiales para atender las solicitudes.

6. Rectificacidon de informacion estadistica en plataformas digitales y publicaciones fisicas:
Actualizacidn de datos incorrectos en todos los medios donde fueron difundidos.

7. Comunicacion de las correcciones a los usuarios y partes interesadas: Notificacion a los
solicitantes y al publico general sobre las actualizaciones realizadas.

8. Supervision del cumplimiento de los estandares de calidad en los datos publicados:
Revisidon mensual para garantizar la calidad de los datos difundidos.

9. Generacion de informes de seguimiento y analisis sobre las solicitudes y correcciones
realizadas: Documentacidn de las acciones tomadas y andlisis de tendencias en consultas.

10. Evaluacion de la recurrencia de errores o consultas para proponer mejoras: Analisis de
patrones en los errores para implementar medidas preventivas.
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas Objetivo de la Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
del Etapa
Proceso
1 Capacitar al Protocolos y Capacitacion Semestral Gerencia del Personal Direccién
personal en herramientas de | del personal Centro de capacitado Ejecutiva
manejo de atenciony sobre Negocios
solicitudes y rectificacion procedimientos
correcciones y herramientas
estadisticas
2 Recepcién de Solicitudes de Registrar Diario Unidad Registro de Direccién
solicitudes o usuarios solicitudes Especializada | solicitudes Ejecutiva
consultas recibidas dela
Biblioteca
3 Verificacién de Solicitudes Validar la Diario Unidad Solicitudes Gerencias
la solicitud y registradas consulta o Especializada | verificadas Técnicas del
consulta de la correccion dela INE
fuente de requerida Biblioteca
informacion
4 Coordinacion Solicitudes Consultar con Segun Gerencia del Informacion Gerencias
con Gerencias verificadas las dreas necesidad Centro de técnica Técnicas
Técnicas para responsables Negocios validada
revisar y validar
los datos
5 Elaboracion de Datos Redactar Diario Unidad Respuestas Usuarios
respuestas a las | verificados respuestas Especializada | elaboradas solicitantes
solicitudes o clarasy dela
consultas oficiales Biblioteca
6 Rectificacion de | Respuestas Actualizar Segun Unidad Informacion Publico
informacion en validadas datos necesidad Especializada | corregida generaly
plataformasy incorrectos en dela partes
publicaciones los medios Biblioteca interesadas
donde fueron
difundidos
7 Comunicacion Correcciones Notificar a los Diario Unidad Notificaciones | Usuarios
de las realizadas usuarios sobre Especializada | enviadas solicitantes y
correcciones a las dela publico
los usuarios actualizaciones Biblioteca general
realizadas
8 Supervisar el Datos Revisar Mensual Unidad Informe de Direccién
cumplimiento publicados mensualmente Especializada | supervisidn Ejecutiva
de los la calidad de dela
estandares de los datos Biblioteca
calidad difundidos
9 Generar Solicitudes Documentar Mensual Unidad Informe de Direccién
informes de atendidas las acciones y Especializada | seguimiento Ejecutiva
seguimiento y analizar dela
analisis tendencias en Biblioteca
consultas
10 Evaluar la Informes de Analizar Trimestral Gerencia del Propuesta de Direccién
recurrencia de seguimiento patronesy Centro de mejoras Ejecutiva
errores y proponer Negocios
consultas mejoras
FIN
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Respuesta y Correcion de Informacién de Estadistica Publica
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Coordinacién con las
Gerencias Técnicas
para revisar y validar
los datos estadisticos

Supervisién del
cumplimientode los
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en los datos publicados

Evaluaciéndela
recurrencia de errores
o consultas para
proponer mejoras

Gerencia del Centro de

UEEAEI
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personal del INE
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.z .
11. Gestion del Riesgo
INSTITUTO . .
Eg%%“‘.'g'ﬁgi MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS
[ |
PROCESO: Respuesta y Correccion de Informacion Estadistica Publica
NOMBRE DEL SUBPROCESO:
OBJETIVO: Garantizar la correcta atencidn a consultas y la rectificacién oportuna de informacidn estadistica publica, asegurando la veracidad, claridad y credibilidad
de los datos difundidos por el INE.
Riesgo (9) Control Efectividad de Riesgo
ontroles
s Zon 7 ntrol ntrol ) los controles .
(1) (2) Etapa del (3) Descripcién del Inherente © 'o s (.) Co t oles (@) C? troles que pendientes por X Residual (14) Zona de | (15) Respuesta
. Riesgo obligatorios para existen en la o existentes . . .
No. proceso Riesgo o " . . establecer para mitigar Riesgo Final a los Riesgos
(4) (5) Preliminar mitigar los riesgos entidad .
o ; los riesgos (10)P | (12)1 | (22)P | (23)1
Automatizar el
E | .
Solicitudes no staib ecerun Recepcion procesc.> ’de
Recepcién de registradas o sistema manual realizada Implementar un recepcion
1 K .p g . 3 4 Moderado automatizado de . sistema de gestidn 2 3 1 2 Bajo mediante
solicitudes clasificadas . mediante correo .. R
. registroy . digital centralizado software de
incorrectamente I electrénico -
clasificaciéon gestion de
consultas.
Establecer un Disefiar un
o .- protocolo de Verificacion protocolo
e . Informacion insuficiente e . K Crear un formato
Verificacion de la . validacién previo manual sin ) . detallado para
2 L oincorrecta en la 4 3 Moderado . . X estandar para consultas 2 2 1 2 Bajo .
solicitud . y comunicar lineamientos . validar
solicitud - o y correcciones
requisitos al especificos consultas de
usuario usuarios.
. Implementar
Formalizar plazos L
L, Coordinacion Implementar un alertas
Coordinacién con Falta de respuesta de respuesta 'y . . . o
. ; mediante sistema de seguimiento . automaticas
3 | Gerencias oportuna de las 4 4 Alto asignar - 2 3 1 2 Bajo
o . - solicitudes de tareas con alertas para las tareas
Técnicas Gerencias Técnicas responsables X - .
claros informales automaticas de validacion
técnica.
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Estandarizar la
redaccion de Crear plantillas
i . respuestas Respuestas Incorporar una revision ara garantizar
Elaboracion de Respuestas incompletas P R P . p . P g.
. . 3 4 Moderado mediante elaboradas sin previa a la entrega de 2 3 Bajo claridad y
respuestas o imprecisas ) . -
plantillas y revision formal respuestas precision en las
validaciones respuestas.
internas
Formalizar un
Implementar
. . . Establecer un proceso
e g Datos corregidos procedimientos Correcciones L
Rectificacion de . . . cronograma para . prioritario para
. ) tardiamente en 4 4 Alto urgentes para realizadas sin o 2 3 Bajo e,
informacién . o actualizaciones rectificacion de
plataformas digitales rectificar datos en plazos claros . .
. - inmediatas datos en
medios oficiales .
medios.
- L Automatizar las
e g Definir un Comunicacion Implementar un e
o Falta de notificacion a . . . . notificaciones
Comunicacién de . mecanismo mediante correos sistema de envio . .
. usuarios sobre las 3 3 Moderado R . K . 2 2 Bajo de correcciones
correcciones ) automatizado de electrénicos masivo y seguimiento .
correcciones e R a los usuarios
notificaciones manuales de notificaciones .
interesados.
Usar
Establecer . A
N L Incorporar un sistema herramientas
. Publicacién de datos revisiones L ) .
Supervision de . Revisién manual automatizado para . tecnoldgicas
- con errores no 4 4 Alto periddicas y usar -~ . . 2 3 Bajo )
calidad . esporadica monitoreo continuo de para supervisar
detectados herramientas de R .
R calidad la calidad en
calidad de datos )
tiempo real.
Estandarizar los Digitalizar el
formatos de Informes Implementar un proceso de
Generacion de Informes incompletos o informes y . sistema digital para la . generacion de
. . 3 3 Moderado realizados L. . 2 2 Bajo -
informes desorganizados establecer plazos generacion automatica informes para
manualmente )
claros parasu de informes mayor
entrega consistencia.
Generar
: . reportes
Analizar Formalizar un . P
L . R . . s trimestrales de
Evaluacién de Falta de analisis sobre tendencias Andlisis realizado | cronograma de analisis .
R 3 4 Moderado . K L. 2 3 Bajo patrones de
recurrencia patrones de errores trimestralmentey | ocasionalmente y generacion de errores para
proponer mejoras recomendaciones . P
acciones
preventivas.
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Implementar

Disefiar un plan

Realizar talleres

, , de
N Baja participacion en o Capacitaciones continuo de formacion o
Capacitacion al o capacitaciones ) ) ) . actualizacién y
10 capacitaciones sobre 3 3 Moderado . . realizadas sin para el manejo de 2 2 Bajo
personal . . periddicas y medir L evaluar el
manejo de solicitudes L continuidad consultas y .
su efectividad . impacto en el
correcciones «
desempefio.

Elaborado por: Daniel Borjas

Revisado por: José Eduardo Cruz

Aprobado por: Eugenio Sosa

Firma:

Firma:

\

Fecha:/noviembre 2024

Fecha: noviembre 2024
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12. Elementos Transversales del Proceso

N E

INSTITUTO
NACIONAL DE
ESTADISTICA

Matriz de Verificacion

Inclusidn de Elementos Transversales
Estratégicos

Manual de Procesos

Estadisticas

Descripcion del Proceso:

‘ Respuesta y Correccidn de Informacién Estadistica Publica

Preguntas de Verificacién Si No | Respuestas de Verificacion

¢El proceso incluye medidas X El proceso cuenta con controles internos

concretas orientadas al Control claros para la validacién de datos y

Interno y anticorrupcion? supervisién de correcciones, minimizando
riesgos de manipulacién.

¢El proceso incluye medidas X Las solicitudes y correcciones se pueden

orientadas a la Descentralizacién? gestionar desde cualquier region a través de
canales digitales oficiales del INE.

¢El proceso incluye medidas X Se consideran las consultas y solicitudes de

orientadas a la Participacion los usuarios como parte de un mecanismo de

Ciudadana? retroalimentacion activa.

¢El proceso incluye medidas X Las correcciones y respuestas a solicitudes

orientadas a la Transparencia y son difundidas mediante canales oficiales,

Acceso a la Informacién Publica? garantizando el acceso publico y la rendicidn
de cuentas.

¢El proceso incluye medidas X Todos los registros de solicitudes,

orientadas al Archivo Documental? correcciones y respuestas son archivados en
un sistema digital para consulta futuray
trazabilidad.

¢El proceso incluye medidas X Este proceso estd alineado con los objetivos

orientadas al cumplimiento de los del PEI, promoviendo la calidad y credibilidad

indicadores de PEl Institucional? de la informacién estadistica publicada.

13. Bibliografia

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

ONADICI, 2022

14. Anexos

e Este proceso no contiene anexos
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15. Control de Cambios al Proceso

Historial de Cambios al Proceso

Fecha Version

Autor
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Area
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cambio
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Cargo
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1. Objetivo del Proceso

Facilitar la participacién del personal del INE en programas de capacitacién ofrecidos por
instituciones nacionales e internacionales, fortaleciendo sus competencias técnicas y profesionales.

2. Alcance del Proceso

Este proceso abarca desde la identificacién de oportunidades externas de capacitacién hasta la
evaluacion del impacto de estas en el desempefio del personal participante.

3. Marco Legal del Proceso

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

4. Politicas y Lineamientos del Proceso

El proceso se orienta al desarrollo profesional del personal del INE mediante la identificacion y
aprovechamiento de oportunidades de capacitacion externa, asegurando la alineacion con los
objetivos estratégicos de la institucion. Ademds, fomenta la transparencia en la seleccidon de
participantes, el monitoreo de las actividades y la documentacién de resultados para garantizar la
mejora continua..

5. Responsables del Proceso

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Gerencia del Centro | Gerente del Centro de Negocios | Supervisar la identificacion y participacion en
de Negocios capacitaciones.
UEEAEI Coordinador Académico Coordinar la seleccién, logistica y monitoreo
de las capacitaciones.
UEEAEI Especialista en Capacitacion Documentar resultados y evaluar el impacto.

6. Insumos del Proceso

Caodigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Presupuesto para capacitaciones Gerencia de 5 afios
Administracion y

Prespuesto

02 Informacién de convocatorias Archivos de la Unidad 5 afios
Académica

03 Requerimientos especificos de Unidad Académica 3 aflos

gerencias
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7. Productos o Resultados del Proceso

Cdédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Listado de personal capacitado Base de datos de 5 afos
externamente capacitacion
02 Certificados de participacion externa Archivos fisicos y Permanente
digitales
03 Informes de impacto Archivos de la Unidad 5 afos
Académica

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario
e Capacitacidn externa: Programas ofrecidos por instituciones externas al INE para mejorar
habilidades técnicas.
e Certificado de participacion: Documento que acredita la participacién en un curso o
programa externo.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS SIGNIFICADO

INE Instituto Nacional de Estadistica

GCN Gerencia del Centro de Negocios

UEEAEI | Unidad Especializada de Estudios Académicos en Estadistica e Informatica

9. Descripcion del Proceso

1. Identificacion de convocatorias de capacitacion externa: Revision de oportunidades
ofrecidas por instituciones nacionales e internacionales relevantes para el fortalecimiento
de capacidades del INE.

2. Coordinacion con las gerencias técnicas para seleccionar a los participantes: Consulta con
las gerencias técnicas para identificar al personal idéneo para participar en las
capacitaciones.

3. Gestion de la inscripcion del personal seleccionado en las capacitaciones: Realizacion de
los tramites necesarios para registrar a los participantes seleccionados en las capacitaciones
externas.

4. Garantizar la logistica necesaria para la participacion en las capacitaciones (viajes,
viaticos): Organizacién de aspectos logisticos, incluyendo transporte, viaticos y alojamiento
cuando corresponda.

5. Monitoreo del desarrollo de las capacitaciones: Supervision de la participacion del personal
durante las actividades de capacitacion.

6. Recopilacidon de certificados y evidencias de participacidon: Recoleccion y archivo de
certificados de participacién y otras evidencias relacionadas con la actividad.
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Evaluacion del impacto de las capacitaciones en el desempefio del personal: Medicidn de
los resultados y beneficios obtenidos por el personal tras la capacitacién, incluyendo analisis
de mejora en el desempeiio.
Documentacion de lecciones aprendidas para futuras capacitaciones: Registro de
observaciones y recomendaciones para optimizar futuras participaciones en capacitaciones

externas.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas Objetivo de la Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
del Etapa
Proceso
1 Detectar Informacion de Revision de Trimestral Gerencia del Informe de Direccién
oportunidades convocatorias plataformas y Centro de convocatorias | Ejecutiva
de capacitacion contactos Negocios
institucionales
2 Elegir al Requerimientos | Consulta con Seglin Gerencias Lista de Unidad
personal de gerencias gerencias y convocatoria | Unidades participantes Académica
idéneo validacién de
candidatos
3 Inscribir al Lista de Completar Segun Unidad Registro de Instituciones
personal participantes tramites de necesidad Especializada inscripciones externas
seleccionado inscripcion de Estudios
Académicos
en Estadistica
e Informatica
4 Asegurar Presupuesto Organizacion Segun Unidad Reporte Direccién
condiciones asignado de viajes, necesidad Especializada logistico Ejecutiva
para viaticos y de Estudios
participacién hospedaje Académicos
en Estadistica
e Informatica
5 Supervisar Cronograma de | Seguimiento Durante Unidad Informe de Unidad
desarrollo de capacitaciones del capacitaciéon | Especializada monitoreo Académica
actividades cumplimiento y de Estudios
participacién Académicos
en Estadistica
e Informatica
6 Consolidar Certificados y Recoleccidony Segun Unidad Certificados Unidad
documentacién | reportes archivo de capacitaciéon | Especializada archivados Académica
de evidencias de Estudios
participacion Académicos
en Estadistica
e Informatica
7 Medir Encuestas y Andlisis de Trimestral Gerencia del Informe de Direccién
resultados de reportes desempefio Centro de impacto Ejecutiva
las post Negocios
capacitaciones capacitacion
FIN

Pagina 190 de 321



I N E

INSTITUTO
NACIONAL DE
ESTADISTICA

Instituto Nacional de Estadistica

Gerencia del Centro de Negocios

Estadisticas

PRO-PO-GCN-12

Gestion de Participacion en Capacitaciones Externas

INE

Version 1.0

Fecha: 18/11/2024

Pagina 191 de 321

10. Diagrama de Flujo del Proceso

Gestion de Participacion en Capacitaciones Externas (Estadistica e Informatica)

Gerencia del Centro de
Negocios

Identificacién de
convocatorias de
capacitacién
externa

Evaluacién del impacto
de las capacitaciones
en el desempefio del

personal

Recepcion de
documentacién

UEEAEI

Coordinacién con las
gerencias técnicas para
seleccionar a los
participantes

Gestion de la
inscripcion del
personal selecdonado
en las capacitaciones

Garantizar la logistica
necesaria para la
participacion en las
capacitaciones

Monitoreo del
desarrollo de las
capacitaciones

Recopilacién de
certificados y
evidencias de
participacion

Documentacién de
lecciones aprendidas
para futuras
capacitaciones

Gerencias/Unidades

Seleccién de
participantes
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11. Gestion del Riesgo

INSTITUTO
Eg%‘\%“‘.'g'ﬁgi MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS
|
PROCESO: Gestidn de Participacién en Capacitaciones Externas
NOMBRE DEL SUBPROCESO:
OBJETIVO: Facilitar la participacion del personal del INE en programas de capacitacién ofrecidos por instituciones nacionales e internacionales, fortaleciendo sus
competencias técnicas y profesionales.
Riesgo (9) Control Efectividad de Riesgo
ontroles
N 6) Zona de 7) Controles 8) Controles ) los controles .
(1) (2) Etapa del (3) Descripcién del Inherente © . (.) N (8) X pendientes por X Residual (14) Zona de | (15) Respuesta
. Riesgo obligatorios para | que existen en ie existentes . A A
No. proceso Riesgo o " . . establecer para mitigar Riesgo Final a los Riesgos
(4) (5) Preliminar mitigar los riesgos la entidad .
- . los riesgos (10)P | (12)1 | (12) P | (13)1
1 Identificacion de Falta de actualizacion 3 4 Moderado Crear un sistema Revisiones Implementar un 2 3 1 2 Bajo Automatizar la
convocatorias en las convocatorias automatizado periddicas sistema digital de busqueday
disponibles para la manuales alertas automaticas consolidar una
identificacion de base de datos
convocatorias actualizada.
2 | Seleccién de Seleccidn no alineada 4 5 Alto Definir criterios Consultas Formalizar un formato 2 4 2 3 Moderado Validar los
participantes con las necesidades claros de basicas con las | estandarizado para la criterios con
institucionales seleccidn basados gerencias evaluacion de supervisores de
en los perfiles candidatos cada area
requeridos técnica.
3 | Gestidn de Errores o retrasos en los 3 4 Moderado Crear un Procedimientos Digitalizar el 2 3 1 2 Bajo Implementar
inscripcion tramites de inscripcién protocolo parala | basicos parala seguimiento de las alertas
inscripcion y inscripcion inscripciones mediante automaticas
seguimiento un sistema centralizado para evitar
retrasos.
4 | Logistica de Falta de recursos 4 5 Alto Realizar un plan | Procedimientos Desarrollar una 2 4 2 3 Moderado Digitalizar la
participacion logisticos o asignaciones de logistica con manuales para plataforma para el asignaciony
incorrectas tiempos y gestidn de
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recursos gestion control de vidticos y recursos
asignados logistica hospedajes logisticos.

5 | Monitoreo del Falta de seguimiento 3 3 Moderado Establecer un Supervision Incorporar reportes 2 2 1 Bajo Implementar
desarrollo de las oportuno durante las cronograma de | limitada basada | digitales automatizados software de
capacitaciones capacitaciones monitoreo con en reportes de de cumplimiento monitoreo para

puntos de control participantes capacitaciones
en tiempo real.

6 | Recopilacion de Pérdida o retraso en la 3 4 Moderado Crear un sistema | Archivos fisicos | Centralizar la gestion 2 3 1 Bajo Crear plantillas
certificados y recopilacion de centralizado para y dispersos documental en un digitales para
evidencias documentos la recopilacién y repositorio digital tnico agilizar la

archivo documentacién

7 | Evaluacion del Falta de indicadores 4 4 Alto Disefiar un Evaluaciones Incorporar KPls 2 3 1 Bajo Capacitar al
impacto de las claros para evaluar formato estandar basicas sin especificos en las personal en
capacitaciones resultados para evaluar el métricas evaluaciones de andlisis de

impacto de las especificas impacto impacto
capacitaciones utilizando los
nuevos KPIs.

8 | Documentacion Omisién de informacion 3 3 Moderado Crear un Archivos Formalizar un 2 2 1 Bajo Estandarizar el
de lecciones clave en las lecciones repositorio digital manuales procedimiento para la formato de
aprendidas aprendidas accesible para dispersos documentacién y lecciones

almacenar las validacion de lecciones aprendidas con
lecciones aprobacién
aprendidas gerencial.

Elaborado por: Daniel Borjas

Revisado por: José Eduardo Cruz

Aprobado por: Eugenio Sosa

Firma:

Firma:

Fecha:/noviembre 2024

Fecha: noviembre 2024
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12. Elementos Transversales del Proceso

N E

INSTITUTO
NACIONAL DE
ESTADISTICA

Matriz de Verificacion
Inclusidn de Elementos Transversales
Estratégicos
Manual de Procesos

Estadisticas

Descripcion del Proceso:

‘ Gestidn de Participacién en Capacitaciones Externas

Preguntas de Verificacién Si | No | Respuestas de Verificacion

¢El proceso incluye medidas concretas X Se implementan controles internos

orientadas al Control Interno y como la revisidn de criterios de

anticorrupcién? seleccion, el monitoreo de participacion
y la evaluacion de impacto.

