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1. INTRODUCCION

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

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

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

2. ANTECEDENTES

Marco Legal de Creacién

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

Mision

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

Vision

Para el 2025 Honduras contara con un Sistema Estadistico Nacional — SEN- organizado, confiable
y permanentemente actualizado en sus recursos, que dé respuesta a las crecientes demandas de

los distintos agregados estadisticos nacionales requeridos por los miembros de la sociedad.
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Objetivos Estratégicos

1. Asegurar la produccién, utilizacion apropiada y difusion sistematizada de estadisticas confiable
y oportunas necesarias para el permanente conocimiento de la realidad nacional, la planificacién
del desarrollo y la eficiente gestion en a la toma de decisiones del sector publico y privado del pais;

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

3. Establecer la programacion para las actividades de disefio, recopilacién, procesamiento,
analisis, difusién y publicacion de la informacion de la estadistica oficial del pais, obtenida
mediante levantamientos censales, encuestas por muestreo y el uso de los registros
administrativos;

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

5. Promover la capacitacién y la investigacion.

Valores

Los colaboradores del Instituto Nacional de Estadisticas INE en el cumplimiento de sus
competencias, funciones, atribuciones y actividades se regiran por los principios de lealtad,
eficiencia, probidad, responsabilidad, confidencialidad, imparcialidad, integridad y respeto.

Alcance o Ambito de Competencia

Ley del Instituto Nacional de Estadisticas

CREACION, NATURALEZA Y OBJETIVOS

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

ARTICULO 2.- El Instituto Nacional de Estadistica (INE), tiene como finalidad la de coordinar el Sistema
Estadistico Nacional (SEN), asegurando que las actividades estadisticas oficiales se efectien en forma
integrada, coordinada, racionalizada y bajo una normativa comun.

Para efecto de esta Ley se entiende por Sistema Estadistico Nacional (SEN) el complejo organico de todas
las dependencias del Estado, entidades desconcentradas, descentralizadas, auténomas, semiauténomas y
municipalidades que tengan dentro de sus funciones cualquier actividad que se refiera a la colaboracién,
recoleccién, andlisis y publicacion de informacién estadistica.
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ARTICULO 3.- El Instituto Nacional de Estadlstica (INE), tiene su domicilio en la capital de la republica y
funcionara en zonas geograficas estructuradas segun las necesidades de cada regidn, las que tendran
cardacter de unidades operativas regionales.

3. JUSTIFICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

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

Asi mismo, se busca que exista un documento completo y actualizado de consulta, que establezca
un método estandar para ejecutar el trabajo de las dependencias, en razén de las necesidades
que se deriven de la realizacion de las actividades establecidas en el marco legal del INE.

El manual de procesos, es una herramienta que permite a la Gerencia de Tecnologia de
Informacioén integrar una serie de acciones encaminadas a agilizar el trabajo técnico y
administrativo.
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4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
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5. IDENTIFICACION DE FUNCIONES SUSTANTIVAS
Ley del Instituto Nacional de Estadistica

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES
CAPITULO I

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

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

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

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

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

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

6) Desarrollar investigaciones orientadas a la medicién y prevision del comportamiento de las
principales variables socioeconémicas y demogréficas del pais;

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

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

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

11) Sistematizar, mantener, consolidar y divulgar la informacion estadistica disponible en bancos
de datos y redes de comunicacion, producida en el Instituto Nacional de Estadistica (INE),
mediante un plan de publicaciones, biblioteca abierta y disponibilidad de archivos electrénicos,
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12) Establecer canales de comunicacion y consulta entre productores y usuarios, con el fin de
cumplir con las necesidades minimas de informacion del pais, de acuerdo a los requerimientos de
los usuarios, en coordinacién con los organismos del Sistema Estadistico Nacional (SEN),

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

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

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

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

Reglamento interno del INE

CAPITULO Il
DE LOS ORGANOS O UNIDADES TECNICAS

Articulo 40. - Los denominados érganos o unidades técnica estan constituidas por seis gerencias:

1. Gerencia de Censos y Encuestas

2. Gerencia de Estadisticas Sociales y Demograficas

3. Gerencia de Estadisticas Econémicas

4. Gerencia del Centro Negocios

5. Gerencia de Tecnologia de Informacion y

6. Gerencia de Coordinacion Regional.

Todas estas gerencias dependen jerarquicamente de la Direccién Ejecutiva.