¢El proceso incluye medidas orientadasala | X La logistica y la modalidad de las

Descentralizacién? capacitaciones permiten la
participacién de personal de distintas
regiones del pais.

¢El proceso incluye medidas orientadas a la X Este proceso esta enfocado en la

Participacion Ciudadana? capacitacion del personal interno del
INE y no involucra directamente a la
ciudadania.

éEl proceso incluye medidas orientadasala | X La gestion documental, los informes de

Transparencia y Acceso a la Informacién impacto y la difusidn de resultados

Publica? garantizan la transparencia y el acceso
a informacién.

¢El proceso incluye medidas orientadas al X Se establece un sistema centralizado

Archivo Documental? para almacenar certificados, reportes
de impacto y lecciones aprendidas.

¢El proceso incluye medidas orientadas al X El proceso contribuye al fortalecimiento

cumplimiento de los indicadores de PEI
Institucional?

de capacidades del personal,
alinedndose con los objetivos
estratégicos del PEI.

13. Bibliografia

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

e Reglamento de la Ley Organica del Instituto Nacional de Estadistica, Honduras, 2001

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

ONADICI, 2022
14. Anexos

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

Historial de Cambios al Proceso

Fecha Version

Autor

Cargo

Area

Descripcion del
cambio

Cambio Autorizado por:

Cargo

Firma
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Elaboracion del Documento
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Verificacion del Documento
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Aprobacion del Documento
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1. Objetivo del Proceso

Proveer capacitacion especializada en estadistica e informatica a instituciones gubernamentales y
no gubernamentales, promoviendo el fortalecimiento de capacidades en el Sistema Estadistico
Nacional (SEN).

2. Alcance del Proceso

Este proceso incluye la identificacién de necesidades de capacitacion externa, disefio de programas
especificos, ejecucion de talleres y seguimiento de los resultados obtenidos.

3. Marco Legal del Proceso

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

4. Politicas y Lineamientos del Proceso

El proceso se orienta a fortalecer el Sistema Estadistico Nacional mediante la capacitacién de
instituciones externas en temas especializados de estadistica e informatica. Se priorizan la calidad,
relevancia y alineacién de las capacitaciones con las necesidades identificadas, asegurando la
transparencia en la ejecucion y el seguimiento de resultados. También se fomenta la sostenibilidad
y mejora continua de las actividades mediante la documentacidn de aprendizajes y la difusion de
los resultados.

5. Responsables del Proceso

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Gerencia del Centro | Gerente del Centro de Negocios | Supervisar y aprobar las capacitaciones
de Negocios externas.
UEEAEI Coordinador Académico Disefiar, ejecutar y evaluar los programas de
capacitacion.
UEEAEI Especialista en Capacitacion Gestionar la logistica, recopilacion de
certificados y elaboracién de informes.

6. Insumos del Proceso

Caodigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Materiales pedagdgicos y técnicos Archivos de la Unidad 5 afios
Académica
02 Recurso humano capacitado Base de datos de Permanente
facilitadores
03 Solicitudes de capacitacion Unidad Académica 3 aflos
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7. Productos o Resultados del Proceso

Cdédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Instituciones capacitadas en Base de datos de 5 afios
estadistica e informatica capacitacion
02 Certificados de participacion Archivos fisicos y Permanente
entregados digitales
03 Informes de resultados de la Archivos de la Unidad 5 afios
capacitacion Académica

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario

Capacitacién externa: Programas ofrecidos por el INE a instituciones externas para
fortalecer sus capacidades técnicas.

Sistema Estadistico Nacional (SEN): Conjunto de instituciones encargadas de la produccion
y difusidn de estadisticas oficiales.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS SIGNIFICADO

INE Instituto Nacional de Estadistica

SEN Sistema Estadistico Nacional

GCN Gerencia del Centro de Negocios

UEEAEI Unidad Especializada de Estudios Académicos en Estadistica e Informatica

9. Descripcion del Proceso

Identificacion de instituciones externas con necesidades de capacitacion: Analisis y
diagnéstico para identificar instituciones gubernamentales y no gubernamentales que
requieran fortalecimiento en estadistica e informatica.

Disefio de programas de capacitacion adaptados a las necesidades detectadas:
Elaboracién de contenidos y estructura de talleres especificos seglin las necesidades
identificadas.

Aprobacion de capacitaciones por parte de la Gerencia del Centro de Negocios: Validacién
y autorizacion formal de los programas de capacitacion.

Coordinacion de la logistica necesaria para la ejecucion de las capacitaciones:
Organizacion de recursos técnicos, humanos y financieros para garantizar el éxito de las
actividades.

Ejecucion de las capacitaciones en estadistica e informatica: Implementacion de los
talleres en modalidad presencial, virtual o hibrida, asegurando la participacidn activa de las
instituciones.
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6. Recopilacidon y entrega de certificados de participacion a los asistentes: Generacion,
validaciény distribucién de certificados a los participantes que completaron la capacitacion.

7. Evaluacion del impacto de la capacitacion en las instituciones: Analisis de resultados para
determinar el nivel de mejora en las capacidades técnicas de los asistentes.

8. Elaboracion y difusion de informes finales de las capacitaciones realizadas: Creacion de
reportes detallados sobre el desempeno y los resultados obtenidos, compartidos con las
partes interesadas.

9. Documentacion de aprendizajes y recomendaciones para futuras capacitaciones: Registro
de lecciones aprendidas y propuestas de mejora para optimizar futuros programas.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas Objetivo de la Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
del Etapa
Proceso
1 Detectar Solicitudes de Andlisis de Anual Gerencia del Informe de Direccion
necesidades de capacitacion solicitudes y Centro de diagnéstico Ejecutiva
capacitacién diagnéstico de Negocios
necesidades
2 Elaborar Resultados del | Disefio de Segun Unidad Programas de Unidad
programas diagnéstico contenidos y necesidad Especializada capacitacion Académica
especificos cronograma de de Estudios
actividades Académicos
en Estadistica
e Informatica
3 Validar Programas Revision y Segun Gerencia del Programas Gerencia del
programas disefiados autorizacion necesidad Centro de aprobados Centro de
diseriados Negocios Negocios
4 Asegurar Presupuesto Organizacion de Segun Unidad Reporte Unidad
condiciones asignado recursos técnicos y programa Especializada logistico Académica
para ejecucion humanos de Estudios
Académicos
en Estadistica
e Informatica
5 Implementar Programas Imparticion de Segun Unidad Talleres Instituciones
talleres aprobados talleres programa Especializada realizados Externas
presenciales o de Estudios
virtuales Académicos
en Estadistica
e Informatica
6 Reconocer Lista de Generacion y Segun Unidad Certificados Participantes
participacién de | participantes entrega de programa Especializada entregados
asistentes certificados de Estudios
Académicos
en Estadistica
e Informatica
7 Medir Encuestas Andlisis de Trimestral Gerencia del Informe de Direccion
resultados de post resultados e Centro de impacto Ejecutiva
las capacitacion impacto Negocios
capacitaciones
8 Comunicar Informes de Publicacién de Anual Unidad Informe de Instituciones
logros y impacto resultados Especializada resultados Externas
aprendizajes de Estudios
Académicos
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en Estadistica
e Informatica
9 Mejorar futuras | Informes de Registro de Anual Gerencia del Informe de Unidad
capacitaciones impacto aprendizajes y Centro de mejora Académica
recomendaciones Negocios continua

FIN
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10. Diagrama de Flujo del Proceso

Capacitacion Externa a Instituciones

Gerencia del Centro de
Negocios

Identificacién de
instituciones externas
con necesidades de
capacitacion

Aprobacién de
capacitaciones por
parte de la Gerencia
del Centro de Negocios

iAprueba?

Elaboraciény difusiéon
de informes finales de
las capacitaciones
realizadas

Recepcion de
documentaciéon

UEEAEI

Disefio de programas de
capacitacién adaptados a
las necesidades
detectadas

Coordinacién de la
logistica necesaria para
la ejecucién de las
capacitaciones

Ejecucion de las
capacitaciones en
estadistica e
informatica

Recopilacién y entrega
de certificados de
participacién a los

asistentes

Documentacién de
aprendizajes y
recomendaciones para
futuras capacitaciones
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11. Gestion del Riesgo
INSTITUTO . .
Eg%%“‘.'g'ﬁgi MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS
[
PROCESO: Capacitacion Externa a Instituciones
NOMBRE DEL SUBPROCESO:
OBJETIVO: Proveer capacitacion especializada en estadistica e informatica a instituciones gubernamentales y no gubernamentales, promoviendo el
fortalecimiento de capacidades en el Sistema Estadistico Nacional (SEN).
Riesgo (9) Control Efectividad de Riesgo
ontroles
.., Zon 7 ntrol ntrol ) los controles A 14) Zon
(1) (2) Etapa del (3) Descripcién del Inherente (6) ,° gk= (,) Co t oles (8) Co. troles pendientes por X Residual ( ), ona (15) Respuesta a
. Riesgo obligatorios para | que existen en . existentes de Riesgo .
No. proceso Riesgo .o " . R establecer para mitigar . los Riesgos
(4) (5) Preliminar mitigar los riesgos la entidad . Final
o ; los riesgos (10)P | (12)1 | (22)P | (23)1
1 Identificacién de Falta de datos 3 4 Moderado Realizar encuestas | Uso limitado de Implementar un 2 3 2 2 Bajo Organizar
instituciones confiables para y entrevistas con | bases de datos | sistema de recopilacidn reuniones de
externas con diagnosticar las instituciones clave existentes. de informacion diagndstico con las
necesidades de necesidades de las para recopilar actualizado. instituciones
capacitacion instituciones. informacion identificadas.
precisa.

2 | Disefio de Contenidos disefiados 4 4 Alto Validar los Revision Crear un comité de 3 3 2 2 Moderado Solicitar
programas de que no responden programas interna revision retroalimentacion
capacitacion adecuadamente a las disefiados con las limitada a los multidisciplinario que previa sobre el
adaptados necesidades detectadas. instituciones disefiadores de | incluya representantes contenido

antes de su contenidos. de las instituciones. disefiado.
implementacion.

3 | Aprobacion de Retrasos en la 3 4 Moderado Establecer un Proceso de Implementar un 2 3 2 2 Bajo Revisar el
capacitaciones validacién y aprobacion cronograma validacién sistema digital de cronograma

formal de los programas estricto para la realizado sin seguimiento de semanalmente
por parte de la validacién y fechas aprobaciones. para garantizar
Gerencia. aprobaciéon de los | establecidas. avances.
programas.
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Coordinacion de | Falta de recursos 3 5 Alto Elaborar un plan Coordinacion Formalizar un plan 2 4 2 Moderado Establecer un
la logistica técnicos o financieros logistico detallado | logistica basada | logistico con asignacion equipo logistico
necesaria para la ejecucion de las y asegurar la en acuerdos de recursos dedicado para cada
capacitaciones. disponibilidad de informales. confirmada. capacitacion.
recursos antes de
iniciar.
Ejecucién de las Baja participacion de los 3 4 Moderado Confirmar la Confirmacién | Automatizar el proceso 2 3 2 Bajo Proporcionar
capacitaciones asistentes debido a falta participacién de limitada a de confirmaciény incentivos para
de interés o problemas las instituciones comunicacion recordatorio de garantizar la
técnicos. con antelacién y informal con asistencia. participacion
realizar pruebas los asistentes. activa.
técnicas previas.
Recopilaciény Errores en la emision o 3 3 Moderado Validar la lista de Emision Digitalizar el proceso de 2 2 2 Bajo Crear una lista de
entrega de retrasos en la entrega participantes y el manual de generacion y entrega verificacién para
certificados de de los certificados a los disefio de certificados sin de certificados. asegurar la
participacién asistentes. certificados antes validacién exactitud de los
de su emisidn. previa. datos en los
certificados.
Evaluacién del Resultados que no 4 4 Alto Disefiar Evaluaciones Implementar 3 3 2 Moderado Revisar las
impacto de la reflejan mejoras indicadores claros limitadas a evaluaciones practicas evaluaciones en
capacitacion significativas en las para medir el encuestas de para medir las mejoras tiempo real para
capacidades técnicas de impacto y realizar satisfaccion técnicas de los identificar ajustes
los participantes. evaluaciones general. participantes. necesarios.
durante y después
de la capacitacion.
Elaboraciony Informes incompletos o 3 3 Moderado Crear un formato Informes Establecer un 2 2 2 Bajo Realizar revisiones
difusion de sin datos relevantes estandar para los | elaborados sin | repositorio centralizado cruzadas de los
informes finales para la toma de informes finales un formato para informes. informes antes de
decisiones futuras. con métricas y uniforme o su difusién para la
andlisis clave. detallado. verificacion
correspondiente.
Documentacion Lecciones aprendidas 3 4 Moderado Disefiar un Documentacion Implementar un 2 3 2 Bajo Incorporar las
de aprendizajesy | que no se documentan sistema de limitada a sistema digital para recomendaciones
recomendaciones ni aplican en futuros registro de reuniones almacenar y revisar las en un manual de
programas. lecciones informales. lecciones aprendidas. mejores practicas.
aprendidas y
asegurarse de
incluirlas en los
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12. Elementos Transversales del Proceso

N E

INSTITUTO
NACIONAL DE
ESTADISTICA

Matriz de Verificacion
Inclusidn de Elementos Transversales
Estratégicos
Manual de Procesos

Estadisticas

Descripcion del Proceso:

‘ Capacitacion Externa a Instituciones

cumplimiento de los indicadores de PEI
Institucional?

Preguntas de Verificacién Si | No | Respuestas de Verificacion

¢El proceso incluye medidas concretas X Se implementan controles en la

orientadas al Control Interno y seleccidn de instituciones, diseiio de

anticorrupcién? programas y emision de certificados
para evitar irregularidades.

¢El proceso incluye medidas orientadasala | X Las capacitaciones pueden ser

Descentralizacién? ejecutadas en modalidad hibrida o
virtual, facilitando la participacién de
instituciones de diferentes regiones.

¢El proceso incluye medidas orientadas a la X Este proceso esta disefiado

Participacion Ciudadana? especificamente para instituciones del
SEN y no contempla participacién
directa de la ciudadania.

éEl proceso incluye medidas orientadasala | X Los resultados de las capacitaciones y

Transparencia y Acceso a la Informacién los informes de impacto se documentan

Publica? y pueden ser consultados bajo solicitud
formal.

¢El proceso incluye medidas orientadas al X Se utiliza un sistema de archivo digital

Archivo Documental? para guardar certificados, informes de
resultados y aprendizajes clave.

¢El proceso incluye medidas orientadas al X Este proceso esta alineado con los

objetivos estratégicos del PEI,
contribuyendo al fortalecimiento del
SEN mediante capacitaciones
especializadas.

13. Bibliografia

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

ONADICI, 2022
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14. Anexos

e Este proceso no tiene anexos

15. Control de Cambios al Proceso

Historial de Cambios al Proceso

Fecha Version

Autor Descripcion del

Cargo

Area cambio

Cambio Autorizado por:

Cargo

Firma

6-2023 1.0
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PRO-PO-GCN-14 INE

1. Objetivo del Proceso

Difundir investigaciones y publicaciones cientificas en estadistica e informatica realizadas por el INE,
fomentando el conocimiento y fortaleciendo el Sistema Estadistico Nacional (SEN).

2. Alcance del Proceso

Este proceso incluye desde la planificacion de estrategias de difusion hasta la publicacién y
comunicacion efectiva de investigaciones y publicaciones cientificas a publicos internos y externos.

3. Marco Legal del Proceso

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

4. Politicas y Lineamientos del Proceso

El proceso busca garantizar una difusion efectiva de las investigaciones cientificas, alineada con los
principios de transparencia, accesibilidad y relevancia. Se priorizan estrategias que aseguren un
impacto significativo en el fortalecimiento del Sistema Estadistico Nacional (SEN), promoviendo la
colaboracidn con instituciones académicas y cientificas, y asegurando el monitoreo constante del
alcance y recepcidn de las publicaciones.

5. Responsables del Proceso

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad

Gerencia del Centro | Gerente del Centro de Negocios | Supervisar la planificacion y ejecucion de
de Negocios estrategias de difusion.

Unidad Especializada Coordinador Académico Disefiar estrategias de promocion y coordinar
de Estudios la ejecucion de actividades de difusion.
Académicos

Unidad Especializada Especialista en Mercadeo Gestionar la publicacién de investigaciones en

de Mercadeo canales digitales.

6. Insumos del Proceso

Cddigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
001 Investigaciones y publicaciones Archivos de la Permanente
finalizadas Gerencia
002 Material técnico y cientifico Archivos de la Permanente
Gerencia
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003

Recursos tecnolégicos y de difusidn

Base de datos
institucional

5 afios

7. Productos o Resultados del Proceso

Cdédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Publicaciones cientificas Archivos digitales 5 afios
distribuidas institucionales
02 Estrategias de difusion ejecutadas Base de datos de Permanente
estrategias
03 Informes de alcance y recepcién Archivos de la 5 afios
Unidad Académica

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario

e Publicaciones cientificas: Documentos que presentan resultados de investigaciones en
estadistica e informatica.

e Difusidn: Actividad de comunicar y hacer accesibles las publicaciones al publico objetivo.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS

SIGNIFICADO

INE

Instituto Nacional de Estadistica

SEN

Sistema Estadistico Nacional

GCN

Gerencia del Centro de Negocios

UEEAEI

Unidad Especializada de Estudios Académicos en Estadistica e Informatica

UEM

Unidad Especializada de Mercadeo

9. Descripcion del Proceso

1. Identificacidn de investigaciones y publicaciones que requieren difusidn: Recopilacion de
investigaciones cientificas y publicaciones relevantes que necesiten ser comunicadas a
publicos internos y externos.

2. Disefio de estrategias de promocion para las investigaciones seleccionadas: Elaboracion
de un plan de difusidon que contemple objetivos, publicos meta, y canales de comunicacion.

3. Coordinacion con la Unidad de Mercadeo para la elaboraciéon de materiales de promocidn:
Produccidn de materiales graficos, audiovisuales y digitales necesarios para la difusion.

4. Publicacidon de investigaciones en los canales digitales institucionales: Difusion de las
investigaciones en el sitio web institucional, redes sociales y otros medios digitales
relevantes.
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5.

Organizacidn de eventos o charlas para presentar investigaciones relevantes: Planificacion
y ejecucidon de actividades presenciales o virtuales que promuevan las publicaciones
cientificas.

Establecimiento de alianzas con instituciones académicas para la promocion de
publicaciones: Formalizacidn de convenios o acuerdos de colaboracidn con universidades y
centros de investigacion.

Monitoreo del alcance y la recepcion de las publicaciones cientificas difundidas:
Recoleccién de métricas y retroalimentacién sobre el impacto de las publicaciones en los
publicos objetivo.

Generacion de informes de resultados y lecciones aprendidas para optimizar estrategias
futuras: Documentacion de los resultados obtenidos y propuestas de mejora para futuros
procesos de difusién.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas Objetivo de Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
del la Etapa
Proceso
1 Seleccionar Publicaciones | Revisiény Trimestral Unidad Catdlogo de Identificacion
publicaciones | finalizadas seleccion de Especializada publicaciones | de
para difusién materiales de Estudios investigaciones
relevantes Académicos
en Estadistica
e Informatica
2 Crear un plan | Catalogo de Elaboracion de Trimestral Unidad Plan de Disefio de
de publicaciones | objetivos, publico Especializada difusion estrategias
promocion meta y canales de Mercadeo
3 Crear Plan de Desarrollo de Segun Unidad Material Coordinacion
contenido de | difusion materiales necesidad Especializada promocional de materiales
promocion gréficos y de Mercadeo
audiovisuales
4 Asegurar la Material Difusion en redes | Segun Unidad Publicaciones | Publicacién en
publicacién promocional sociales, portales cronograma | Especializada digitales canales
efectiva web y boletines de Mercadeo | realizadas digitales
5 Incrementar Publicaciones | Planificaciony Anual Unidad Reporte de Organizacion
la visibilidad seleccionadas | ejecucién de Especializada eventos de eventos
de eventos de Estudios
publicaciones Académicos
en Estadistica
e Informatica
6 Promover Convenios Formalizacién de Semestral Gerencia del Convenios Establecimiento
publicaciones | previos nuevos acuerdos Centro de firmados de alianzas
en nuevos Negocios
espacios
7 Evaluar Métricas de Andlisis de Trimestral Unidad Informe de Monitoreo del
impacto de alcance métricas y Especializada alcance alcance
publicaciones retroalimentacion de Mercadeo
8 Mejorar Informes de Registro de Anual Unidad Informe de Documentacion
estrategias impacto aprendizajes y Especializada mejora de lecciones
futuras recomendaciones de Estudios continua aprendidas
Académicos
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en Estadistica
e Informatica
9 Seleccionar Publicaciones | Revisiény Trimestral Unidad Catélogo de Identificacion
publicaciones | finalizadas seleccidn de Especializada publicaciones | de
para difusion materiales de Estudios investigaciones
relevantes Académicos
en Estadistica
e Informatica
FIN
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10. Diagrama de Flujo del Proceso

Promocién y Difusion de Investigaciones y Publicaciones Cientificas

UEEAEI Unidad Especializada de = Gerencia del Centro de

Mercadeo Negocios

Identificacion de Disefio de estrategias
investigaciones y de promocién para
publicaciones que las investigaciones
requieren difusién seleccionadas
qurdinacién con la Publicacién de
Unidadide Mer@deo investigaciones en
para la elaboraclon de | eie altetiead]
materiales de CREIECB TS
promocion institucionales

Organizacion de Establecimiento de
eventos o charlas para

alianzas con instituciones

presentar académicas para la
investigaciones promocion de
relevantes

publicaciones

Generacion de informes

d Monitoreo del alcance
de resultados y lecciones

aprendidas para yla retflgpugn de las
optimizar estrategias . p}:_ UEETE IS
futuras cientificas difundidas

Recepcién de
informe
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11. Gestion del Riesgo

| N E

INSTITUTO
NACIONAL DE
ESTADISTICA

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

PROCESO: Promocidn y Difusion de Investigaciones y Publicaciones Cientificas
NOMBRE DEL SUBPROCESO:
OBJETIVO: Difundir investigaciones y publicaciones cientificas en estadistica e informatica realizadas por el INE, fomentando el conocimiento y fortaleciendo el
Sistema Estadistico Nacional (SEN).
Riesgo (9) Controles Elfectividadl de Riesgo
(1) (2) Etapa del (3) Descripcién del Inherente © Z.ona de (?) Con.troles (&) Coptroles pendientes por s t.:c::ntr:) es Residual (14) Zona de | (15) Respuesta
No. proceso Riesgo leesg.o ol.al.lgatorlos- para | que ems.ten n establecer para mitigar existentes Riesgo Final a los Riesgos
(4) (5) Preliminar mitigar los riesgos la entidad los ri
o ; os riesgos (10)P | (12)1 | (22)P | (23)1
1 | Identificacion de | Publicaciones 3 4 Moderado Establecer Revision Implementar una 2 3 1 2 Bajo Automatizar la
investigaciones importantes no criterios claros manual de herramienta digital seleccién
identificadas para su para la seleccion publicaciones para centralizar y mediante un
difusion de publicaciones priorizar publicaciones sistema de
gestion
documental.
2 | Disefio de Estrategias de 4 5 Alto Validar las Disefio manual | Formalizar un proceso 2 4 2 3 Moderado | Realizar
estrategias promocién no alineadas estrategias con de estrategias | de revisiony talleres de
con los objetivos o expertos internos aprobacién de validacién para
publicos meta y externos estrategias antes de su optimizar el
ejecucion disefio de
estrategias.
3 | Coordinacion de | Retrasos en la 3 4 Moderado Definir plazos Coordinacion Implementar un 2 3 1 2 Bajo Crear un
materiales elaboracién de clarosy limitada sistema digital de cronograma
materiales responsables en mediante gestion de tareas para detallado con
promocionales cada etapa del correos el disefio de materiales fechas de
disefio entregay
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responsables
asignados.
4 | Publicacién en Publicaciones con 3 4 Moderado Revisar los Supervision Automatizar la revisién 2 3 1 Bajo Implementar
canales digitales | errores o tardias en los materiales antes manual antes con flujos de herramientas
canales digitales de su publicacién | de publicar aprobacién en de publicacién
y realizar pruebas plataformas digitales con validacién
en los canales previa.
5 | Organizacion de Baja asistencia o interés 3 5 Alto Realizar encuestas | Convocatorias | Planificar eventos con 2 4 2 Moderado Establecer una
eventos en eventos de previas para generales sin base en analisis de estrategia de
presentacion de identificar temas | andlisis previo | publicos metay comunicacion
investigaciones de interés promover con mayor mas efectiva
anticipacion para los
eventos.
6 | Establecimiento Dificultades para 3 3 Moderado Realizar Relaciones Formalizar una 2 2 1 Bajo Crear una base
de alianzas formalizar convenios acercamientos informales con | estrategia de de datos de
con instituciones previos y algunas vinculacién institucional instituciones
académicas compartir instituciones y acuerdos marco potenciales
propuestas claras para alianzas.
de colaboracién
7 | Monitoreo del Falta de métricas claras 4 4 Alto Establecer Andlisis basico | Incorporar 2 3 1 Bajo Capacitar al
alcance para evaluar el impacto indicadores clave | sinindicadores | herramientas personal en el
de las publicaciones de desempefiio definidos avanzadas para medir uso de KPIs y
(KPIs) y el alcance y herramientas
herramientas de retroalimentacion de monitoreo.
analisis
8 | Documentacion Falta de registro de 3 3 Moderado Crear un Archivos Formalizar el formato y 2 2 1 Bajo Estandarizar los
de aprendizajes lecciones aprendidas repositorio digital | dispersosy sin | periodicidad de los informes y
para futuras estrategias centralizado para | formato informes de capacitar en su
almacenar estandar aprendizajes uso.
aprendizajes

Elaborado por: Daniel Borjas

Revisado por: José Eduardo Cruz

Aprobado por: Eugenio Sosa

Firma:

Firma:
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12. Elementos Transversales del Proceso

IN E

INSTITUTO
NACIONAL DE
ESTADISTICA

Matriz de Verificacidon
Inclusion de Elementos Transversales
Estratégicos
Manual de Procesos

Estadisticas

Descripcion del Proceso:

Promocidn y Difusion de Investigaciones y Publicaciones

Cientificas

Preguntas de Verificacién Si | No | Respuestas de Verificacion

¢El proceso incluye medidas concretas X Existen controles internos en la

orientadas al Control Interno y seleccidn de investigaciones, disefio de

anticorrupcién? estrategias y publicaciéon para
garantizar transparencia.

¢El proceso incluye medidas orientadasala | X Las publicaciones se promueven

Descentralizacién? mediante canales digitales y eventos
accesibles a diversas regiones e
instituciones.

¢El proceso incluye medidas orientadasala | X Los resultados se difunden a publicos

Participacion Ciudadana? externos, incluyendo la comunidad
académica, cientifica y publico general
interesado.

¢El proceso incluye medidas orientadasala | X Se garantiza la publicacién de

Transparencia y Acceso a la Informacién investigaciones y la disponibilidad de

Publica? resultados en medios digitales
accesibles.

¢El proceso incluye medidas orientadas al X El proceso asegura la documentaciéon y

Archivo Documental? archivo centralizado de publicaciones,
estrategias y resultados obtenidos.

¢El proceso incluye medidas orientadas al X Contribuye a fortalecer el SEN mediante

cumplimiento de los indicadores de PEI
Institucional?

la promocién de conocimientos en
estadistica e informatica.

13. Bibliografia

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

e Este proceso no tiene anexos.

15. Control de Cambios al Proceso

Historial de Cambios al Proceso

Fecha Version

Autor Descripcion del

Cargo

Cambio Autorizado por:

Area cambio Cargo

Firma
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PRO-PO-GCN-15 INE

1. Objetivo del Proceso

Identificar las necesidades del mercado para productos estadisticos y desarrollar estrategias
efectivas de comercializacion para posicionar las publicaciones y servicios del INE.

2. Alcance del Proceso

Este proceso incluye desde la investigacion del mercado hasta la implementacién de estrategias de
comercializacién y seguimiento de los resultados obtenidos.

3. Marco Legal del Proceso

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

4. Politicas y Lineamientos del Proceso

El proceso se enfoca en garantizar que los productos estadisticos del INE sean comercializados de
manera efectiva, asegurando que respondan a las necesidades del mercado. Las estrategias de
comercializacién deben ser transparentes, basadas en evidencia y alineadas con los objetivos
institucionales, maximizando la satisfaccion del cliente y el impacto nacional e internacional de las
estadisticas.

5. Responsables del Proceso

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Gerencia del Centro | Gerente del Centro de Negocios | Supervisar las estrategias de comercializacion
de Negocios y las actividades de venta.
Unidad Especializada Especialista en Mercadeo Realizar analisis de mercado, disefiar
de Mercadeo estrategias y gestionar campanas
publicitarias.

6. Insumos del Proceso

Cddigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
001 Informacién sobre necesidades del Base de datos de Permanente
usuario mercado
002 Productos estadisticos del INE Inventario de Permanente
productos
003 Recursos para la promocion y Unidad de Mercadeo 5 afios
comercializacion
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7. Productos o Resultados del Proceso
Cdédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Estrategias de comercializacién Archivos digitales Permanente
definidas institucionales
02 Analisis de mercado de productos Base de datos de 5 afos
estadisticos analisis
03 Informes de ventas y Archivos de la Unidad Permanente
retroalimentacion de Mercadeo
8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario

Productos estadisticos: Publicaciones, reportes y servicios producidos por el INE para
ofrecer informacién estadistica a distintos publicos.

Comercializacién: Conjunto de actividades disefiadas para promocionar, vender y distribuir
productos estadisticos.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS | SIGNIFICADO

INE Instituto Nacional de Estadistica
SEN Sistema Estadistico Nacional

GCN Gerencia del Centro de Negocios
UEM Unidad Especializada de Mercadeo

9. Descripcion del Proceso

1. Realizar estudios de mercado para identificar necesidades y demandas de productos
estadisticos: Investigacidn de las necesidades del mercado utilizando encuestas, entrevistas
y andlisis de tendencias.

2. Diseiiar estrategias de comercializacidn basadas en los resultados del analisis de mercado:
Elaboracién de un plan de comercializacidn que contemple objetivos, publicos meta y
canales de distribucion.

3. Capacitar al personal involucrado en la comercializacién de productos: Formacidn en
técnicas de venta, marketing digital y atencién al cliente.

4. Implementar estrategias de marketing para promover productos estadisticos: Ejecucion
de campafias publicitarias en medios digitales y tradicionales, dirigidas a diferentes
segmentos del mercado.

5. Coordinar con las Gerencias Técnicas para garantizar la disponibilidad y calidad de los

productos: Asegurar que los productos estén listos para su comercializacion y cumplan con
los estandares de calidad establecidos.
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6. Supervisar la venta de productos estadisticos: Monitoreo de las actividades de venta para

garantizar el cumplimiento de las metas y registrar los resultados.

7. Realizar encuestas de satisfaccion al cliente para mejorar la oferta de productos:

Evaluacion de la percepcidn de los usuarios sobre los productos y servicios del INE.

8. Gestionar la actualizaciéon de precios y politicas de venta segin analisis de mercado:
Ajustar tarifas y condiciones comerciales de acuerdo con las tendencias y demandas del

mercado.

9. Generar informes de resultados de comercializaciéon: Documentacién de los resultados
obtenidos, incluyendo métricas de ventas y retroalimentacidn.
10. Evaluary ajustar estrategias comerciales basadas en los resultados obtenidos: Revisién de
las estrategias implementadas para optimizarlas y adaptarlas a nuevas condiciones del

mercado.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas Objetivo de la Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
del Etapa
Proceso
1 Identificar Informacion del Investigaciéon | Anual Unidad Informes de Estudios de
necesidades del usuario de Especializada de mercado mercado
mercado necesidades Mercadeo
y analisis de
tendencias
2 Elaborar plan de | Resultados de Creacién de Anual Unidad Plan de Disefio de
comercializacion | mercado objetivos y Especializada de comercializacion estrategias
estrategias Mercadeo
comerciales
3 Fortalecer Recursos Talleres y Semestral | Personal Capacitaciones Capacitacion al
competencias didacticos formaciones involucrado realizadas personal
comerciales
4 Promocionar Plan de Ejecucién de | Trimestral | Unidad Campafias Implementacién
productos comercializacion | campafias Especializada de ejecutadas de estrategias
estadisticos publicitarias Mercadeo
5 Monitorear Productos Registro y Mensual Gerencia del Informes de Supervision de
desempefio de disponibles analisis de Centro de ventas ventas
ventas actividades Negocios
de venta
6 Mejorar oferta Opinion de los Evaluacién Semestral | Unidad Informe de Encuestas de
de productos clientes de Especializada de retroalimentacion | satisfaccion
percepcion y Mercadeo
sugerencias
7 Mejorar oferta Opinidn de los Evaluacién Semestral | Informe de Unidad de Encuestas de
de productos clientes de retroalimentacion | Mercadeo satisfaccion
percepcion y
sugerencias
8 Adaptar tarifasy | Resultados de Ajuste de Anual Unidad Nuevas tarifas y Actualizacion de
condiciones analisis politicas de Especializada de politicas precios y
venta Mercadeo politicas
9 Optimizar Informes de Revision y Anual Unidad Plan ajustado de Evaluacién de
estrategias comercializacion | ajustes de Especializada de comercializacion estrategias
comerciales estrategias Mercadeo
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10 Ajustar plan de Resultados de Creacién de Anual Gerencia del Plan de Disefio de
comercializaciéon | mercado objetivos y Centro de comercializacion estrategias
estrategias Negocios
comerciales
FIN
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INE

10. Diagrama de Flujo del Proceso

Analisis de Mercado y Comercializaciéon de Productos Estadisticos

Unidad Especializada de Mercadeo SRR R (AT

Identificacion de
necesidades de
capacitacién

Capaditar al personal
involucrado en la
comercializacién de
productos

Supervisar la venta
de productos
estadisticos

Gestionar la actualizacion
de precios y politicas de
venta segun analisis de

mercado

Disefiar estrategias de
comercializacién basadas
en losresultados del
andlisis de mercado

Implementar estrategias
de marketing para
promover productos
estadisticos

Realizar encuestas de
satisfaccién al cliente
paramejorar la oferta de
productos

Generarinformes
de resultados de
comercializacién

de Negocios

Coordinar con las
Gerencias Técnicas para
garantizar la disponibilidad
y calidad de los productos

Recepcion de
informes

Evaluar y ajustar
estrategias comerciales
basadas en los
resultados obtenidos
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Versién 1.0 Fecha: 18/11/2024
.z .
11. Gestion del Riesgo
INSTITUTO . .
Eé%%’;‘?'ﬁgf MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS
[ [
PROCESO: Andlisis de Mercado y Comercializacién de Productos Estadisticos
NOMBRE DEL SUBPROCESO:
OBJETIVO: Identificar las necesidades del mercado para productos estadisticos y desarrollar estrategias efectivas de comercializacion para posicionar las
publicaciones y servicios del INE.
Riesgo (9) Control Efectividad de Riesgo
ontroles
Z 7 | | los controles i
(1) (2) Etapa del (3) Descripcion del Inherente (6) .ona L (.) Con.tro es (8) Coptro es pendientes por . Residual (14) Zonade | (15) Respuesta
. Riesgo obligatorios para | que existen en ie existentes . . .
No. proceso Riesgo . .. . . establecer para mitigar Riesgo Final a los Riesgos
(4) (5) Preliminar mitigar los riesgos la entidad h
o ; los riesgos (10)P | (12)1 | (22)P | (23)1
1 Realizar estudios Datos insuficientes o 4 4 Alto Realizar estudios Estudios Incorporar 2 3 1 2 Bajo Establecer una
de mercado desactualizados periddicos con basicos herramientas digitales periodicidad
metodologias realizados para analisis de datos y fija para los
modernas encuestas estudios y
digitalizar la
recopilacion.

2 | Disefiar Estrategias no alineadas 3 4 Moderado Validar estrategias | Revision basica Formalizar un comité 2 3 1 2 Bajo Implementar
estrategias de con los resultados de con expertos y de estrategias para revision y talleres de
comercializacion mercado obtener aprobacién de validacién con

retroalimentacion estrategias personal
técnico.

3 | Implementar Baja efectividad de las 3 4 Moderado Realizar pruebas | Pruebas basicas Ampliar el uso de 2 3 1 2 Bajo Mejorar la
estrategias de campaiias publicitarias piloto y analisis realizadas herramientas de segmentacion
marketing previo de los analitica avanzada para de audiencias y

canales de segmentacion y la evaluacién
comunicacion evaluacion de resultados.
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4 | Coordinar con Falta de disponibilidad 3 5 Alto Establecer Coordinacion | Automatizar la revision 2 4 1 Moderado Implementar
Gerencias de productos o baja cronogramas de basica y planificacion un sistema de
Técnicas calidad produccion y mediante mediante un sistema seguimiento

revision de reuniones centralizado para garantizar
calidad disponibilidad y
calidad.

5 | Supervisar la Falta de monitoreo 4 3 Moderado Establecer un Supervision Automatizar los 2 2 1 Bajo Utilizar un CRM
venta de adecuado de las sistema digital manual reportes con alertas y para mejorar el
productos actividades de venta para monitoreo y analisis en tiempo real monitoreo y la

reportes gestion de
ventas.

6 | Realizar Baja participacién de los 3 4 Moderado Incentivar la Aplicacion Digitalizar el envio y 2 3 1 Bajo Crear
encuestas de clientes participacién limitada de recoleccion de encuestas
satisfaccion mediante encuestas encuestas con simples y de

beneficios recordatorios rapida
tangibles automaticos respuesta para
mejorar la tasa
de
participacion.

7 | Gestionar Ajustes de precios mal 3 4 Moderado Comunicar Cambios de Automatizar 2 3 1 Bajo Implementar
actualizacion de comunicados cambios de precios notificaciones de un sistema de
precios precios con comunicados actualizaciones de comunicacion

anticipacion y de manera precios mediante automatizado
claridad manual correo y plataformas para clientes.

8 | Generarinformes | Informesincompletos o 3 4 Moderado Establecer Informes Formalizar plantillas 2 3 1 Bajo Digitalizar y
de desorganizados formatos estandar | generados con | digitales para garantizar estandarizar los
comercializacién para la generacion poca uniformidad en los informes para

de informes estandarizacion informes mayor
eficiencia.

9 | Capacitar al Baja asistencia o calidad 3 3 Moderado Programar Capacitaciones Disefiar un plan de 2 2 1 Bajo Estandarizar los
personal insuficiente de las capacitaciones realizadas sin | formacion continua con programas de
involucrado capacitaciones obligatorias y andlisis previo evaluacion previa y capacitacion y

medir su impacto posterior medir su
efectividad.
10 | Evaluary ajustar Falta de ajustes 3 4 Moderado Realizar Evaluaciones Formalizar un 2 3 1 Bajo Asignar
estrategias oportunos basados en evaluaciones realizadas de cronograma para responsables
comerciales resultados obtenidos periddicas y manera general claros para
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revisar
indicadores clave

revisiones estratégicas
periddicas

supervisary
ajustar
estrategias
comerciales.

Elaborado por: Daniel Borjas

Revisado por: José Eduardo Cruz

Aprobado por: Eugenio Sosa

Firma:

Firma:
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12. Elementos Transversales del Proceso

IN E

INSTITUTO
NACIONAL DE
ESTADISTICA

Matriz de Verificacidon
Inclusion de Elementos Transversales
Estratégicos
Manual de Procesos

Estadisticas

Descripcion del Proceso:
Estadisticos

Andlisis de Mercado y Comercializacidon de Productos

Preguntas de Verificacién Si | No | Respuestas de Verificacion

¢El proceso incluye medidas concretas X Se implementan controles internos en

orientadas al Control Interno y la recoleccion de datos de mercado,

anticorrupcién? disefo de estrategias y monitoreo de
ventas para garantizar la transparencia.

¢El proceso incluye medidas orientadasala | X Las estrategias de comercializacién y

Descentralizacién? difusién aseguran el acceso a productos
estadisticos desde diversas regiones
mediante canales digitales y fisicos.

¢El proceso incluye medidas orientadasala | X Se consideran encuestas de satisfaccion

Participacion Ciudadana? al cliente y analisis de
retroalimentacién de usuarios como
mecanismos de participacion activa.

¢El proceso incluye medidas orientadasala | X Los informes de mercado, estrategias y

Transparencia y Acceso a la Informacién resultados de comercializacion estan

Publica? disponibles para auditorias internas y
bajo solicitud formal.

¢El proceso incluye medidas orientadas al X Los productos estadisticos, informes de

Archivo Documental? mercado y retroalimentacién de
clientes se archivan en repositorios
digitales institucionales.

¢El proceso incluye medidas orientadas al X El proceso esta alineado con los

cumplimiento de los indicadores de PEI
Institucional?

objetivos estratégicos de promociény
fortalecimiento del acceso a
informacion estadistica confiable.

13. Bibliografia

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

ONADICI, 2022
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14. Anexos

e Este proceso no tiene anexos.

15. Control de Cambios al Proceso

Historial de Cambios al Proceso

Fecha Version

Autor Descripcion del

Cargo

Cambio Autorizado por:

Area cambio Cargo

Firma
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1. Objetivo del Proceso

Disefar, planificar y ejecutar estrategias de marketing que promuevan la imagen institucional del
INE y sus productos estadisticos, tanto a nivel nacional como internacional.

2. Alcance del Proceso

Este proceso abarca desde la concepcién de las estrategias de marketing hasta su ejecucién y
evaluacidn de impacto.

3. Marco Legal del Proceso

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

4. Politicas y Lineamientos del Proceso

El proceso busca garantizar que las estrategias de marketing estén alineadas con los objetivos
institucionales del INE, promoviendo la transparencia, efectividad y uso eficiente de los recursos. Se
prioriza el uso de canales digitales e impresos, la elaboracién de materiales de alta calidad y la
evaluacidn continua para maximizar el impacto de las campafias.

5. Responsables del Proceso

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Gerencia del Centro | Gerente del Centro de Negocios | Supervisar el disefio, implementacién y
de Negocios ajustes de las estrategias.
Unidad Especializada Especialista en Mercadeo Disefiar estrategias, ejecutar campafias y
de Mercadeo monitorear resultados.

6. Insumos del Proceso

Cddigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
001 Informacién sobre necesidades del Base de datos de Permanente
usuario mercado
002 Estrategias comunicacionales y Archivos digitales del Permanente
presupuestos INE
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7. Productos o Resultados del Proceso

Cdédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Campafiias de marketing Archivos digitales Permanente
implementadas institucionales
02 Informes de impacto y resultados Base de datos de 5 afos
monitoreo

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario
e Marketing institucional: Conjunto de estrategias para fortalecer la imagen de una
institucion ante publicos internos y externos.
e Campanas publicitarias: Actividades organizadas para difundir mensajes promocionales en
diversos medios.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS SIGNIFICADO

INE Instituto Nacional de Estadistica
SEN Sistema Estadistico Nacional

GCN Gerencia del Centro de Negocios
UEM Unidad Especializada de Mercadeo

9. Descripcion del Proceso

1. Identificar objetivos y metas de las estrategias de marketing institucional: Determinar los
resultados esperados y metas especificas para las estrategias a implementar.