DIVISION QUINTA
DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE INFORMACION

Articulo 63. - La Gerencia Técnica de Tecnologia de Informacion, esta a cargo de un Gerente,
guien depende de la Direccion Ejecutiva. Es el érgano responsable del procesamiento y soporte
informético del INE. Tiene las siguientes funciones:

1. Recomendar el software adecuado para el procesamiento de datos producidos por las
Unidades Técnicas del INE; Asi como el desarrollo de base de datos para cada
sistema de informacion;

2. Proponer el equipamiento para el apropiado funcionamiento informatico de los
organos del INE;

3. Organizar y administrar un sistema de comunicacion interna en red en el INE; y el
mantenimiento del equipo informatico;

4. Proponer la adquisicion del software adecuado para €l uso 6ptimo del procesamiento
de la informacion;

5. Apoyar al Area de Relaciones Publicas y Difusién con la actualizacion y
mantenimiento de la Pagina Web;

6. Brindar soporte técnico a la Seccion de Personal en el adiestramiento informatico a
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los empleados y funcionarios del INE;

7. Elaborar e implementar un sistema de consulta para uso publico, que incluya toda la
informacion estadistica del INE y de los organismos que conforman el SEN;

8. Atender las peticiones de apoyo informético solicitadas por los 6rganos del INE y;

9. Otras que le sean asignadas por la Direccién Ejecutiva.

Articulo 64. - Para el cumplimiento de sus funciones la Gerencia de Tecnologia de la informacién, cuenta
con las unidades especializadas siguientes:

1. Unidad de Procesamiento de Datos

2. Unidad de Cartografia.

SUBDIVISION PRIMERA DE LA UNIDAD DE PROCESAMIENTO DE DATOS
Articulo 65. - La Unidad Especializada de Procesamiento de Datos esta a cargo de un jefe de Unidad de
Procesamiento de Datos, quien depende del Gerente de Tecnologia de Informacidn. Sus funciones son:
1. Procesar los datos producidos por las Unidades Técnicas del INE; asi como la alimentacién de la base de
datos del SEN.
2. Atender las peticiones de soporte informatico solicitadas por los érganos del INE y;
3. Otras que le sean asignadas por el Director Ejecutivo.

SUBDIVISION SEGUNDA DE LA UNIDAD DE CARTOGRAFIA
Articulo 66. - La Unidad Especializada de Cartografia esta a cargo de un jefe de unidad, quien depende de
la Gerencia de Tecnologia de Informacién. Tiene las siguientes funciones:
1. Mantener actualizada la cartografia censal para apoyar las investigaciones estadisticas que ejecute el INE
y los érganos del SEN;
2. Automatizar e informatizar la cartografia estadistica y;
3. Otras inherentes a las funciones que desarrolle y las demds que le asigne la Direccion Ejecutiva del INE.
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6. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS

MATRIZ DE VALIDACION DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

Funciones Sustantivas

Procedimientos a Incluir en el Manual

e Procesar los datos producidos por las
Unidades Técnicas del INE

e Atender las peticiones de soporte
informatico solicitadas por los drganos
del INE

e Otras inherentes a las funciones que
desarrolle y las demas que le asigne la
Direccidn Ejecutiva del INE.

1. Disefioy desarrollo de la aplicacién de entrada

de datos de Encuestas y/o Censos

2. Entrega de dispositivos moéviles a
encuestadores.

3. Procesamiento y estructuracion de los archivos
de datos.

4. Registros administrativos de comercio exterior
5. Registros administrativos de comercio exterior /
Generacion de cuadros de control de calidad.

6. Registros administrativos de comercio exterior
/Correcciones a los registros administrativos en
la base de datos.

7. Registros Administrativos de comercio exterior/
Creacion de una base de datos con informacién
Unica (sumarizada) de varios afios y respaldo de
informacion.

8. Registros administrativos de comercio exterior /
Generacion de resultados finales para usuarios.

9. Ordenes de trabajo externas e internas

10. Procedimiento de administracion de centro de

datos y seguridad informéatica.

11. Gestion de respaldo

12. Inventario Tecnolégico

13. Reparacion y mantenimiento de equipo e

instalacién de software.