2. Disefiar estrategias de marketing basadas en el andlisis de mercado: Elaborar un plan
integral considerando el publico objetivo, canales y mensajes clave.

3. Coordinar con las Gerencias Técnicas para identificar productos y servicios clave para
promocionar: Seleccionar los productos y servicios del INE mas relevantes para el mercado.

4. Elaborar materiales publicitarios y promocionales para campafias: Crear contenidos
graficos, audiovisuales y textuales de alta calidad.

5. Ejecutar campanas de marketing institucional: Implementar las estrategias planificadas en
los medios seleccionados.

6. Monitorear el impacto de las campaiias a través de indicadores clave: Medir métricas
como alcance, interacciones y conversion en los diferentes canales.

7. Coordinar la difusion de estrategias en canales digitales e impresos: Garantizar la
presencia del INE en medios online y offline.

8. Realizar encuestas para medir la percepcidon del publico sobre la institucién: Evaluar como
las campaiias influyen en la imagen institucional del INE.
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9. Ajustar las estrategias de marketing con base en resultados e informes: Adaptar el plan
segun los hallazgos para optimizar futuras campanas.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas Objetivo de Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
del la Etapa
Proceso
1 Establecer Analisis de mercado Definir Anual Gerencia del Plan de Identificacion
metas claras objetivos y Centro de marketing de objetivos
de metas Negocios inicial
marketing
2 Elaborar el Informacion de Crear Anual Unidad Plan de Disefio de
plan de mercado estrategias Especializada | marketing estrategias
marketing y tacticas de institucional
Mercadeo
3 Asegurar Inventario de Seleccion de | Segun Unidad Listado de Coordinacion
productos productos productos y necesidad | Especializada | productos con
clave para servicios de promocionados | Gerencias
promocion Mercadeo Técnicas
4 Generar Plan de marketing Crear Trimestral | Unidad Folletos, videos | Elaboracién
contenido materiales Especializada | y anuncios de
promocional publicitarios de materiales
Mercadeo
5 Implementar | Materiales Publicary Segun Publico Campafias Ejecucion de
estrategias publicitarios difundir plan general ejecutadas campanias
planificadas contenido
6 Evaluar Indicadores clave Analizar Trimestral | Gerenciadel | Informe de Monitoreo
resultados alcancey Centro de monitoreo de impacto
de efectividad Negocios
campanias
7 Aumentar Estrategias de Publicar en Mensual Unidad Publicaciones Difusion en
visibilidad marketing medios Especializada | realizadas canales
del INE digitales e de
impresos Mercadeo
8 Evaluar la Encuestas Analizar Semestral | Gerencia del Informe de Encuestas de
imagen percepcién Centro de percepcién percepciéon
institucional del publico Negocios
9 Optimizar Informes de Actualizar Anual Unidad Plan Ajustes
campafias evaluacion estrategias Especializada | actualizado de estratégicos
futuras segun de marketing
resultados Mercadeo
FIN
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10. Diagrama de Flujo del Proceso

Disefo y Ejecucién de Estrategias de Marketing Institucional

Gerencia del Centro de Unidad Especializada de Mercadeo

Negocios

Identificar objetivos y
metas de las
estrategias de
marketing institucional

Monitorear el
impacto de las
campafias a través de
indicadores clave

Disefiar estrategias
de marketing
basadas en el

andlisis de mercado

Elaborar materiales
publicitarios y
promocionales para
campafias

Coordinar la difusién
de estrategias en
canales digitales e

impresos

Coordinar con las
Gerencias Técnicas para
identificar productos y
servicios clave para
promocionar

Ejecutar campafias
de marketing
institucional

Realizar encuestas para
medir la percepcion
del publico sobre la

institucion

Ajustar las estrategias
de marketing con base
en resultados e
informes
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11. Gestion del Riesgo

| N E

INSTITUTO
NACIONAL DE 3 A
eraADeTIOn MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS
|
PROCESO: Disefio y Ejecucion de Estrategias de Marketing Institucional
NOMBRE DEL SUBPROCESO:
OBJETIVO: Disefiar, planificar y ejecutar estrategias de marketing que promuevan la imagen institucional del INE y sus productos estadisticos, tanto a nivel

nacional como internacional.

Efectividad de

Riees 6) Z d 7) C | 8) C | (9) Controles los controles Rissee
(1) (2) Etapa del (3) Descripcion del Inherente (6) 'ona € (,) on.tro es (8) °f“’° es pendientes por istent Residual (14) Zona de | (15) Respuesta
No. proceso Riesgo Rl_esg.o o!a!lgatorlos: para | que exm.ten n establecer para mitigar existentes Riesgo Final a los Riesgos
(4) (5) Preliminar mitigar los riesgos la entidad los ri
n | os riesgos (10)P | (11)1 | (12)P | (13)1

1 | Identificar Falta de claridad en los 3 4 Moderado Realizar reuniones | Reuniones Implementar talleres de 2 3 2 2 Bajo Desarrollar
objetivos y metas | objetivos, lo que puede iniciales con todas | ocasionales alineacidn estratégica plantillas
de las estrategias | llevar a campaiias las dreas clave para establecer | con las gerencias estandarizadas
de marketing ineficaces. para alinear los metas técnicas. para la
institucional objetivos de generales. definicién de

marketing. objetivos.

2 | Disefiar Informacion insuficiente 4 4 Alto Utilizar encuestas | Uso de datos Implementar 3 3 2 2 Moderado Integrar
estrategias de sobre el publico y analisis de datos | generalesy no | herramientas perspectivas de
marketing objetivo y sus de mercado antes | segmentados. | avanzadas de analisis encuestas y
basadas en el necesidades. de disefiar de mercado. analisis en el
andlisis de estrategias. disefio de
mercado estrategias.

3 | Coordinar con las | Seleccién inadecuada 3 5 Alto Establecer Revisidn Formalizar criterios de 2 4 2 3 Moderado Validar la
Gerencias de productos o servicios reuniones de informal de seleccion de productos seleccién con
Técnicas para que no responden a las coordinacion con | productos para | para campaias. datos de
identificar prioridades del gerencias para promocién. impacto
productos y mercado. priorizar potencial.
servicios clave productos
para promocionar
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basados en datos
de mercado.
Elaborar Baja calidad o falta de Moderado Contratar Materiales Crear un equipo interno 2 3 2 Bajo Revisar los
materiales coherencia en los expertos en elaborados sin | o externo de validacién materiales en
publicitarios y materiales elaborados. disefio y revision revision de de materiales. fases
promocionales de contenidos especialistas. preliminares
para campaiias antes de su antes de su
difusion. produccion
final.
Ejecutar Campaiias no Alto Crear un Planificacion Incorporar sistemas de 2 4 2 Moderado Monitorear la
campaiias de implementadas segun lo cronograma sin gestidn de proyectos ejecucion en
marketing planificado debido a detallado y cronogramas para las campanias. tiempo real
institucional problemas logisticos o realizar revisiones | estrictos. para resolver
presupuestarios. periédicas para problemas a
garantizar la tiempo.
ejecucion.
Monitorear el Métricas inadecuadas o Alto Establecer Uso limitado de | Implementar 3 3 2 Moderado | Ajustar las
impacto de las falta de herramientas indicadores claros | herramientas plataformas de analisis métricas segun
campafias a para medir el impacto desde la fase de de analisis. de datos en tiempo las necesidades
través de de las campaiias. planificacion y real. de la campaiia.
indicadores clave utilizar
herramientas
analiticas
avanzadas.
Coordinar la Falta de coordinacion Moderado Centralizar la Difusién no Crear guias de estiloy 2 2 2 Bajo Reunir
difusion de entre los canales planificacion y estandarizada planes de difusion retroalimentaci
estrategias en digitales e impresos que ejecucion para en algunos integrados. on continua de
canales digitales e | afecta la efectividad del garantizar canales. los canales
impresos mensaje. coherencia en utilizados.
todos los canales.
Realizar Baja participacion en Moderado Incentivar la Encuestas Implementar 2 3 2 Bajo Analizary
encuestas para encuestas o datos participacién en ocasionales sin | herramientas digitales aplicar mejoras
medir la insuficientes para medir encuestas y incentivos para | para facilitar la basadas en los
percepcién del la percepcién publica. disefiarlas de los recopilacion de datos. datos
publico sobre la manera breve y participantes. recolectados.
institucion enfocada.
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9 | Ajustar las Falta de adaptacion 3 4 Moderado Crear un Ajustes Establecer revisiones 2 3 2 2 Bajo Adaptar
estrategias de oportuna a los protocolo de realizados solo | periddicas durante la estrategias en
marketing con hallazgos, lo que limita revision y ajuste al final de las campafia. fases
base en el impacto de las inmediato basado | campanias. intermedias
resultados e estrategias. en los informes de para maximizar
informes campafia. resultados.

Elaborado por: Daniel Borjas

Revisado por: José Eduardo Cruz

Aprobado por: Eugenio Sosa

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha: noviembre 2024

Fecha: noviembre 2024

Fecha: noviembre 2024

Pagina 239 de 321



IN E Instituto Nacional de Estadistica
INSTITUTO
NACIONAL DE s .
ESTADISTICA Gerencia del Centro de Negocios EStadlSthClS
PRO-PO-GCN-16 Disefio y Ejecucion de Estrategias de Marketing Institucional INE
Versién 1.0 Fecha: 18/11/2024 Pagina 240 de 321

12. Elementos Transversales del Proceso

N E

INSTITUTO
NACIONAL DE
ESTADISTICA

Matriz de Verificacion
Inclusidn de Elementos Transversales
Estratégicos
Manual de Procesos

Estadisticas

Descripcion del Proceso:

‘ Disefio y Ejecucién de Estrategias de Marketing Institucional

Preguntas de Verificacién Si | No | Respuestas de Verificacion

¢El proceso incluye medidas concretas X Se implementan controles en la

orientadas al Control Interno y seleccion de estrategias, elaboracién de

anticorrupcién? materiales y monitoreo de campanas
para garantizar la transparencia y
calidad.

¢El proceso incluye medidas orientadasala | X Las estrategias de marketing estan

Descentralizacién? disefadas para llegar a publicos
diversos mediante canales digitales e
impresos accesibles a nivel nacional.

¢El proceso incluye medidas orientadasala | X Se incorporan encuestas de percepcion

Participacion Ciudadana? y retroalimentacion como mecanismos
para que los usuarios participen en la
mejora continua de las estrategias.

¢El proceso incluye medidas orientadas ala | X Los resultados de las campanfias y los

Transparencia y Acceso a la Informacién informes de impacto se comunican a

Publica? través de medios institucionales,
garantizando la accesibilidad para el
publico.

¢El proceso incluye medidas orientadas al X Los materiales publicitarios, informes

Archivo Documental? de impacto y registros de campafias se
archivan en repositorios digitales para
garantizar su preservacion y consulta.

¢El proceso incluye medidas orientadas al X Este proceso esta alineado con los

cumplimiento de los indicadores de PEI
Institucional?

objetivos del PEI, fortaleciendo la
visibilidad y reputacion institucional del
INE.

13. Bibliografia

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

ONADICI, 2022
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14. Anexos

e Este proceso no contiene anexos.

15. Control de Cambios al Proceso

Historial de Cambios al Proceso

Fecha Version

Autor Daniel Borjas

Cargo Area

Descripcion del
cambio

Cambio Autorizado por:

Cargo

Firma
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Elaboracion del Documento

Elaborado por: | Cargo Area de Trabajo Fecha
Daniel Borjas Consultor Consultoria Noviembre 2024 /]
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
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Técni
José Eduardo Cruz ecnico en Centrq de Noviembre 2024

mercadeo Negocios.
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1. Objetivo del Proceso

Garantizar la adecuada administracidn, actualizacion y monitoreo de los canales digitales
institucionales del INE para fortalecer la comunicacidn, promocién de productos estadisticos y la
interaccion con usuarios nacionales e internacionales.

2. Alcance del Proceso

Este proceso abarca desde la planificacion de estrategias digitales hasta la evaluacién del
desempeno de los canales institucionales.

3. Marco Legal del Proceso

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

4. Politicas y Lineamientos del Proceso

El proceso asegura la gestion efectiva y constante actualizacion de los canales digitales del INE,
alineandose con los objetivos institucionales. Se prioriza la transparencia, la accesibilidad de Ia
informacidn y la interaccidn agil con los usuarios. Asimismo, se establece la evaluacién regular del
desempeno de los canales digitales para su optimizacién continua.

5. Responsables del Proceso

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Gerencia del Centro | Gerente del Centro de Negocios | Supervisar la planificacion y el monitoreo del
de Negocios desempefio de los canales digitales.
Unidad Especializada Especialista en Mercadeo Administrar, actualizar y responder en los
de Mercadeo canales digitales institucionales.

6. Insumos del Proceso

Cddigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
001 Contenidos estadisticos y Repositorio digital del Permanente
actualizaciones INE
002 Herramientas de gestidn digital Software de gestién de 5 afios
redes

7. Productos o Resultados del Proceso

Caodigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Canales digitales actualizados y Archivos digitales Permanente
administrados institucionales
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02 Informes de desempefio y métricas Base de datos de 5 afos
métricas

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario
e Canales digitales: Plataformas online utilizadas para la comunicacidn institucional, como
redes sociales, sitio web y blogs.
e Gestidon digital: Administracién de contenidos y plataformas digitales con objetivos
institucionales.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS SIGNIFICADO

INE Instituto Nacional de Estadistica
SEN Sistema Estadistico Nacional

GCN Gerencia del Centro de Negocios
UEM Unidad Especializada de Mercadeo

9. Descripcion del Proceso

1. Planificar estrategias para la gestion de canales digitales institucionales: Elaboracion de
un plan que contemple objetivos, mensajes clave y cronogramas para los canales digitales.

2. Capacitar al personal en la administracidn de plataformas digitales: Formacién en nuevas
herramientas y buenas priacticas digitales.

3. Actualizar informacion en redes sociales y pagina web del INE: Publicacion de contenidos
relevantes y actualizaciones diarias en los canales digitales.

4. Coordinar con Gerencias Técnicas para publicar contenidos estadisticos relevantes:
Recoleccién de informacién de las Gerencias Técnicas para su difusién.

5. Monitorear el desempeiio de los canales digitales mediante herramientas analiticas:
Evaluacion de métricas clave como alcance, interaccion y conversién.

6. Responder a consultas y comentarios realizados en los canales digitales: Garantizar
respuestas agiles y efectivas a los usuarios.

7. Identificar oportunidades de mejora en los canales digitales: Andlisis de métricas y
tendencias para proponer mejoras.

8. Implementar cambios y ajustes en las plataformas digitales: Ejecucion de optimizaciones
técnicas y de contenido en los canales.

9. Evaluar el impacto de los canales digitales en la percepcidn publica: Medicion de cdmo los
canales digitales influyen en la imagen institucional del INE.

10. Elaborar informes de gestidon y desempeiio de los canales digitales: Documentacién de los
resultados y desempefio de los canales para su evaluacion.
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas Objetivo de la Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
del Etapa
Proceso
1 Crear un plan Lineamientos Definir Anual Unidad Plan de Planificaciéon de
para gestion institucionales objetivos y Especializada de gestion digital | estrategias
digital cronograma Mercadeo
2 Mejorar Herramientas Realizar Semestral Unidad Personal Capacitacion al
competencias didacticas talleresy Especializada de capacitado personal
digitales capacitaciones Mercadeo
3 Publicar Informacion Publicar Diario Unidad Publicaciones Actualizacién de
contenidos estadistica contenidos en Especializada de digitales informacién
actualizados redes sociales Mercadeo
y pagina web
4 Asegurar Informacién de | Recopilary Semanal Gerencia del Publicaciones Coordinacion
contenidos Gerencias difundir Centro de informativas de contenidos
relevantes informacion Negocios
5 Evaluar Herramientas Andlisis de Mensual Unidad Informe de Monitoreo del
impacto de los analiticas métricas y Especializada de métricas desempeiio
canales desempefio Mercadeo digitales
6 Mantener Consultas y Responder a Diario Unidad Interacciones Respuesta a
comunicaciéon comentarios consultas y Especializada de respondidas interacciones
con usuarios comentarios Mercadeo
7 Proponer Meétricas y Anglisis de Semestral Gerencia del Informe de Identificacion
ajustes para retroalimentaci | datosy Centro de mejoras de mejoras
optimizacion 6n tendencias Negocios
8 Optimizar Recomendacio | Aplicar ajustes | Segun Unidad Canales Implementacid
canales nes técnicas y necesidad Especializada de optimizados n de cambios
digitales actualizacione Mercadeo
s
9 Medir Informes de Analizar Anual Unidad Informe de Evaluacion del
percepcion percepcién impacto de los Especializada de percepcion impacto
publica canales en la Mercadeo digital
imagen del INE
10 Documentar Datos de Elaborary Mensual Unidad Informe de Informes de
resultados desempeiio compartir Especializada de gestion digital | desempefio
digital informes Mercadeo
FIN
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10. Diagrama de Flujo del Proceso

Gestion y Actualizacion de Canales Digitales Institucionales

Unidad Especializada de Mercadeo

Planificar estrategias
para la gestion de
canales digitales
institucionales

Actualizar
informacion en
redes sociales y

pagina web del INE

Monitorear el
desempefio de los
canalesdigitales
mediante herramientas
analiticas

Identificar
oportunidades de
mejora en los canales
digitales

Evaluar el impacto de
los canales digitales en
la percepcién publica

Capadtar al personal
en la administracién de
plataformas digitales

Responder a consultas
y comentarios
realizados en los
canales digitales

Implementar cambios
y ajustes enlas
plataformas digitales

Elaborar informes de
gestiony desempefio
de los canales digitales

Gerencia del Centro de
Negocios

Coordinar con
Gerencias Técnicas
para publicar
contenidos estadisticos
relevantes

Recepciény
analisis de
informes
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11. Gestion del Riesgo

| N E

INSTITUTO
NACIONAL DE
ESTADISTICA

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

PROCESO:

Gestidn y Actualizacidén de Canales Digitales Institucionales

NOMBRE DEL SUBPROCESO:

OBJETIVO: Garantizar la adecuada administracidn, actualizacién y monitoreo de los canales digitales institucionales del INE para fortalecer la comunicacion,
promocién de productos estadisticos y la interaccién con usuarios nacionales e internacionales.
Riesgo (9) Controles Elfemmt'adl de Riesgo
(1) (2) Etapa del (3) Descripcién del Inherente © Zona de (?) Controles (8) Controles pendientes por % <.:otn rto . Residual (14) Zona de | (15) Respuesta a
No. proceso Riesgo Rl_esg.o o!a!lgatorlos: Rl exm.ten " | establecer para mitigar existentes Riesgo Final los Riesgos
(4) (5) Preliminar mitigar los riesgos la entidad los ri
p | os riesgos (10)P | (11)1 | (12)P | (13)1

1 | Planificar Falta de claridad en los 3 4 Moderado Elaborar planes Planificacion Incorporar talleres 2 3 2 2 Bajo Desarrollar
estrategias para objetivos y mensajes detallados que basica sin estratégicos de plantillas para
la gestion de clave, lo que genera incluyan objetivos objetivos planificacion digital. planificacion
canales digitales campaiias SMART y especificos. estratégica.
institucionales desarticuladas. cronogramas

claros.

2 | Capacitar al Deficiencias en las 4 4 Alto Programar Capacitaciones | Crear un plan anual de 3 3 2 2 Moderado Monitorear
personal en la habilidades del personal capacitaciones ocasionales y formacion digital. continuamente
administracion de para administrar los regulares en no las competencias
plataformas canales digitales. herramientasy | estandarizadas. del personal.
digitales tendencias

digitales.

3 | Actualizar Retrasos en las 3 4 Moderado Establecer Publicaciones Implementar un 2 3 2 2 Bajo Automatizar las
informacién en actualizaciones que horarios de esporadicas sin calendario de publicaciones con
redes sociales y afectan la relevancia de publicacién diaria cronograma publicaciones herramientas
pagina web del la informacién y asignar fijo. integrado. digitales.

INE publicada. responsables
especificos.
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Coordinar con Falta de informacion 3 5 Alto Realizar reuniones | Coordinaciones | Formalizar un protocolo 2 4 2 Moderado Garantizar
Gerencias oportuna de las periddicas con las informales y de comunicacion revisiones
Técnicas para Gerencias Técnicas que Gerencias reactivas. interdepartamental. periddicas del
publicar afecta la calidad del Técnicas para contenido
contenidos contenido. planificar planificado.
estadisticos contenido con
relevantes anticipacion.
Monitorear el Métricas incompletas o 4 4 Alto Implementar Uso basico de Actualizar el software 3 3 2 Moderado Revisar
desempefio de analisis incorrectos que herramientas herramientas de analisis digital. regularmente las
los canales dificulten la toma de avanzadas de de analisis. métricas clave.
digitales decisiones. analisis digital y
mediante capacitar al
herramientas personal en su
analiticas uso.
Responder a Respuestas tardias o 3 4 Moderado Asignar un equipo Respuestas Crear un protocolo de 2 3 2 Bajo Evaluar
consultas y inadecuadas que dedicado a gestionadas sin | atencion al usuario en periddicamente
comentarios impacten la percepcion responder tiempo de canales digitales. la calidad de las
realizados en los publica del INE. consultas con un respuesta interacciones.
canales digitales tiempo limite para establecido.

cada respuesta.
Identificar Falta de analisis 3 3 Moderado Programar analisis Andlisis Incorporar reuniones 2 2 2 Bajo Ajustar las
oportunidades de | oportuna que lleve a la semestrales sobre | realizados solo trimestrales para estrategias segln
mejora en los pérdida de tendencias el desempefioy al cierre de andlisis de tendencias. las oportunidades
canales digitales relevantes en el las tendencias campaiias. detectadas.

mercado. digitales actuales.
Implementar Demoras en la 3 4 Moderado Crear un Cambios Formalizar un proceso 2 3 2 Bajo Supervisar los
cambios y ajustes implementacién de calendario de implementados de revision y ajuste resultados
en las mejoras que afectan la actualizaciones de manera continuo. después de cada
plataformas experiencia del usuario. periddicas para reactiva. actualizacion.
digitales los canales
digitales.