14. MAPOTECA
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7. FICHAS DE PROCESOS
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FICHA DE PROCESOS
[FECHA DE ELABORACION: |0 de mayo de 2023
PrOCESO:
Er—
3 Yo baseal
omeTvo: urple
|
|
Avcance:
ampo.
|RESPONSABLE DEL PROCESO: | Programador asignada a cada estudio
1. Loy del mstituto Macionl de Estadistica
R 2. Reglamento interno del INE
proveeooRss: INsuMOS:
. rrooucros 5 I cures nreos 7 J curnts oxrmos:
*
# |1, Gerencia de Cansos y Encuestas
1 1. Programa de captura de datos b iy ot 1
"
# |1 Gerencia de Consos y Encuestas
. 2 2. Reportes disros del levantamiento o stk 2
+ e
3 Programa de Codificackbn de rama, ocupacién y educacién. 3 |Gerendia de Censosy tncuestas
% £
Archivo semanal para a codificacién de rama, ccupacon y educacion : | Gerencia do Censos y Encuestas
2 A AL L 5 e DR ST o B
5| Codficacién de rama, ocupacién y edueacion [ e e— s
[PROCESOS RELACIONADOS:
oIcADORES:
RESPONSABLES: ooyt ‘PRODUCTOS:
M ACTIVIOADES: (Detalar los productas do os procesos)
resiadonadar)
Toner via correo eiscronica o an fsio ta
1 o 10 minutos boleta que se usara para el levantamento de
o infromacin
2 Desaroll de fa entrada de dalos de la encuesia Programador asgrado 3 cads exudo asemanas e i 981 | ogramade captura de datos
e fos tecnicos de a gerenci encargada
3 o prucben el programa y verifiquen que la
fexcia o S captura se hara sagin los ineamientos do 'a
| boleta.
1.5 un requisto oblgatorio para los
encuestadores que se hospeden en hoteles
+ | Apoyo tecnico durante eflevantamiento de campo Programador asgrado s cada csudio Te80321 <on servicio wi.
2. Que s persanas cumptan con el perfl &
epuestos soictade.
s Programador augrado » cada esudio
6 |Codticacsn de rama., ccupacién y educacién rogramedor avgrado s cada esudio.
PLANES DF DIFUSION: [imemo §
€ Irma Alvarado Revisado por: ﬁrmn-——
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o CODIGO DEL FORMULARIO
- T H INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA W rU AL BG
*x*x
iy £ INE-CT)/142-00
INE | Estadisticas FICHA DE PROCESOS
FECHA DE ELABORACION: |04 de mayo de 2023
PROCESO: Entrega de moviles a
SUBRPROCESO:
Entrega de dispositivos en optimo funcionamiento a
OBJETIVO: |encuestadores, para evitar contratiempos en el
de campo.
Este procedimiento se aplica siempre que vamos a hacer el
levantamiento de una nueva encuesta ylo Censo, el mismo
ALCANCE: sirve de base para cumplir con todos los requerimientos |
informaticos con que deben contar los dispositivos moviles |
para ser entregados y recepcionados. |
!
RESPONSABLE DEL PROCESO: Programador asignado a cada estudio ‘[
Z L
4 1. Ley del Instituto Nacional de Estadistica
NOEVINTIAS ATLICABIES: 2. Reglamento interno del INE
PROVEEDORES:
i Al ’ INSUMOS:
ENTRADAS: | l' ity g sty Enciiatsas y Cerencle Je enadistoa; | iyicidc e ) d | que se le asignaran moviles
5 Sconomai) 2. Ultima version del programa
2. Programador asignado a la encuesta
PRODUCTOS: B CLIENTES INTERNOS: CLIENTES EXTERNOS:
# | (Describir y # | (Detaltar # (Detallar o que
SALIDAS: Que el personal de campo cuente con los dispositivos G Gocka i Cotaon ¥ Edibeta
moviles requeridos, con la ultima vervisén del programa 1 12, Gerencia de Estadisticas Economicas 1
instalado, y con las especificaciones requeridas por el
a cargo de la encuesta.
PPROCESOS RELACIONADOS: 1. Inventario Tecnologico
INDICADORES:
RESPONSABLES: {Escribir PRODUCTOS:
# ACTIVIDADES: {Escribir de  (Escribir el tiempo que se emplea para |  eficiencia, eficacia, costos y otros de cada oy deioe
actividad) cada actividad) actividad o grupo de actividades (s foy v )
- 1. Verificar la existencia de inventario
Revisién, limpleza y entrega de dispositivos. 2. Que los dispositivos esten cargados al 100% L
e Programador asignado a cada estudio 1semana con 1a titima varsin del programa de Entrega de los dispositivos moviles al personal de campo
captura de datos.
Recepcion del dispositivo movil al finalizar el ) g Recepcion de todos los equipo asignadosy  |Recepcion de los dispositivos moviles usados en el levantamiento
levantamiento de Is infarmacion RS AEgac  CR Sl 2o cotejados mediante listado de asignacion.  |de campo
|PLANES DE DIFUSION: Jinterno
Elaborado por:  Irma Alvarado Revisado por;, Torres.
Firmar g g [T € o5 v 2 R B
feeee
/ 7 R
Fecha: 0405/2023 Fecha: 04/04/2024
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