Evaluar el Falta de instrumentos 3 4 Moderado Desarrollar Evaluaciones Implementar un 2 3 2 Bajo Realizar
impacto de los adecuados para medir encuestas ocasionales y sistema de monitoreo evaluaciones
canales digitales la percepcién publica periddicas y no de percepcion publica. integrales al
en la percepcién del INE. utilizar estandarizadas. menos dos veces
publica herramientas de al afio.

escucha social.
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10 | Elaborarinformes | Informesincompletos 3 4 Moderado Establecer un Informes Crear una plantilla 2 3 2 2 Bajo Validar los
de gestiony que dificulten la formato estandar | elaboradossin | estandar parainformes informes con las
desemperio de evaluacion de para los informes un formato de desempefio. areas
los canales resultados y toma de con métricas clave unificado. responsables
digitales decisiones. y analisis antes de su
detallados. presentacion.

Elaborado por: Daniel Borjas

Revisado por: José Eduardo Cruz

Aprobado por: Eugenio Sosa

Firma:

Firma:

{

Fecha:/noviembre 2024

Fecha: noviembre 2024
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12. Elementos Transversales del Proceso

N E

INSTITUTO
NACIONAL DE
ESTADISTICA

Matriz de Verificacion

Inclusidn de Elementos Transversales
Estratégicos

Manual de Procesos

Estadisticas

Descripcion del Proceso:

‘ Gestion y Actualizacion de Canales Digitales Institucionales

Preguntas de Verificacién Si | No | Respuestas de Verificacion

¢El proceso incluye medidas concretas | X Se establecen controles en la administracién

orientadas al Control Interno y de contenidos y monitoreo de métricas,

anticorrupcién? minimizando riesgos de mal uso de los
canales digitales.

¢El proceso incluye medidas X Los canales digitales aseguran el acceso a

orientadas a la Descentralizacién? informacidn estadistica desde cualquier
region, promoviendo la inclusién y
descentralizacién.

¢El proceso incluye medidas X Las consultas y comentarios en los canales

orientadas a la Participacion digitales permiten la interaccidon directa con

Ciudadana? la ciudadania, fomentando la
retroalimentaciéon y mejora continua.

¢El proceso incluye medidas X Los canales digitales garantizan la difusion de

orientadas a la Transparencia y informacidn estadistica actualizada y

Acceso a la Informacion Publica? accesible para todos los usuarios.

¢El proceso incluye medidas X Toda la informacién publicada y las métricas

orientadas al Archivo Documental? de desempefio son archivadas digitalmente,
asegurando su preservacion y trazabilidad.

¢El proceso incluye medidas X Este proceso esta alineado con los objetivos

orientadas al cumplimiento de los del PEl, mejorando la visibilidad del INE y

indicadores de PEl Institucional? fortaleciendo la relacién con el publico a
través de canales digitales.

13. Bibliografia

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

ONADICI, 2022
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14. Anexos

e Este proceso no tiene anexos

15. Control de Cambios al Proceso

Historial de Cambios al Proceso

Fecha Version

Autor

Cargo

Area

Descripcion del
cambio

Cambio Autorizado por:

Cargo

Firma
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1. Objetivo del Proceso

Organizar, gestionar y optimizar el funcionamiento del Sistema Bibliotecario Central del INE,

asegurando la disponibilidad, actualizacién y accesibilidad de los recursos bibliograficos para los
usuarios internos y externos.

2. Alcance del Proceso

Este proceso abarca desde la recepcién de nuevos materiales bibliograficos hasta la prestacidon de

servicios de consulta y préstamo a los usuarios, tanto internos como externos.

3. Marco Legal del Proceso

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

4. Politicas y Lineamientos del Proceso

El proceso se rige por principios de accesibilidad, organizacidn y actualizacién continua. Se prioriza
la satisfaccion del usuario, el mantenimiento de estdndares de calidad bibliografica y la cooperacion

con instituciones externas para el enriguecimiento de los recursos disponibles.

5. Responsables del Proceso

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Gerencia del Centro | Gerente del Centro de Negocios | Supervisar la gestidon general del sistema
de Negocios bibliotecario.

Unidad Especializada
de la Biblioteca

Especialista en Gestidn

Bibliotecaria

Registrar, clasificar y organizar los recursos
bibliograficos y atender a los usuarios.

6. Insumos del Proceso

Cddigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Material bibliografico y documental Repositorio Permanente
bibliotecario
02 Sistemas de gestidn bibliotecaria Software de gestidn Permanente

7. Productos o Resultados del Proceso

Cddigo

Productos

Lugar de Guarda

Tiempo de Guarda

01 Registro actualizado del material
bibliografico

Base de datos
bibliotecaria

Permanente

Pagina 255 de 321



INE Instituto Nacional de Estadistica

INSTITUTO

NACIONAL DE s .

ESTADISTICA Gerencia del Centro de Negocios EStadlSthGS

PRO-PO-GSN-18 Gestidn y Organizacion del Sistema Bibliotecario Central INE
Versién 1.0 Fecha: 19/11/2024 Pagina 256 de 321
02 Servicios de consulta y préstamo Archivos fisicos y Permanente
bibliografico digitales

8.

Definicidon de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario

Sistema Bibliotecario Central: Conjunto de servicios, recursos y herramientas bibliograficas
administrados por el INE.
Préstamo bibliografico: Proceso mediante el cual los usuarios acceden temporalmente a
materiales bibliograficos.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS | SIGNIFICADO

INE Instituto Nacional de Estadistica
SEN Sistema Estadistico Nacional
GCN Gerencia del Centro de Negocios
UEB Unidad Especializada de la Biblioteca
9. Descripcion del Proceso
1. Recepcidn y registro de nuevos materiales bibliograficos: Se registran y documentan los
nuevos materiales ingresados al sistema.
2. Catalogacion y clasificacion de material bibliografico: Los materiales son clasificados y
organizados para su consulta en el catalogo.
3. Organizacion de los recursos en las instalaciones fisicas de la biblioteca: Los materiales son
ubicados en sus respectivas areas en las instalaciones.
4. Capacitacion a los usuarios sobre el uso de los servicios bibliotecarios: Se ofrecen talleres
para optimizar el uso de los recursos disponibles
5. Prestacion de servicios de consulta y préstamo de documentos: Se facilita el acceso a los
recursos a través de consulta directa o préstamo.
6. Monitoreo y control de devoluciones y materiales en circulacién: Se asegura la devolucion
puntual de los materiales prestados y el seguimiento a los préstamos.
7. Elaboracion de informes mensuales sobre el estado del sistema bibliotecario: Se
documentan las actividades y estado general de los recursos bibliograficos.
8. Identificacion de necesidades de actualizacion y adquisicion de nuevo material
bibliografico: Se analizan las necesidades de los usuarios y se proponen adquisiciones.
9. Coordinacién con organismos externos para intercambio de publicaciones: Se gestionan
acuerdos para el intercambio de recursos bibliograficos.
10. Supervision del cumplimiento de las politicas de uso del sistema bibliotecario: Se asegura

que los usuarios cumplan con las normativas establecidas.
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

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

1 Recepcién y Materiales Registrary Diario Unidad Materiales Direccién
registro de bibliograficos documentar Especializada registrados Ejecutiva
nuevos ingresados los nuevos dela
materiales materiales en Biblioteca
bibliograficos el sistema

2 Catalogacion Materiales Clasificar y Diario Unidad Catalogo Usuarios
y clasificacion | bibliograficos organizar los Especializada actualizado internos y
de material registrados materiales en dela externos
bibliografico el catdlogo Biblioteca

3 Organizacion Materiales Ubicar los Diario Unidad Recursos Usuarios de
de recursos catalogados materiales en Especializada organizados la biblioteca
en las las dreas dela
instalaciones asignadas Biblioteca
fisicas dentro de la

biblioteca

4 Capacitacion Recursos y Realizar Trimestral | Unidad Usuarios Usuarios
alos usuarios | normativas de uso | talleres para Especializada capacitados internos y
sobre el uso optimizar el dela externos
de los uso de los Biblioteca
servicios recursos
bibliotecarios disponibles

5 Prestacién de | Materiales Facilitar la Diario Unidad Préstamos Usuarios
servicios de bibliograficos y consultay el Especializada registrados internos y
consultay solicitudes de préstamo de dela externos
préstamo de usuarios documentos Biblioteca
documentos

6 Monitoreo y Registros de Asegurar la Semanal Unidad Materiales Direccién
control de préstamos devolucion Especializada devueltos Ejecutiva
devoluciones puntual y dela
y materiales realizar Biblioteca
en circulacién seguimiento

7 Elaboracion Registros de Documentar Mensual Unidad Informe Direccion
de informes actividades y actividades y Especializada mensual Ejecutiva
mensuales préstamos estado dela
sobre el general de los Biblioteca
estado del recursos
sistema
bibliotecario

8 Identificacién | Solicitudes de Analizar Trimestral | Unidad Propuestas de Direccion
de usuarios y analisis | necesidadesy Especializada actualizacion Ejecutiva
necesidades de tendencias proponer dela
de adquisiciones Biblioteca
actualizacién de nuevos
y adquisicion materiales

9 Coordinacion Publicaciones Gestionar Segun Gerencia del Publicaciones Organismos
con identificadas para acuerdos y necesidad | Centro de intercambiadas | externos
organismos intercambio realizar Negocios
externos para intercambios
intercambio de recursos
de bibliogréficos
publicaciones
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10 Supervision Normativas del Revisar el Mensual Gerencia del Informe de Direccién
del sistema cumplimiento Centro de supervision Ejecutiva
cumplimiento | bibliotecario de las Negocios
de las normativas
politicas de establecidas
uso

FIN
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10. Diagrama de Flujo del Proceso

Gestion y Organizaciéon del Sistema Bibliotecario Central

‘ Unidad Especializada de la Biblioteca

Recepcion y registro
de nuevos
materiales

bibliograficos

Organizacién de los
recursos en las
instalaciones fisicas
de la biblioteca

Prestacion de
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sobre el estado del
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11. Gestion del Riesgo

INSTITUTO
Eg%%“‘.'g'ﬁgi MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS
PROCESO: Gestidn y Organizacién del Sistema Bibliotecario Central
NOMBRE DEL SUBPROCESO:
OBJETIVO: Organizar, gestionar y optimizar el funcionamiento del Sistema Bibliotecario Central del INE, asegurando la disponibilidad, actualizacién y
accesibilidad de los recursos bibliograficos para los usuarios internos y externos.
Riesgo (9) Control Efectividad de Riesgo
ontroles
N 6) Zona de 7) Controles 8) Controles ) los controles .
(1) (2) Etapa del (3) Descripcién del Inherente © . (.) N (8) X pendientes por X Residual (14) Zona de | (15) Respuesta
. Riesgo obligatorios para | que existen en ie existentes . A A
No. proceso Riesgo o " . . establecer para mitigar Riesgo Final a los Riesgos
(4) (5) Preliminar mitigar los riesgos la entidad .
o ; los riesgos (10)P | (12)1 | (22)P | (23)1
1 Recepcién y Pérdida o registro 3 4 Moderado Implementar un Registro Adquirir un sistema 2 3 2 2 Bajo Capacitar al
registro de inadecuado de sistema manual en centralizado de gestion personal en el
nuevos materiales recién automatizado algunas dreas. bibliografica. uso de
materiales ingresados. para el registro y herramientas
bibliogréficos seguimiento de de registro
los materiales. digital.

2 | Catalogaciény Clasificacion errénea 4 3 Moderado Establecer Protocolos Incorporar normas 3 2 2 2 Bajo Revisar
clasificacion de que dificulte la protocolos claros basicos pero internacionales como periddicament
material localizacion de los de catalogacion y sin MARC o Dublin Core. e la precision
bibliografico materiales. clasificacion. estandarizacion dela

internacional. clasificacion.

3 | Organizacion de Desorganizacion que 3 4 Moderado Realizar auditorias | Organizacion Implementar un plan 2 3 2 2 Bajo Crear un mapa
los recursos en impida el acceso rapido periddicas para reactiva ante anual de actualizado de
las instalaciones a los recursos. evaluar la observaciones reordenamiento de ubicacion de
fisicas organizacién de usuarios. recursos. recursos.

fisica.

4 | Capacitacion a los | Baja participacion en los 4 3 Moderado Promover las Difusién Disefar estrategias de 3 2 2 2 Bajo Evaluar la
usuarios sobre el | talleres que limite el capacitaciones a limitada de las marketing para efectividad de
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uso de los uso optimo de los través de actividades de promover las las
servicios servicios. campaiias de capacitacion. capacitaciones. capacitaciones
bibliotecarios comunicacion con encuestas

interna y externa. a usuarios.
Prestacién de Pérdida o dafio de 3 5 Alto Establecer Registro de Incorporar un sistema 2 3 2 Moderado Realizar
servicios de materiales prestados. politicas claras de | préstamos sin | digital para seguimiento auditorias
consultay préstamoy seguimiento y alertas de semestrales de
préstamo de sanciones por automatizado. devoluciones. préstamos y
documentos incumplimiento. devoluciones.
Monitoreo y Falta de seguimiento a 4 4 Alto Implementar Seguimiento Adquirir software para 3 3 2 Moderado Realizar
control de los materiales alertas manual de notificaciones reportes
devoluciones y prestados, ocasionando automaticas de devoluciones. | automaticas a usuarios. mensuales
materiales en su pérdida. vencimiento de sobre
circulacion préstamos. materiales

pendientes.

Elaboracion de Informes incompletos 3 3 Moderado Crear un formato Informes Formalizar un sistema 2 2 2 Bajo Revisar los
informes que dificulten la toma estandar para los elaborados de recopilacion de informes con
mensuales sobre de decisiones. informes segun la datos para los informes. todas las areas
el estado del mensuales. disponibilidad involucradas
sistema de datos. antes de
bibliotecario presentarlos.
Identificacion de Demora en identificar 3 4 Moderado Realizar encuestas | Actualizacion Incorporar revisiones 2 3 2 Bajo Establecer un
necesidades de necesidades, resultando periddicas a los basada en trimestrales del comité para
actualizaciony en materiales usuarios sobre sus solicitudes catalogo bibliografico. evaluar
adquisicion de desactualizados. necesidades. ocasionales. necesidades
nuevo material bibliogréficas.
bibliografico
Coordinacién con Falta de acuerdos que 3 4 Moderado Formalizar Intercambios Crear un programa de 2 3 2 Bajo Realizar un
organismos limiten el acceso a convenios con ocasionales sin cooperacidn con seguimiento a
externos para recursos externos. instituciones formalizacién. bibliotecas y los acuerdos
intercambio de académicas y editoriales. para evaluar su
publicaciones bibliotecas. efectividad.
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10

Supervision del
cumplimiento de
las politicas de
uso del sistema
bibliotecario

Incumplimiento de
politicas que afecte la
operacion del sistema

bibliotecario.

Moderado

Realizar auditorias Supervision
regulares para reactiva ante
verificar el incidentes.
cumplimiento de
las politicas.

Implementar un
programa de

supervision continua.

Bajo

Publicar las
politicas de uso
de forma
visible en todas
las dreas.

Elaborado por: Daniel Borjas

Revisado por: José Ed

uardo Cruz

Aprobado por: Eugenio Sosa

Firma:

Firma:

{

Fecha! noviembre 2024

Fecha: noviembre 2024
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12. Elementos Transversales del Proceso
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INSTITUTO
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ESTADISTICA

Matriz de Verificacion
Inclusidn de Elementos Transversales
Estratégicos
Manual de Procesos

Estadisticas

Descripcion del Proceso:

‘ Gestion y Organizacidn del Sistema Bibliotecario Central

cumplimiento de los indicadores de PEI
Institucional?

Preguntas de Verificacién Si | No | Respuestas de Verificacidon

¢El proceso incluye medidas concretas X El proceso cuenta con controles claros en

orientadas al Control Interno y el registro, catalogacion y préstamos de

anticorrupcién? materiales para garantizar la
transparencia y trazabilidad.

¢El proceso incluye medidas orientadasa | X La biblioteca central y sus servicios estan

la Descentralizacién? disefados para atender a usuarios
internos y externos en diferentes
ubicaciones mediante acceso digital y
fisico.

¢El proceso incluye medidas orientadasa | X Las solicitudes de materiales y los talleres

la Participacién Ciudadana? de capacitacion promueven la interaccidn
activa con los usuarios, fortaleciendo la
inclusion y retroalimentacién.

¢El proceso incluye medidas orientadasa | X Los registros bibliograficos y servicios de

la Transparencia y Acceso a la consulta estan disponibles publicamente,

Informacién Publica? garantizando el acceso equitativo a la
informacion.

¢El proceso incluye medidas orientadas al | X Todos los materiales bibliograficos,

Archivo Documental? préstamos y devoluciones son registrados
y archivados digitalmente para garantizar
la trazabilidad y consulta futura.

¢El proceso incluye medidas orientadas al | X Este proceso esta alineado con los

indicadores estratégicos del PEI,
fomentando la actualizacidn, organizacion
y accesibilidad de los recursos
bibliograficos.

13. Bibliografia

e Ley Organica del Instituto Nacional de Estadistica, Honduras, 2000.
e Reglamento de la Ley Organica del Instituto Nacional de Estadistica, Honduras, 2001

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

ONADICI, 2022
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14. Anexos

e Este proceso no tiene anexos.

15. Control de Cambios al Proceso

Historial de Cambios al Proceso

Fecha Version

Autor Descripcion del

Cargo

Cambio Autorizado por:

Area cambio Cargo

Firma
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Elaboracion del Documento

Elaborado por: | Cargo Area de Trabajo Fecha
Daniel Borjas Consultor Consultoria Noviembre 2024 /]
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Gerencia del
Técni
José Eduardo Cruz ecnico en Centrq de Noviembre 2024

mercadeo Negocios.

Unidad de difusidn.

Verificacion del Documento

Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Gerente del Gerencia del
Jaime Martinez Centro de Centro de Noviembre 2024
Negocios Negocios
Aprobacion del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha

Eugenio Sosa

Director Ejecutivo

Direccion
Ejecutiva

Noviembre 2024
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1. Objetivo del Proceso

Garantizar la digitalizacion eficiente, segura y accesible de los documentos estadisticos del INE,
asegurando su preservacién y disponibilidad para consultas digitales.

2. Alcance del Proceso

Este proceso aplica a la digitalizacién de documentos estadisticos en formato fisico, su posterior
organizacidon y almacenamiento en plataformas digitales accesibles para usuarios internos vy

externos.

3. Marco Legal del Proceso

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

4. Politicas y Lineamientos del Proceso

El proceso se rige por principios de eficiencia, calidad y seguridad en la digitalizacion y preservacion
de documentos estadisticos. Se prioriza el acceso equitativo a los datos, garantizando su
disponibilidad a través de medios digitales modernos.

5. Responsables del Proceso

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Gerencia del Centro | Gerente del Centro de Negocios | Supervisar la planificacion y ejecucion de la
de Negocios digitalizacion.

Unidad Especializada
de la Biblioteca

Especialista en Gestidn
Bibliotecaria

Ejecutar el proceso de digitalizacion y
organizar los archivos digitales.

Unidad de
Tecnologias de la
Informacién

Especialista en TI

Administrar las plataformas digitales y
garantizar la seguridad de los archivos.

6. Insumos del Proceso

Caodigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Documentos estadisticos fisicos Archivos fisicos del INE Permanente
02 Equipos y software de digitalizacion Infraestructura Permanente
tecnoldgica
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7. Productos o Resultados del Proceso
Cdédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Documentos digitalizados y Sistema de Biblioteca Permanente
organizados Virtual
02 Base de datos digital accesible Plataforma digital del Permanente
INE
8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario

Digitalizacion: Conversién de documentos fisicos en formato digital para su
almacenamiento y consulta.

Biblioteca Virtual: Plataforma digital que permite el acceso a documentos digitalizados del
INE.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS | SIGNIFICADO

INE Instituto Nacional de Estadistica
SEN Sistema Estadistico Nacional
GCN Gerencia del Centro de Negocios
UEB Unidad Especializada de la Biblioteca
9. Descripcion del Proceso
1. Identificacion de documentos prioritarios para digitalizacion: Se seleccionan los
documentos que serdn digitalizados con base en su relevancia y demanda.
2. Preparacion de documentos fisicos para el proceso de digitalizacion: Los materiales son
acondicionados para asegurar una digitalizacion eficiente.
3. Digitalizacion de documentos utilizando los equipos adecuados: Se convierte el material
fisico en archivos digitales.
4. Clasificacién y organizacién de los documentos digitalizados: Los archivos se etiquetan y
ordenan segun las normas establecidas.
5. Incorporacion de los documentos digitalizados al sistema de la Biblioteca Virtual: Se suben
los documentos a la plataforma digital del INE, garantizando su acceso.
6. Verificacion de la calidad y accesibilidad de los documentos digitalizados: Se revisa que los
archivos sean legibles, organizados y accesibles en la plataforma.
7. Elaboracion de informes de avances en digitalizacion: Se documentan los progresos

realizados en el proceso de digitalizacién.
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8. Actualizacion de usuarios internos y externos sobre el acceso a los documentos
digitalizados: Se informa a los usuarios sobre las novedades disponibles en el sistema
digital.

9. Implementacion de medidas de seguridad para preservar los archivos digitales: Se asegura
la integridad de los documentos mediante politicas de respaldo y control.

10. Revisién periédica del estado de los documentos digitalizados: Se monitorean los archivos
para garantizar su disponibilidad y calidad a largo plazo.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas Objetivo de la Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
del Etapa
Proceso
1 Identificacion Inventario de Seleccionar Mensual Unidad Listado de Direccién
de documentos | documentos documentos Especializada | documentos Ejecutiva
prioritarios para | fisicos prioritarios dela priorizados
digitalizacion para Biblioteca
digitalizacion
2 Preparacion de Documentos Preparar los Diario Unidad Documentos Unidad de
documentos fisicos documentos Especializada | preparados Tecnologias
fisicos para el seleccionados para su dela dela
proceso escaneoy Biblioteca Informacion
digitalizacion
3 Digitalizacién de | Documentos Escaneary Diario Unidad Archivos Unidad de
documentos preparados digitalizar los Especializada | digitales Tecnologias
utilizando documentos dela generados dela
equipos Biblioteca Informacion
adecuados
4 Clasificacion y Archivos digitales Clasificar y Diario Unidad Documentos Sistema de
organizacién de organizar los Especializada | digitalizados Biblioteca
documentos documentos dela clasificados Virtual
digitalizados digitalizados Biblioteca
en el sistema
5 Incorporacién Documentos Subir los Diario Unidad de Sistema Usuarios
de documentos clasificados documentos Tecnologias actualizado internos y
digitalizados al al sistema de dela externos
sistema de la Biblioteca Informacion
Biblioteca Virtual
Virtual
6 Verificacion de Documentos Revisar la Semanal Unidad Documentos Direccién
la calidad y digitalizados calidad y Especializada | validados Ejecutiva
accesibilidad de accesibilidad dela
los documentos de los Biblioteca
archivos
digitalizados
7 Elaboracion de Actividades de Documentar Mensual Unidad Informe Direccion
informes de digitalizacion el progreso en Especializada | mensual Ejecutiva
avances en realizadas la dela
digitalizacion digitalizacion Biblioteca
8 Actualizaciéon de | Sistema de Informaralos | Segun Unidad Usuarios Usuarios
usuarios sobre Biblioteca Virtual usuarios necesidad | Especializada | actualizados internos y
el acceso a internos y dela externos
documentos externos Biblioteca
digitalizados sobre los
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nuevos
recursos
9 Implementacién | Sistema de Aplicar Mensual Unidad de Archivos Direccién
de medidas de Biblioteca Virtual protocolos y Tecnologias digitales Ejecutiva
seguridad para herramientas dela protegidos
preservar los de seguridad Informacion
archivos
digitales
10 Revision Archivos digitales Auditary Trimestral | Unidad Documentos Direccién
periddica del actualizar Especializada | auditados Ejecutiva
estado de los documentos dela
documentos para Biblioteca
digitalizados mantener su
calidad

FIN
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10. Diagrama de Flujo del Proceso

Digitalizacién de Estadistica

Unidad Especializada de la
Biblioteca

Identificacién de
documentos
prioritarios para
digitalizacion

Digitalizacion de
documentos utilizando
los equipos adecuados

Verificaciénde la
calidady accesibilidad
de los documentos
digitalizados

Actualizacién de usuarios
internos y extemos
sobre el acceso alos
documentos
digitalizados

Revision periddica
del estado de los
documentos
digitalizados

Preparacién de
documentos fisicos
para el proceso de
digitalizacion

Clasificacion y
organizacién de los
documentos
digitalizados

Elaboracion de
informes de avances
en digitalizaciéon

Unidad de TI

Incorporacion de los
documentos
digitalizados al sistema
de la Biblioteca Virtual

Implementacion de
medidas de seguridad
para preservar los
archivos digitales
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11. Gestion del Riesgo

| N E

INSTITUTO
NACIONAL DE
ESTADISTICA

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

PROCESO: Digitalizacion de Estadistica
NOMBRE DEL SUBPROCESO:
OBJETIVO: Garantizar la digitalizacién eficiente, segura y accesible de los documentos estadisticos del INE, asegurando su preservacién y disponibilidad para
consultas digitales.
Riesgo (9) Control Efectividad de Riesgo
ontroles
N 6) Zona de 7) Controles 8) Controles ) los controles .
(1) (2) Etapa del (3) Descripcién del Inherente © . (.) N (8) X pendientes por X Residual (14) Zona de | (15) Respuesta
. Riesgo obligatorios para | que existen en ie existentes . A A
No. proceso Riesgo o " . . establecer para mitigar Riesgo Final a los Riesgos
(4) (5) Preliminar mitigar los riesgos la entidad .
o ; los riesgos (10)P | (12)1 | (22)P | (23)1
1 Identificacion de Seleccion inadecuada 3 4 Moderado Definir criterios Listas de Implementar un 2 3 1 2 Bajo Formalizar
documentos de documentos claros de documentos | sistema de clasificacion criterios de
prioritarios relevantes para priorizacién y priorizados automatizado selecciony
digitalizar realizar elaboradas validarlos con
validaciones manualmente gerencias
periddicas técnicas.

2 | Preparacion de Deterioro de 3 4 Moderado Implementar Capacitacion Disefiar un protocolo 2 3 1 2 Bajo Capacitar al
documentos documentos durante la medidas de basica del detallado para el personal y
fisicos preparacion manipulacion personal manejo de documentos establecer

cuidadosa y fisicos protocolos
asignar personal especificos de
capacitado manejo.

3 | Digitalizacion de Errores en la conversién 4 4 Alto Usar equipos Equipos de Adquirir software 2 3 1 2 Bajo Adquirir
documentos de documentos a modernos y digitalizacion avanzado con software y

formato digital realizar pruebas estandar herramientas de realizar
de calidad en cada utilizados correccion automatica verificaciones
digitalizacion constantes de

calidad.
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Clasificacion y Archivos digitalizados 4 4 Alto Implementar Uso de reglas Usar software de 2 3 1 Bajo Automatizar la
organizacion mal catalogados estandares de basicas de gestién documental clasificacién
catalogaciény clasificacion que integre metadatos para garantizar
supervisar automatizados la organizacién
regularmente adecuada. Con
sistemas de
clasificacion
estandar a
nivel mundial.
Incorporacién al Retrasos en la subida de 3 4 Moderado Establecer plazos | Subida manual Implementar un flujo 2 3 1 Bajo Automatizar la
sistema documentos al sistema y priorizar la segun automatizado para la carga de
digital incorporacion disponibilidad incorporacion al archivos al
inmediata de sistema sistema de la
documentos Biblioteca
digitalizados Virtual.
Verificacién de Documentos digitales 4 4 Alto Revisar cada Verificaciones Implementar un 2 3 1 Bajo Usar
calidad con errores no documento manuales sistema de revision herramientas
detectados digitalizado y realizadas automatizado con tecnoldgicas
realizar pruebas | ocasionalment herramientas de para asegurar
de accesibilidad e calidad calidad en
tiempo real.
Elaboracion de Informes incompletos o 3 3 Moderado Usar formatos Informes Automatizar la 2 2 1 Bajo Automatizar la
informes sin datos actualizados estandarizados y generados generacion de informes generacion de
realizar revisiones | manualmente basados en datos en informes con
antes de emitirlos tiempo real datos precisos
y actualizados.
Actualizacion de Baja comunicacion con 3 3 Moderado Divulgar Comunicacion | Crear una estrategia de 2 2 1 Bajo Disefiar
usuarios los usuarios sobre periddicamente ocasional comunicacion campanias
documentos disponibles las actualizaciones segun permanente y regulares de
en canales necesidades automatizada difusion para
internos y especificas informar a los
externos usuarios.
Seguridad de Pérdida o alteracion de 4 5 Alto Implementar Politicas Crear sistemas de 2 3 1 Bajo Automatizar
archivos archivos digitales sistemas de basicas de encriptacion y copias de
respaldo y control seguridad respaldos automaticos respaldoy
de acceso aplicar
protocolos de
encriptacion.
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10 | Revision Documentos digitales 3 4 Moderado Realizar revisiones Revisiones Implementar un 2 3 1 Bajo Automatizar
periddica dafiados o inaccesibles regulares y usar esporadicas sistema de monitoreo revisiones y
por falta de herramientas de continuo para programar
mantenimiento monitoreo identificar problemas mantenimiento
s regulares

Elaborado por: Daniel Borjas

Revisado por: José Eduardo Cruz

Aprobado por: Eugenio Sosa

Firma:

Firma:

Fecha: noviembre 2024

’
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Fecha: noviembre 2024
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12. Elementos Transversales del Proceso

N E

INSTITUTO
NACIONAL DE
ESTADISTICA

Matriz de Verificacion
Inclusidn de Elementos Transversales
Estratégicos
Manual de Procesos

Estadisticas

Descripcion del Proceso:

‘ Digitalizacion de Estadistica

Preguntas de Verificacién Si | No | Respuestas de Verificacion

¢El proceso incluye medidas concretas X El proceso incluye controles estrictos en

orientadas al Control Interno y la manipulacién de documentos fisicos

anticorrupcién? y digitales, garantizando transparencia
y trazabilidad.

¢El proceso incluye medidas orientadasala | X La digitalizacién permite que los

Descentralizacidon? documentos estadisticos sean
accesibles desde cualquier ubicacién
mediante plataformas digitales.

¢El proceso incluye medidas orientadasala | X Los usuarios tienen acceso a los

Participacion Ciudadana? documentos digitalizados, fomentando
el uso publico de la informacién
estadistica.

éEl proceso incluye medidas orientadasala | X La informacion digitalizada se pone a

Transparencia y Acceso a la Informacién disposicion de los usuarios internos y

Publica? externos a través de sistemas accesibles
y abiertos.

¢El proceso incluye medidas orientadas al X Todos los documentos digitalizados son

Archivo Documental? archivados en sistemas organizados y
seguros, asegurando su preservacion y
accesibilidad futura.

¢El proceso incluye medidas orientadas al X Este proceso esta alineado con el PEl,

cumplimiento de los indicadores de PEI
Institucional?

promoviendo la modernizacion,
accesibilidad y preservacion de los
documentos estadisticos.

13. Bibliografia

e Ley Organica del Instituto Nacional de Estadistica, Honduras, 2000.
e Reglamento de la Ley Organica del Instituto Nacional de Estadistica, Honduras, 2001

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

ONADICI, 2022
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14. Anexos

e Este proceso no tiene anexos

15. Control de Cambios al Proceso

Historial de Cambios al Proceso

Fecha Version

Autor Descripcion del

Cargo

Area cambio

Cambio Autorizado por:

Cargo

Firma
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Elaboracion del Documento

Elaborado por: | Cargo Area de Trabajo Fecha
Daniel Borjas Consultor Consultoria Noviembre 2024 /]
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Gerencia del
Técni
José Eduardo Cruz ecnico en Centrq de Noviembre 2024

mercadeo Negocios.

Unidad de difusidn.

Verificacion del Documento

Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Gerente del Gerencia del
Jaime Martinez Centro de Centro de Noviembre 2024
Negocios Negocios
Aprobacion del Documento
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Eugenio Sosa

Director Ejecutivo

Direccion
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Noviembre 2024
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1. Objetivo del Proceso

Garantizar la disponibilidad, accesibilidad y actualizacidn de los recursos digitales en la Biblioteca
Virtual del INE para facilitar la consulta de informacidn estadistica e investigaciones relacionadas.

2. Alcance del

Proceso

Este proceso abarca desde la identificacidon de recursos digitales para la Biblioteca Virtual hasta la
actualizacién y gestion de accesos y contenidos disponibles.

3. Marco Legal del Proceso

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

4. Politicas y Lineamientos del Proceso

El proceso se rige por principios de accesibilidad, actualizacidn continua y promocién de recursos
digitales, asegurando su disponibilidad para usuarios internos y externos. La seguridad y la
organizacion son prioridades clave.

5. Responsables del Proceso

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Gerencia del Centro | Gerente del Centro de Negocios | Supervisar la identificacion y adquisicién de
de Negocios recursos digitales.

Unidad Especializada
de la Biblioteca

Especialista en Gestidn
Bibliotecaria

Administrar y actualizar los contenidos
digitales en la Biblioteca Virtual.

Unidad de
Tecnologias de la
Informacién

Especialista en TI

Garantizar el funcionamiento y seguridad de
la plataforma digital.

6. Insumos del Proceso

Caodigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Documentos y publicaciones digitales Plataforma de Permanente
Biblioteca Virtual
02 Software de gestidn de bibliotecas Infraestructura Permanente
digitales tecnoldgica
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7. Productos o Resultados del Proceso

Cdédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Recursos digitales organizados y Plataforma digital del Permanente
accesibles INE
02 Base de datos actualizada Sistema de la Permanente
Biblioteca Virtual

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario
e Biblioteca Virtual: Plataforma digital que centraliza y organiza recursos digitales para
consulta y uso por parte de los usuarios.
e Recursos Digitales: Documentos, publicaciones, informes y otros materiales disponibles en
formato digital.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS | SIGNIFICADO

INE Instituto Nacional de Estadistica

SEN Sistema Estadistico Nacional

GCN Gerencia del Centro de Negocios
UEB Unidad Especializada de la Biblioteca

9. Descripcion del Proceso

1. Identificacidon de recursos para la biblioteca virtual: Se seleccionan los documentos vy
publicaciones digitales relevantes para ser incorporados.

2. Obtencidn de los recursos digitales mediante los mecanismos existentes: Los recursos son
adquiridos a través de las areas internas o proveedores externos.

3. Incorporacion de nuevos recursos digitales en la plataforma: Se cargan los documentos
seleccionados a la plataforma de la Biblioteca Virtual.

4. Catalogacion y clasificacion de los recursos digitales: Los materiales son organizados y
etiquetados para facilitar su busqueda.

5. Actualizaciéon de la base de datos con publicaciones recientes: Se incorporan nuevos
documentos y se actualiza la informacion existente.

6. Gestion de accesos y permisos para usuarios internos y externos: Se otorgan permisos de
acceso segun las necesidades de los usuarios.

7. Capacitacion a usuarios internos sobre el uso de la Biblioteca Virtual: Se ofrecen talleres
para optimizar el uso de los recursos digitales.

8. Monitoreo del funcionamiento de la plataforma digital: Se supervisa la estabilidad y el
desempeno de la Biblioteca Virtual.
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9. Implementacion de medidas de seguridad para proteger los recursos digitales: Se aplican

10.

11.

12.

medidas para garantizar la integridad y la disponibilidad de los datos.
Respuesta a consultas y solicitudes de usuarios sobre el uso de la Biblioteca Virtual: Se
atienden las consultas y solicitudes de los usuarios en tiempo oportuno.
Promocion de los recursos disponibles en la Biblioteca Virtual: Se realizan campafias
informativas para incrementar el uso de los recursos.
Elaboracion de informes de gestion de la Biblioteca Virtual: Se generan informes
mensuales sobre el estado y uso de la Biblioteca Virtual.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas Objetivo de la Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
del Etapa
Proceso
1 Priorizar Documentos y Seleccionary Mensual Unidad Recursos Identificacion
recursos publicaciones listar recursos Especializada identificados de recursos
digitales dela
Biblioteca
2 Adquirir Recursos Gestionar la Mensual Gerencia del Recursos Obtencién de
materiales identificados adquisicién de Centro de obtenidos recursos
relevantes recursos Negocios digitales
3 Subir Documentos Cargar Mensual Unidad Recursos Incorporacion
documentos a digitales recursos en la Especializada cargados de recursos
la plataforma Biblioteca dela
Virtual Biblioteca
4 Organizary Recursos Clasificar y Diario Unidad Documentos Catalogacién
etiquetar cargados catalogar Especializada organizados de recursos
materiales documentos dela
digitalmente Biblioteca
5 Garantizar la Publicaciones Incorporar Semanal Unidad de Tl Base de datos Actualizacion
disponibilidad recientes nuevos actualizada de la base de
documentos datos
6 Otorgar Solicitudes de Autorizar y Segun Unidad Usuarios Gestion de
permisos a los acceso gestionar necesidad | Especializada autorizados accesos
usuarios accesos dela
Biblioteca
7 Mejorar el uso Recursos Realizar Trimestral | Unidad Usuarios Capacitacion
de recursos digitales talleresy Especializada capacitados de usuarios
capacitaciones dela
Biblioteca
8 Asegurar el Plataforma Supervisar la Mensual Unidad de Tl Plataforma en Monitoreo de
funcionamiento | digital estabilidad y funcionamiento | la plataforma
optimo el
rendimiento
9 Proteger los Recursos Aplicar Trimestral | Unidad de TI Recursos Seguridad de
materiales digitales medidas de protegidos los recursos
digitales seguridad
10 Atender Consultas Proveer Diario Unidad Consultas Respuesta a
solicitudes de recibidas asistencia 'y Especializada atendidas consultas
usuarios resolver dudas dela
Biblioteca
11 Incrementar el Recursos Difundir Mensual Unidad Difusién Promocidn
uso de la disponibles informacion Especializada realizada de recursos
biblioteca sobre recursos de Mercadeo
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12 Documentar Registros de Generar Mensual Unidad Informes de Elaboracion
avances y actividades informes de Especializada gestion de informes
resultados gestion dela
Biblioteca
FIN
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10. Diagrama de Flujo del Proceso

Administraciéon de la Biblioteca Virtual

Identificacién de
recursos para la
biblioteca virtual

Incorporacién de
nuevos recursos
digitales en la
plataforma

Gestion de accesos
Yy permisos para
usuarios internos y
externos

Elaboracién de
informes de gestion
de la Biblioteca
Virtual

Unidad Especializada de la Biblioteca

Catalogaciény
clasificacion de los
recursos digitales

Capacitacion a
usuarios internos
sobre el uso dela
Biblioteca Virtual

Respuesta a consultas
y solicitudes de
usuarios sobre el uso
de la Biblioteca Virtual

Gerencia del Centro
de Negocios

Obtencién de los
recursos digitales
mediante los
mecanismos existentes

Unidad de TI

Actualizacién de la
base de datos con
publicaciones
recientes

Monitoreo del
funcionamiento de
la plataforma digital

Implementacién de
medidas de seguridad
para preservar los
archivos digitales

Unidad Especializada
de Mercadeo

Promocién de los
recursos disponibles
en la Biblioteca
Virtual
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11. Gestion del Riesgo

| N E

INSTITUTO
NACIONAL DE
ESTADISTICA

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

PROCESO: Administracién de la Biblioteca Virtual
NOMBRE DEL SUBPROCESO:
OBJETIVO: Garantizar la disponibilidad, accesibilidad y actualizacién de los recursos digitales en la Biblioteca Virtual del INE para facilitar la consulta de
informacion estadistica e investigaciones relacionadas.
Riesgo (9) Control Efectividad de Riesgo
ontroles
N 6) Zona de 7) Controles 8) Controles - los controles -
(1) (2) Etapa del (3) Descripcién del Inherente © . (.) N (8) X pendientes por X Residual (14) Zona de | (15) Respuesta
. Riesgo obligatorios para | que existen en ie existentes . A A
No. proceso Riesgo o " . . establecer para mitigar Riesgo Final a los Riesgos
(4) (5) Preliminar mitigar los riesgos la entidad .
o ; los riesgos (10)P | (12)1 | (22)P | (23)1
1 | Identificacion de Seleccién inadecuada 3 4 Moderado Establecer Listas manuales Implementar un 2 3 1 2 Bajo Formalizar
recursos de documentos criterios claros elaboradas por | sistema de clasificacion criterios y
relevantes para la para priorizacién y los y analisis automatizado validar con
Biblioteca Virtual realizar responsables gerencias
validaciones técnicas.
periddicas
2 | Obtencién de Retrasos en la 3 4 Moderado Definir un Adquisiciones | Automatizar el proceso 2 3 1 2 Bajo Implementar
recursos digitales adquisicion de cronograma de realizadas de gestion de cronogramas
materiales necesarios adquisiciones y segun adquisiciones y especificos de
establecer disponibilidad | priorizacion de recursos adquisicion.
convenios con presupuestaria
proveedores
3 | Incorporacion de Retrasos en la carga de 3 4 Moderado Definir plazos Subida manual Implementar un flujo 2 3 1 2 Bajo Automatizar la
recursos digitales materiales a la estrictos y de documentos automatizado para carga de
plataforma automatizar la incorporacion de documentos y
carga de recursos establecer
documentos plazos claros.
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4 | Catalogaciony Errores en la Alto Usar herramientas | Uso de criterios | Implementar software 2 3 1 Bajo Automatizar la
clasificacion organizacion y tecnoldgicas para basicos de especializado con clasificacién
etiquetado de la catalogacion y clasificacién estandares de para minimizar
documentos realizar auditorias manual catalogacion errores.
regulares automatizados
5 | Actualizacion de Falta de incorporacion Moderado Establecer una Incorporacion Formalizar politicas de 2 3 1 Bajo Definir politicas
la base de datos de nuevos documentos politica clara de segun actualizacion regular en claras de
actualizacion necesidad o el sistema actualizacion
periddica solicitudes regular.
especificas
6 | Gestidn de Falta de permisos o Alto Implementar un | Gestién manual Automatizar la 2 3 1 Bajo Automatizar los
accesos accesos inadecuados sistema de control de accesos asignacion y monitoreo accesos para
para usuarios de accesos y de accesos garantizar
permisos control y
trazabilidad.
7 | Capacitacion de Baja participacion o Moderado Disefiar Capacitaciones Crear un programa 2 2 1 Bajo Implementar
usuarios falta de comprensién capacitaciones realizadas de continuo de formacion un programa
del uso de la plataforma obligatorias con manera y evaluacién de continuo de
materiales claros informal usuarios formacion.
y accesibles
8 | Monitoreo de la Caidas frecuentes o Alto Realizar Mantenimiento Implementar 2 3 1 Bajo Usar
plataforma problemas técnicos mantenimiento | realizado segun herramientas de herramientas
preventivo y disponibilidad monitoreo continuo y de monitoreo
monitoreo alarmas automaticas para garantizar
constante estabilidad.
9 | Seguridad de los Pérdida o alteracién de Alto Implementar Politicas Crear un sistema de 2 3 1 Bajo Automatizar
recursos digitales documentos sistemas de basicas de seguridad avanzado con copias de
respaldo, respaldo encriptaciony respaldoy
encriptacion y monitoreo reforzar
control de acceso medidas de
seguridad.
10 | Respuestaa Retrasos en la atencion Moderado Establecer Respuesta Automatizar un sistema 2 3 1 Bajo Automatizar el
consultas de solicitudes de tiempos maximos manual sin de gestidn de consultas sistema de
usuarios de respuesta y cronogramas y priorizacién de gestion de
priorizar consultas especificos solicitudes consultas.
11 | Promocion de Baja difusion de los Moderado Disefiar campafias Difusién Crear un plan de 2 2 1 Bajo Establecer
recursos materiales disponibles regulares de realizada segln promocién periddico campanias
difusion en necesidad automatizado regulares para
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canales internos y

difundir
externos materiales.
12 | Elaboracién de Informes incompletos o 3 4 Moderado Usar formatos Informes Implementar un 2 3 1 Bajo Automatizar la
informes sin datos actualizados estandarizados y generados sistema de generacién

automatizar la
generacion de
informes

manualmente

automatizado de
informes

elaboracién de
informes para
garantizar
calidad.

Elaborado por: Daniel Borjas

Revisado por: José Eduardo Cruz

Aprobado por: Eugenio Sosa

Firma:

Firma:

{

Fecha:/noviembre 2024

Fecha: noviembre 2024
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12. Elementos Transversales del Proceso

N E

INSTITUTO
NACIONAL DE
ESTADISTICA

Matriz de Verificacion
Inclusidn de Elementos Transversales
Estratégicos
Manual de Procesos

Estadisticas

Descripcion del Proceso:

‘ Administracion de la Biblioteca Virtual

cumplimiento de los indicadores de PEI
Institucional?

Preguntas de Verificacién Si | No | Respuestas de Verificacion

¢El proceso incluye medidas concretas X El proceso contempla controles para la

orientadas al Control Interno y gestidn de recursos, accesos y

anticorrupcién? seguridad digital, garantizando
transparencia en su administracion.

¢El proceso incluye medidas orientadasala | X La Biblioteca Virtual permite el acceso a

Descentralizacién? recursos digitales desde cualquier
ubicacion, fomentando la
descentralizacién del acceso a la
informacion.

¢El proceso incluye medidas orientadasala | X El publico puede acceder y consultar los

Participacién Ciudadana? recursos digitales, promoviendo la
participacién activa en el uso de
informacidn estadistica.

¢El proceso incluye medidas orientadas ala | X Los recursos digitalizados estan

Transparencia y Acceso a la Informacion disponibles en la plataforma,

Publica? asegurando el acceso publico y la
transparencia en la gestion.

¢El proceso incluye medidas orientadas al X Los documentos digitalizados se

Archivo Documental? organizan, clasifican y almacenan en la
plataforma, garantizando su
preservacion y disponibilidad futura.

¢El proceso incluye medidas orientadas al X El proceso contribuye al cumplimiento

del PEI mediante la modernizacion de la
gestidn bibliotecaria y la accesibilidad
digital.

13. Bibliografia

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

ONADICI, 2022
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14. Anexos

e Este proceso no tiene anexos.

15. Control de Cambios al Proceso

Historial de Cambios al Proceso

Fecha Version

Autor

Cargo

Area

Descripcion del
cambio

Cambio Autorizado por:

Cargo

Firma
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Elaboracion del Documento

Elaborado por: | Cargo Area de Trabajo | Fecha
Daniel Borjas Consultor Consultoria Noviembre 2024 7]
Revision del Documento
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1. Objetivo del Proceso

Garantizar el acceso eficiente a los recursos documentales del INE mediante la atencidn
personalizada y el préstamo de documentos fisicos en la Biblioteca Central y el servicio movil.

2. Alcance del Proceso

Desde la recepcidn de usuarios hasta el retorno y registro de documentos prestados en la Biblioteca
Central y el servicio mavil.

3. Marco Legal del Proceso

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

4. Politicas y Lineamientos del Proceso

El proceso esta orientado a proporcionar acceso equitativo a los recursos bibliograficos, asegurando
su uso responsable, seguimiento adecuado de préstamos y devoluciones, y la conservacién de los
documentos.

5. Responsables del Proceso

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Gerencia del Centro | Gerente del Centro de Negocios | Supervisar la correcta ejecucidn del proceso
de Negocios de atencién y préstamo.
Unidad Especializada Bibliotecarios Gestionar las solicitudes, préstamos y
de la Biblioteca devoluciones de documentos.

6. Insumos del Proceso

Caodigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
001 Documentos bibliograficos Biblioteca Central y Permanente
disponibles Movil
002 Sistema de registro y seguimiento Infraestructura Permanente
tecnoldgica

7. Productos o Resultados del Proceso

Caodigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Documentos prestados a usuarios Sistema de Biblioteca Temporal
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02 Registros actualizados de préstamos Sistema digital de la Permanente
Biblioteca
8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas
Glosario
e Biblioteca Central: Instalacidn fisica que almacena y organiza los recursos documentales del
INE.

e Servicio Movil: Unidad moévil que permite el acceso a los recursos bibliograficos en
ubicaciones remotas.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS SIGNIFICADO

INE Instituto Nacional de Estadistica

SEN Sistema Estadistico Nacional

GCN Gerencia del Centro de Negocios
UEB Unidad Especializada de la Biblioteca

9. Descripcion del Proceso

1. Solicitud de acceso a recursos en la Biblioteca Central o Movil: Los usuarios internos o
externos solicitan documentos para consulta o préstamo.

2. Recepcion de usuarios en la Biblioteca Central y Movil: Se registran los usuarios y se
verifican sus datos.

3. Consulta del catdlogo para identificar los documentos solicitados: Los usuarios o el
personal consultan el catalogo para localizar los documentos requeridos.

4. Verificacién de disponibilidad de documentos: El personal de la biblioteca confirma que los
documentos estén disponibles.

5. Registro del préstamo en el sistema: Se registra la informacién del préstamo en el sistema
de gestién de la Biblioteca.

6. Entrega de documentos a los usuarios: Los documentos solicitados son entregados a los
usuarios.

7. Seguimiento al periodo de préstamo y recordatorio de devolucion: Se monitorea la fecha
limite de devolucién y se envian recordatorios a los usuarios.

8. Devolucidn y recepcion de documentos devueltos: Los usuarios entregan los documentos,
y el personal verifica su retorno.

9. Verificacidn del estado fisico de los documentos al ser devueltos: El personal revisa el
estado de los documentos devueltos para asegurar su conservacion.

10. Actualizacion del registro de devolucion en el sistema: Se actualiza el sistema con la

informacion de los documentos devueltos.
|
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11. Elaboracion de reportes estadisticos sobre los préstamos y devoluciones: Se generan

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

reportes mensuales con estadisticas sobre el uso de la Biblioteca.

Etapas Objetivo de la Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
del Etapa
Proceso
1 Solicitud de Catalogo de Recibir Diario Usuario Solicitudes -
acceso a recursos solicitudes de registradas
recursos en la bibliograficos usuarios
biblioteca disponibles
central o movil
2 Recepcién de Solicitudes Brindar Diario Unidad Usuarios -
usuarios en la registradas atencion Especializada atendidos
Biblioteca personalizada dela
Central y Movil a los usuarios Biblioteca
3 Consulta del Solicitudes de Ayudar a los Diario Unidad Documentos -
catalogo para usuarios usuarios a Especializada identificados
identificar los buscar dela
documentos documentos Biblioteca
solicitados en el catdlogo
4 Verificacién de Catélogoy Confirmar la Diario Unidad Documentos Usuarios
disponibilidad solicitudes disponibilidad Especializada disponibles solicitantes
de documentos de los dela
documentos Biblioteca
solicitados
5 Registro del Solicitudes Registrar los Diario Unidad Préstamos -
préstamo en el aprobadas préstamos en Especializada registrados
sistema el sistema de dela
seguimiento Biblioteca
6 Entrega de Documentos Entregar los Diario Unidad Documentos Usuarios
documentos a disponibles documentos a Especializada entregados solicitantes
los usuarios los usuarios dela
Biblioteca
7 Seguimiento al Registro de Enviar Semanal | Unidad Recordatorios Usuarios
periodo de préstamos recordatorios Especializada enviados solicitantes
préstamoy para la dela
recordatorio de devolucion de Biblioteca
devolucion los
documentos
8 Devolucién y Documentos en Recibir y Diario Usuario Documentos Unidad
recepcion de préstamo registrar la devueltos Especializada
documentos devolucion de dela
devueltos los Biblioteca
documentos
9 Verificacion del | Documentos Inspeccionar Diario Unidad Documentos -
estado fisico de | devueltos el estado Especializada en buen
los fisico de los dela estado
documentos documentos Biblioteca
devueltos
10 Actualizacion Documentos Actualizar los Diario Unidad Sistema -
del registro de devueltos registros de Especializada actualizado
devolucién en devolucion dela
el sistema Biblioteca
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11 Identificar Catalogo de Localizar los Diario Unidad Gerencia del
documentos recursos documentos Especializada Centro de
requeridos solicitados dela Negocios
Biblioteca
FIN
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10. Diagrama de Flujo del Proceso

Atencién y Prestamo de Documentos de la Biblioteca Central y Movil

Usuario

Solicitud de acceso
arecursos en la
Biblioteca Central o

Gerencia del Centro

Unidad Especializada de la Biblioteca ;
de Negocios

Recepcion de
usuarios en la
Biblioteca Central y

Movil Movil
Consul_ta de.l _cataloga Verificacion de
para identificar los N P
d disponibilidad de
ocumentos q
solicitados L
Se informa de la
¢Disponibilidad? No no disponibilidad
del recurso
Si

Registro del
préstamo en el

sistema
o Entrega de
Recepcion de g
documentos a los
Documentos o
usuarios

Devolucién y

Seguimiento al periodo
recepcion de

Actualizacién del
de préstamo y

registro de
documentos recordatorio de devolucién en el
devueltos devolucién e

Verificacién del Elaboracion de

estado fisico de los
documentos al ser
devueltos

reportes estadisticos
sobre los préstamos y
devoluciones

Recepciéon y
analisis de
informes
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11. Gestion del Riesgo

| N E

INSTITUTO
NACIONAL DE
ESTADISTICA

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

PROCESO: Atencidn y Préstamo de Documentos en la Biblioteca Central y Movil
NOMBRE DEL SUBPROCESO:
OBJETIVO: Garantizar el acceso eficiente a los recursos documentales del INE mediante la atencidn personalizada y el préstamo de documentos fisicos en la
Biblioteca Central y el servicio mavil.
Riesgo (9) Controles Elfectividadl de Riesgo
(1) (2) Etapa del (3) Descripcién del Inherente © Z.ona de (?) Con.troles (&) Coptroles pendientes por s t.:c::ntr:) es Residual (14) Zona de | (15) Respuesta
No. proceso Riesgo leesg.o ol.al.lgatorlos- para | que ems.ten n establecer para mitigar existentes Riesgo Final a los Riesgos
(4) (5) Preliminar mitigar los riesgos la entidad los ri
o ; os riesgos (10)P | (12)1 | (22)P | (23)1
1 | Solicitud de Falta de registro 3 3 Moderado Implementar un Uso de Automatizacion 2 2 1 2 Bajo Digitalizar el
acceso a recursos completo de usuarios sistema registros completa del sistema registro para
automatizado de manuales de registro garantizar la
registro trazabilidad.
2 | Recepcion de Tiempos de espera 3 4 Moderado Designar Recepcién Implementar un 2 3 1 2 Bajo Disefiar
usuarios prolongados suficiente realizada sistema de turnos y horarios y
personal para la manualmente gestion en linea asignar
atenciony recursos para
establecer reducir
horarios tiempos.
diferenciados
3 | Consulta del Errores en la busqueda 3 4 Moderado Implementar un | Sistema basico Actualizar el sistema 2 3 1 2 Bajo Actualizar el
catalogo de documentos sistema de de consulta del con herramientas de sistema de
busqueda digital catalogo bldsqueda avanzada consulta para
con filtros minimizar
avanzados errores.
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4 | Verificacion de Documentos solicitados 3 4 Moderado Mantener el Actualizacion Automatizar la 2 3 1 Bajo Automatizar la
disponibilidad no disponibles catdlogo manual sincronizacién de actualizacion
actualizado y periddica disponibilidad en el del catalogo.
realizar auditorias catalogo
regulares
5 | Registro del Préstamos no 4 4 Alto Automatizar el Uso de Implementar un 2 3 1 Bajo Automatizary
préstamo registrados o mal registro de sistemas sistema centralizado y centralizar los
documentados préstamos y manuales y digital para registro registros.
realizar revisiones | bases de datos
periddicas
6 | Entrega de Entrega de documentos 3 4 Moderado Revisar la solicitud Proceso de Uso de sistemas que 2 3 1 Bajo Implementar
documentos incorrectos y verificar los verificacion permitan validar validaciones
datos del manual automaticamente las digitales.
documento antes solicitudes y entregas
de la entrega
7 | Seguimiento al Documentos no 4 4 Alto Enviar Seguimiento Automatizar 2 3 1 Bajo Automatizar
periodo de devueltos a tiempo recordatorios realizado recordatorios y alertas alertasy
préstamo automadticos y manualmente a los usuarios establecer
establecer politicas claras.
politicas claras de
penalizacion
8 | Devolucion de Documentos dafiados o 3 5 Alto Revisar el estado Inspeccion Crear un protocolo 2 3 1 Bajo Formalizar
documentos en mal estado fisico de los realizada estandar para revision y protocolos de
documentos al ser | manualmente registro del estado revision de
devueltos fisico estado fisico.
9 | Verificacion del Omisidn en la 3 4 Moderado Implementar un Revision visual | Crear una herramienta 2 3 1 Bajo Formalizary
estado de los evaluacion del estado checklist de no digital para registrar la digitalizar la
documentos fisico verificacién de documentada revision revision de
estado fisico documentos.
10 | Actualizacidon del | Errores en el registro de 3 4 Moderado Automatizar el Registros Automatizar la gestion 2 3 1 Bajo Automatizar el
registro de devoluciones registro de realizados de devoluciones para registro de
devolucion devoluciones y manualmente reducir errores devoluciones.
validar las
actualizaciones
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11

Elaboracion de
reportes

Informes incompletos o
sin datos actualizados

Moderado

Informes
generados
manualmente

Estandarizar
formatos y
automatizar la
generacion de
reportes

Usar un sistema que
integre métricas y
genere reportes
automaticos

Bajo

Automatizary

estandarizar la

generacion de
informes.

Elaborado por: Daniel Borjas

Revisado por: José Eduardo Cruz

Aprobado por: Eugenio Sosa

Firma:

Firma:

Fecha! noviembre 2024

Fecha: noviembre 2024
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12. Elementos Transversales del Proceso

IN E

INSTITUTO
NACIONAL DE
ESTADISTICA

Matriz de Verificacidon
Inclusion de Elementos Transversales
Estratégicos
Manual de Procesos

Estadisticas

Descripcion del Proceso:

Atencidn y Préstamo de Documentos en la Biblioteca Central y

cumplimiento de los indicadores de PEI
Institucional?

Movil

Preguntas de Verificacién Si | No | Respuestas de Verificacion

¢El proceso incluye medidas concretas X El proceso contempla controles en el

orientadas al Control Interno y registro, seguimiento de préstamosy

anticorrupcién? devoluciones, garantizando la
transparencia y trazabilidad.

¢El proceso incluye medidas orientadasala | X La Biblioteca Mavil permite acceso a los

Descentralizacion? recursos en ubicaciones remotas,
fomentando la descentralizacion del
servicio.

¢El proceso incluye medidas orientadasala | X Los servicios bibliotecarios estan

Participacion Ciudadana? disefiados para atender tanto a
usuarios internos como externos,
promoviendo la participacién activa.

¢El proceso incluye medidas orientadasala | X Los recursos disponibles se

Transparencia y Acceso a la Informacién promocionan a través de canales

Publica? oficiales, garantizando el acceso publico
a la informacion.

¢El proceso incluye medidas orientadas al X Los registros de préstamos y

Archivo Documental? devoluciones se mantienen
actualizados, asegurando la
preservacion de la informacion sobre el
uso de documentos.

¢El proceso incluye medidas orientadas al X Este proceso apoya los objetivos del PEI

relacionados con la accesibilidad a los
recursos bibliograficos y la optimizacién
de servicios.

13. Bibliografia

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

ONADICI, 2022
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14. Anexos

e Este proceso no tiene anexos

15. Control de Cambios al Proceso

Historial de Cambios al Proceso

Fecha Version

Autor

Cargo

Area

Descripcion del
cambio

Cambio Autorizado por:

Cargo

Firma
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Elaboracion del Documento

Elaborado por: | Cargo Area de Trabajo Fecha
Daniel Borjas Consultor Consultoria Noviembre 2024 /]
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Gerencia del
Técni
José Eduardo Cruz ecnico en Centrq de Noviembre 2024

mercadeo Negocios.

Unidad de difusidn.

Verificacion del Documento

Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Gerente del Gerencia del
Jaime Martinez Centro de Centro de Noviembre 2024
Negocios Negocios
Aprobacion del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha

Eugenio Sosa

Director Ejecutivo

Direccion
Ejecutiva

Noviembre 2024
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1. Objetivo del Proceso

Brindar atencion eficiente y oportuna a las solicitudes de informacion estadistica realizadas por
usuarios internos y externos, asegurando la calidad y veracidad de los datos proporcionados.

2. Alcance del Proceso

Desde la recepcidon de solicitudes hasta la entrega de la informacion estadistica requerida vy el
registro de la solicitud atendida.

3. Marco Legal del Proceso

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

4. Politicas y Lineamientos del Proceso

El proceso estd orientado a garantizar la atencién oportuna y eficiente a las solicitudes de
informacidn estadistica, priorizando la calidad, veracidad y disponibilidad de los datos
proporcionados.

5. Responsables del Proceso

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Gerencia del Centro | Gerente del Centro de Negocios | Supervisar la correcta atencion a las
de Negocios solicitudes de informacién estadistica.
Unidad Especializada Bibliotecarios Gestionar la recepcion, clasificacion y entrega
de la Biblioteca de la informacion solicitada.

6. Insumos del Proceso

Cddigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Solicitudes de informacidn estadistica | Sistema de Gestidn de Permanente
Solicitudes
02 Bases de datos y repositorios Infraestructura Permanente
estadisticos tecnoldgica

7. Productos o Resultados del Proceso

Caodigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Respuesta a solicitudes de Sistema de Gestion de Temporal
informacion Solicitudes
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02 Registro actualizado de solicitudes Sistema digital del INE Permanente
atendidas

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario
Solicitante: Usuario interno o externo que requiere informacién estadistica del INE.
Repositorios Estadisticos: Conjunto de bases de datos y documentos digitales organizados
del INE.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS | SIGNIFICADO

INE Instituto Nacional de Estadistica

SEN Sistema Estadistico Nacional

GCN Gerencia del Centro de Negocios
UEB Unidad Especializada de la Biblioteca

9. Descripcion del Proceso

1. Solicitud de informacion estadistica: Los usuarios internos o externos presentan una
solicitud para acceder a informacién especifica.

2. Recepcion de solicitudes: El personal registra la solicitud en el sistema de gestion de
solicitudes.

3. Clasificacidn de la solicitud: Se clasifica segun el tipo de informacidn requerida, asegurando
una respuesta adecuada.

4. Verificacion de disponibilidad de la informacion: El personal revisa los repositorios
estadisticos para confirmar si la informacion solicitada estd disponible.

5. Solicitud de apoyo técnico a Gerencias Técnicas: Si la informacidn no esta disponible, se
deriva la solicitud a las Gerencias Técnicas correspondientes.

6. Elaboracion de la respuesta: Se prepara la informacién estadistica en el formato solicitado.

7. Validacion de la informacion: Antes de su entrega, la informacidn es revisada para
garantizar su calidad y precision.

8. Entregade lainformacion: Se envia la respuesta al solicitante por el medio acordado (digital
o fisico).

9. Registro de la solicitud atendida: Se actualiza el sistema con la informacidn de la solicitud
atendida.

10. Elaboracion de reportes mensuales: Se generan informes que incluyen estadisticas sobre
las solicitudes atendidas.
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas Objetivo de la Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
del Etapa
Proceso
Solicitud de Formato de Los usuarios Diario Usuarios Solicitudes Unidad
informacion solicitud o medio | presentan internos y ingresadas Especializada
estadistica de comunicacién | solicitudes para externos dela
acceder a Biblioteca
informacién
especifica
2 Recepcién de Solicitudes Registrar las Diario Unidad Solicitudes Direccién
solicitudes enviadas por los solicitudes en el Especializada | registradas Ejecutiva
usuarios sistema de dela
gestion de Biblioteca
solicitudes
3 Clasificacion de | Solicitudes Clasificar segun Diario Unidad Solicitudes Direccién
la solicitud registradas el tipo de Especializada | clasificadas Ejecutiva
informacién dela
requerida Biblioteca
4 Verificacién de | Solicitudes Consultar Diario Unidad Informacién Usuarios
disponibilidad clasificadas repositorios Especializada | disponible solicitantes
dela estadisticos dela
informacion internos Biblioteca
5 Solicitud de Solicitudes no Derivar la Segun Gerencia del Solicitudes Gerencias
apoyo técnico disponibles en solicitud a las necesidad | Centro de gestionadas Técnicas
a Gerencias los repositorios Gerencias Negocios
Técnicas Técnicas
correspondientes
6 Elaboracion de Informacion Preparar la Diario Unidad Respuestas Usuarios
la respuesta validada informacion Especializada | elaboradas solicitantes
estadistica en el dela
formato Biblioteca
solicitado
7 Validacién de Respuestas Revisar y Diario Unidad Respuestas Direccién
la informacién preparadas garantizar la Especializada | validadas Ejecutiva
calidad y dela
precision de la Biblioteca
informacién
8 Entrega de la Informacion Enviar la Diario Unidad Respuestas Usuarios
informacion validada informacion al Especializada | entregadas solicitantes
solicitante por el dela
medio acordado Biblioteca
9 Registro de la Solicitudes Actualizar el Diario Unidad Sistema Direccién
solicitud atendidas sistema con los Especializada | actualizado Ejecutiva
atendida datos de la dela
solicitud Biblioteca
atendida
10 Elaboracion de Registro de Generar Mensual Unidad Informes Direccién
reportes solicitudes informes con Especializada | elaborados Ejecutiva
mensuales atendidas estadisticas dela
sobre solicitudes Biblioteca
atendidas
FIN
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.z .
11. Gestion del Riesgo
INSTITUTO
NACIONAL DE A A
eraADeTIOn MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS
|
PROCESO: Respuesta a Solicitudes de Informacion Estadistica
NOMBRE DEL SUBPROCESO:
OBJETIVO: Brindar atencidn eficiente y oportuna a las solicitudes de informacidn estadistica realizadas por usuarios internos y externos, asegurando la calidad
y veracidad de los datos proporcionados.
Riesgo (9) Control Efectividad de Riesgo
ontroles
.. Z 7 | | " los controles A
(1) (2) Etapa del (3) Descripcion del Inherente (6) 'ona = (,) Con.tro es (8) c°f“'° es pendientes por . Residual (14) Zona de | (15) Respuesta
. Riesgo obligatorios para | que existen en ie existentes . A A
No. proceso Riesgo o " . . establecer para mitigar Riesgo Final | a los Riesgos
(4) (5) Preliminar mitigar los riesgos la entidad .
o ; los riesgos (10)P | (12)1 | (22)P | (23)1
1 Solicitud de Informacion incompleta 3 3 Moderado Implementar un Se utiliza un Crear un formulario 2 2 2 2 Bajo Ofrecer
informacion por parte del usuario formulario formato bésico | digital con validaciones capacitacién al
estadistica que dificulte la atencién estandar de de solicitud. automaticas. usuario para
oportuna. solicitud con completar
campos solicitudes.
obligatorios, para
asegurar procesos
estandar en
cuantoala
solicitud de
informacion.
2 | Recepcion de Omisidn de solicitudes 3 4 Moderado Verificar Registro Implementar alertas 2 3 2 2 Bajo Automatizar el
solicitudes en el registro inicial. diariamente el manual de automaticas en el registro de
registro de algunas sistema de gestion. solicitudes en
solicitudes en el solicitudes. tiempo real.
sistema.
3 | Clasificacion de la Clasificacion errénea 4 3 Moderado Establecer Clasificacion Disefiar un protocolo 3 2 2 2 Bajo Revisar
solicitud que retrase la atencion. criterios claros basada en estandar para la periddicament
parala elas
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clasificacién de experiencia del clasificacién de clasificaciones
solicitudes. personal. solicitudes. realizadas.
Verificacidn de Datos solicitados no 4 5 Alto Realizar auditorias Verificacion Automatizar la 3 3 2 Moderado Priorizar la
disponibilidad de | disponibles en los periddicas para manual de la actualizacion de los digitalizacion y
la informacion repositorios. garantizar que los | informacién en repositorios actualizacion
repositorios estén los estadisticos. de datos.
actualizados. repositorios.
Solicitud de Retrasos en la respuesta 4 4 Alto Establecer plazos Seguimiento Crear un sistema de 3 3 2 Moderado Monitorear el
apoyo técnico a de las Gerencias claros para la manual de seguimiento cumplimiento
Gerencias Técnicas. respuesta de las solicitudes automatico para las de plazos
Técnicas Gerencias derivadas. solicitudes derivadas. establecidos.
Técnicas.
Elaboracion de la Informacién 3 5 Alto Validar todas las Verificacion Formalizar un flujo de 2 3 2 Moderado Implementar
respuesta proporcionada respuestas con un | ocasional por trabajo con revisiones una lista de
incorrecta o incompleta. proceso de doble parte de un obligatorias. verificacion
revision antes de supervisor. parala
enviarlas. elaboracién de
respuestas.
Validacion de la Falta de estandares 3 4 Moderado Crear estandares Validacion Desarrollar un manual 2 3 2 Bajo Capacitar al
informacién para la validacion de claros para la basada en la de validacion de personal en los
datos. validacién de la experiencia del | informacion estadistica. estandares de
informacién. personal. validacion.
Entrega de la Retrasos en la entrega 4 3 Moderado Implementar Entrega manual Crear un sistema de 3 2 2 Bajo Realizar
informacién al usuario. recordatorios con notificaciones para encuestas de
automaticos para seguimiento asegurar el satisfaccion
garantizar variable. cumplimiento de sobre el
tiempos de plazos. tiempo de
entrega. entrega.
Registro de la Falta de registro en el 3 3 Moderado Automatizar el Registro Vincular el registro con 2 2 2 Bajo Revisar el
solicitud atendida | sistema, dificultando la registro al finalizar manual sin el sistema de gestion de registro de
trazabilidad. la atencién de la integracion solicitudes. solicitudes
solicitud. automatica. atendidas
semanalmente
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10

Elaboracion de
reportes
mensuales

Datos incompletos o
inconsistentes en los
reportes.

Moderado

Estandarizar el
formato de los
reportes
mensuales.

Informes
elaborados
segun
disponibilidad
de datos.

Incorporar un sistema
de recopilacion de
datos automatizado
para los informes.

Bajo

Validar los
reportes con
las Gerencias
involucradas.

Elaborado por: Daniel Borjas

Revisado por: José Eduardo Cruz

Aprobado por: Eugenio Sosa

Firma:

Firma:

Fecha:’ noviembre 2024

Fecha: noviembre 2024
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12. Elementos Transversales del Proceso

N E

INSTITUTO
NACIONAL DE
ESTADISTICA

Matriz de Verificacion
Inclusidn de Elementos Transversales
Estratégicos
Manual de Procesos

Estadisticas

Descripcion del Proceso:

‘ Respuestas a Solicitudes de Informacion Estadistica

Preguntas de Verificacién Si | No | Respuestas de Verificacion

¢El proceso incluye medidas concretas X El proceso implementa controles en la

orientadas al Control Interno y recepcion, clasificacidon y entrega de

anticorrupcién? informacidn estadistica, garantizando
transparencia.

¢El proceso incluye medidas orientadasala | X La atencidn a solicitudes de informacién

Descentralizacién? esta disponible para usuarios internos y
externos, ampliando su alcance
geografico.

¢El proceso incluye medidas orientadasala | X Permite a la ciudadania acceder a

Participacion Ciudadana? informacidn estadistica de manera
directa, promoviendo su participacion
en procesos de consulta.

éEl proceso incluye medidas orientadasala | X Garantiza que la informacion estadistica

Transparencia y Acceso a la Informacién proporcionada sea clara, precisa y

Publica? accesible para el publico en general.

¢El proceso incluye medidas orientadas al X Las solicitudes y respuestas son

Archivo Documental? registradas y almacenadas en un
sistema de gestion documental,
asegurando su preservacion.

¢El proceso incluye medidas orientadas al X Contribuye al cumplimiento de metas

cumplimiento de los indicadores de PEI
Institucional?

estratégicas relacionadas con la calidad
y acceso a la informacidn estadistica del
INE.

13. Bibliografia

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

ONADICI, 2022

14. Anexos

e Formato del Manual de Puestos del INE
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15. Control de Cambios al Proceso

Historial de Cambios al Proceso

Fecha Version

Autor Descripcion del

Cargo

Cambio Autorizado por:

Area cambio

Cargo

Firma
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Elaboracion del Documento

Elaborado por: | Cargo Area de Trabajo Fecha
Daniel Borjas Consultor Consultoria Noviembre 2024 /]
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Gerencia del
Técni
José Eduardo Cruz ecnico en Centrq de Noviembre 2024

mercadeo Negocios.

Unidad de difusidn.

Verificacion del Documento

Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Gerente del Gerencia del
Jaime Martinez Centro de Centro de Noviembre 2024
Negocios Negocios
Aprobacion del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha

Eugenio Sosa

Director Ejecutivo

Direccion
Ejecutiva

Noviembre 2024
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1. Objetivo del Proceso

Asegurar la actualizacién continua del material bibliogréafico de la biblioteca del INE, garantizando la
disponibilidad de recursos relevantes y actualizados para los usuarios internos y externos.

2. Alcance del Proceso

Desde la identificacion de nuevas publicaciones hasta la incorporacién y registro del material
actualizado en los sistemas de la biblioteca.

3. Marco Legal del Proceso

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

4. Politicas y Lineamientos del Proceso

Este proceso debe garantizar que el material bibliografico del INE esté actualizado, accesible y
alineado con las necesidades de los usuarios, las tendencias académicas y las prioridades
institucionales.

5. Responsables del Proceso

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Gerencia del Centro | Gerente del Centro de Negocios | Supervisar las actividades relacionadas con la
de Negocios actualizacion bibliografica.

Unidad Especializada Bibliotecarios

de la Biblioteca

Gestionar la identificacién, adquisicién y
registro de nuevos materiales.

6. Insumos del Proceso

Cddigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Listados de publicaciones relevantes Sistema de gestion Permanente
bibliografico
02 Recursos presupuestarios Area administrativa Temporal

7. Productos o Resultados del Proceso

Caodigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
01 Material bibliografico actualizado Catédlogo de la Permanente
biblioteca
02 Informe de actualizaciones Sistema de informes Permanente
bibliograficas bibliograficos
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8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario
e Catalogo Bibliografico: Registro detallado de los materiales disponibles en la biblioteca.
e Publicaciones Relevantes: Documentos y libros identificados como utiles para las
actividades del INE.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS | SIGNIFICADO

INE Instituto Nacional de Estadistica

SEN Sistema Estadistico Nacional

GCN Gerencia del Centro de Negocios
UEB Unidad Especializada de la Biblioteca

9. Descripcion del Proceso

1. Identificacidn de necesidades bibliograficas: Se analizan las demandas de los usuarios y las
tendencias académicas para determinar el material necesario.

2. Busqueda de publicaciones relevantes: Se realiza una busqueda exhaustiva en editoriales,
bases de datos y otras fuentes.

3. Elaboracion de un reporte de publicaciones sugeridas: Se crea un informe detallado con
las propuestas de adquisicion.

4. Presentacion del reporte para aprobacion presupuestaria: El reporte se presenta a la
Gerencia para su analisis y autorizacion.

5. Adquisicidn del material bibliografico: Se gestiona la compra del material aprobado.

6. Catalogacion y registro del material adquirido: El nuevo material se clasifica y registra en
los sistemas de la biblioteca.

7. Comunicacion de la actualizacion del catdlogo: Se informa a los usuarios internos y
externos sobre los nuevos recursos disponibles.

8. Reuvisidon del catalogo para identificar material obsoleto: Se realiza una evaluacién anual
para depurar recursos bibliograficos desactualizados.

9. Elaboracidn y difusion de informes mensuales: Se preparan reportes que documentan las
actualizaciones realizadas.
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas Objetivo de la Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
del Etapa
Proceso
1 Identificacion Solicitudes de Analizar Trimestral Unidad Lista de Gerencia del
de necesidades usuarios y demandasy Especializada necesidades Centro de
bibliograficas analisis de tendencias para de la Biblioteca bibliograficas Negocios
tendencias identificar
necesidades
bibliogréficas
2 Busqueda de Listados de Consultar Trimestral Unidad Listado de -
publicaciones editoriales y fuentes como Especializada publicaciones
relevantes bases de datos editoriales y de la Biblioteca disponibles
bases de datos
para identificar
publicaciones
relevantes
3 Elaboracion de Listado de Crear un Trimestral Unidad Reporte de Gerencia del
reporte con publicaciones reporte con las Especializada publicaciones Centro de
publicaciones relevantes publicaciones de la Biblioteca sugeridas Negocios
sugeridas sugeridas para
su adquisicion
4 Presentacion Reporte de Solicitar Trimestral Gerencia del Aprobacion Gerencia de
del reporte para | publicaciones aprobacion Centro de presupuestaria Administraciéon
aprobacién sugeridas parala Negocios y Presupuesto
presupuestaria adquisicién de
material
bibliogréfico
5 Adquisicion del Presupuesto Gestionar la Segun Gerencia de Material Unidad
material aprobado compra de los necesidad Administracién bibliografico Especializada
bibliogréfico materiales y Presupuesto adquirido de la Biblioteca
seleccionados
6 Catalogacion y Material Clasificar y Segun Unidad Material -
registro del adquirido registrar el necesidad Especializada registrado
material material de la Biblioteca
bibliogréfico bibliogréfico en
el sistema
7 Comunicacién Material Informar a los Trimestral Unidad Actualizaciéon Usuarios
de registrado usuarios Especializada comunicada internos y
actualizaciones internos y de Mercadeo externos
del catdlogo externos sobre
las nuevas
adquisiciones
8 Revision del Catélogo Revisar el Anual Unidad Reporte de -
catalogo para bibliografico catdlogoy Especializada revision del
identificar actual detectar de la Biblioteca catalogo
material materiales que
obsoleto ya no sean
relevantes
9 Elaboraciony Registros de Generar Mensual Unidad Informe Gerencia del
difusion de actualizaciones informes sobre Especializada mensual Centro de
informe las de la Biblioteca Negocios
mensual actualizaciones
y actividades
realizadas

FIN
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10. Diagrama de Flujo del Proceso

Gestion y Organizacién del Sistema Bibliotecario Central

Biblioteca

Identificacion de
necesidades
bibliograficas

Busqueda de
publicaciones
relevantes

Elaboracién de un
reporte de
publicaciones
sugeridas

Catalogacion y
registro del material
adquirido

Revision del
catalogo para
identificar material
obsoleto

Elaboraciény
difusién de informes
mensuales

Unidad Especializada de la | Unidad Especializada

de Mercadeo

Comunicacidn de la
actualizacién del
catalogo

Gerencia del Centro de
Negocios

Presentacion del
reporte para
aprobacion
presupuestaria

Recepcién y
analisis de
informes

Gerencia de Administraciéon
y Presupuesto

Adquisicién del

material Si

bibliografico

Direccién Ejecutiva

Aprobacién de la
compra

iSe aprueba?

No

Se informa de la
no aprobacién de
la adquisicion
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11. Gestion del Riesgo

| N E

INSTITUTO
NACIONAL DE A A
eraADeTIOn MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS
[
PROCESO: Reporte y Actualizacién de Material Bibliogréfico
NOMBRE DEL SUBPROCESO:
OBJETIVO: Asegurar la actualizacion continua del material bibliogréfico de la biblioteca del INE, garantizando la disponibilidad de recursos relevantes y
actualizados para los usuarios internos y externos.
Riesgo (9) Control Efectividad de Riesgo
ontroles
.. Z 7 | | " los controles A
(1) (2) Etapa del (3) Descripcion del Inherente (6) 'ona = (,) Con.tro es (8) c°f“'° es pendientes por . Residual (14) Zonade | (15) Respuesta
. Riesgo obligatorios para | que existen en ie existentes . A A
No. proceso Riesgo o " . . establecer para mitigar Riesgo Final a los Riesgos
(4) (5) Preliminar mitigar los riesgos la entidad .
o ; los riesgos (10)P | (12)1 | (22)P | (23)1
1 Identificacion de Faltas en la deteccion 3 4 Moderado Realizar encuestas Andlisis de Implementacién de un 2 3 1 2 Bajo Automatizar el
necesidades de publicaciones periddicas a tendencias sistema automatizado andlisis de
bibliograficas relevantes usuarios y manual de analisis de necesidades
capacitar al tendencias bibliogréficas.
personal

2 | Busqueda de Publicaciones 3 3 Moderado Implementar Uso manual de Acceso a bibliotecas 2 2 1 2 Bajo Acceder a

publicaciones relevantes no herramientas de | bases de datos digitales plataformas
identificadas blsqueda en internacionales digitales
bases de datos internacionales
especializadas .

3 | Elaboracién de Inclusién de 3 3 Moderado Revision de los Validacion por | Implementacidn de un 2 2 1 2 Bajo Automatizar la
reporte de publicaciones reportes por una sola sistema de validacion validacién de
publicaciones irrelevantes o multiples persona automatizado reportes.

duplicadas responsables

4 | Aprobacion Retrasos en la 4 3 Moderado Establecer Procesos de Sistema de 2 2 1 2 Bajo Digitalizar la
presupuestaria aprobacidn del tiempos limite aprobacién notificaciones gestién de

presupuesto parala manual automatizado para aprobacién
aprobaciény presupuestaria.
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realizar un solicitudes
seguimiento presupuestarias
regular
Adquisicion del Retrasos en la entrega 4 4 Alto Formalizar Contratos Uso de contratos con 2 3 1 Bajo Formalizar
material por parte de los acuerdos con basicos con cldusulas especificas contratos con
bibliogréfico proveedores proveedores y proveedores sobre tiempos de cldusulas
establecer plazos entrega especificas.
claros
Catalogacién y Errores en la 3 3 Moderado Capacitar al Uso de un Implementacién de 2 2 1 Bajo Automatizar la
registro clasificacion del personal y usar sistema de software de catalogacion de
material normas gestion catalogacion materiales.
internacionales de bibliogréfica automatizada
catalogacion manual
Difusién de Falta de comunicacién 4 3 Moderado Uso de boletines Envio de Automatizacion del 2 2 1 Bajo Automatizar las
actualizaciones sobre actualizaciones a digitales y redes | correos manual | envio de notificaciones notificaciones
los usuarios sociales para de
informar actualizacion.
Revision del No deteccién de 3 4 Moderado Realizar auditorias Revision Uso de sistemas de 2 3 1 Bajo Implementar
catalogo material obsoleto anuales del manual del inteligencia artificial auditorias con
bibliogréfico catalogo catalogo para identificar material herramientas
bibliografico desactualizado tecnoldgicas.
Elaboracion de Errores o 3 3 Moderado Estandarizar el Informes Digitalizacion del 2 2 1 Bajo Automatizar la
informes inconsistencias en los formato de generados proceso de generacion generacion de
reportes reportes y manualmente de informes informes.
capacitar al
personal

Elaborado por: Daniel Borjas

Revisado por: Jaime Martinez

Aprobado por: Eugenio Sosa

Firma:

Firma:

Fecha: noviembre 2024

Fecha: noviembre 2024

Fecha: noviembre 2024
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12. Elementos Transversales del Proceso

Matriz de Verificacion
I N E Inclusién de Elementos Transversales
INSTITUTO Estratégicos
EIQ%%TQTLEE Manual de Procesos Estadisticas
Descripcion del Proceso: ‘ Reporte y Actualizacidon de Material Bibliografico
Preguntas de Verificacién Si | No | Respuestas de Verificacion
¢El proceso incluye medidas concretas | X El proceso incorpora controles para la
orientadas al Control Interno y identificacion, adquisicidn y registro de
anticorrupcién? material bibliografico, asegurando
transparencia.
¢El proceso incluye medidas orientadas | X La difusion del catdlogo actualizado facilita
a la Descentralizacion? el acceso equitativo a informacién
relevante para usuarios en diversas
ubicaciones.
¢El proceso incluye medidas orientadas | X Los usuarios internos y externos pueden
a la Participacién Ciudadana? sugerir y solicitar material bibliografico,
fomentando su participacidn activa.
¢El proceso incluye medidas orientadas | X Las actualizaciones y el acceso al catalogo
ala Transparencia y Acceso a la bibliografico son comunicados de manera
Informacién Publica? claray publica a través de multiples
canales.
¢El proceso incluye medidas orientadas | X El sistema de catalogacion asegura la
al Archivo Documental? preservacion y accesibilidad de registros de
material bibliografico actualizado.
¢El proceso incluye medidas orientadas | X Contribuye a las metas estratégicas
al cumplimiento de los indicadores de relacionadas con la gestién del
PEIl Institucional? conocimiento y la mejora continua en el
acceso a recursos bibliograficos.

13. Bibliografia

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

e Reglamento de la Ley Organica del Instituto Nacional de Estadistica, Honduras, 2001

e Guia Metodologia para la Elaboracion del Manual de Procedimientos en el Sector Publico,
ONADICI, 2022

14. Anexos

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

Historial de Cambios al Proceso

Fecha Version

Autor Descripcion del

Cargo

Cambio Autorizado por:

Area cambio

Cargo

Firma
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