CODIGO DEL FORMULARIO

INEGTH141:00
i INE-GTI/{42.00
INE | Estadisticas R T
FECHA DE ELABORACION: |04 de mayo de 2023
PROCESO: Procesamiento y estructuracién de los archivos de datos,
SUBRPROCESO:
Crear una base de datos optima para b generacion de los
TRRT dferentes indicadores estadisticos.
Este procedimiento se aplica siempre que se realza una
nueva encuesta y /o Censo, ¢l mismo sirve de base para
ALCANCE: cumplic con todos los requerimientos informaticos que se
deben realizar para poder generar la base de datos y la
publicacion del estudio realizado.
 RESPONSABLE DEL PROCESO: Programador asignado a cada estudio
A 1. Ley del Instituto Nacional de Estadistica
PSR APLARE. 2. Reglamento interno del INE
PROVEEDORES: INSUMOS:
bt | Gerencia de Estadisticas Sociales Canasta basica, cambio del dolar, fae ajustar los
PRODUCTOS: e et e ‘CUENTES EXTERNOS:
# |0 # " [(
) v del proceso)
1. Direccién Ejecutiva {
‘ 2. Secretaria General ; '"“"":;‘" i
o |- AN e ek Pubions 3. Empresa privada nacional e intemacional
i S 1/4. Gerencia de Planificacion 1 AR
" 5. Gerencia de Centro de Negocios ‘; bt ncieros intemacional
6. Gerencla de Estadisticas Sociales s
SALIDAS: 7. Gerencia de Estadisticas Economicas 8 SR N,
1. Direccién Ejecutiva l
2.5 ria G ‘;. Iﬂﬂh‘u{h‘:ﬁ del Gobierno
: 2 Onlaed e ayrg e :mnprz privada nacional e internacional
¥ Publicacion de la encuesta 2 4. Gerencia de Planificacion 2 |
2 5.6 de Centro de \ :. z‘N‘[‘;ﬂm financieros internacionales
6. Gerencia de Estadisticas Soclales O i
7. Gerencia de Estadisticas Economicas b ComstomlORpamaTias
PROCESOS RELACIONADOS: Disefloy Hlo de la aplicacid da de d
INDICADORES:
RESPONSABLES: (Escribie
PRODUCTOS:
# ACTIVIDADES: (Escribir {Escribir eficiencia, eficacia, costos y otros de cada
actividad) cada actividad) actividad o grupo de actividades SO B Musa b o ocdees)
realacionadas)
Base de datos unificada y lista para 1a sigulente
1 |Consolidar y estructurar la base de datos | Programador asignado a cada estudio S e st oy
2 Limpleza de los datos Programador asignado a cada estudio 2 semanas Bese de datos depurada Base de datos
3 Consolidacién y verificacién de los datos | Programador asignado a cada estudio 2dias
: ! Base de datos lista para generar publicacon y
4 Desarrolio de los programas de publicacién  |Programador asignado a cada estudio 1 semana e 3
I " | Generacion de todos los tabulados de la
5 Generacion delapublcacén Programador asignado a cada estudio 2 semana Syt d o Publicacién de la encuesta
PLANES DE DIFUSION: interno y externo
Elaborado Irma Alvarado Revisado Torres
« %] el
Firma: (] ccee fosee 7 Firma: 7 ~
’ i
Fecha: 0410512023 Fecha: 041041204
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

CODIGO DEL FORMULARIO

INE-GTV141-00
INE-GTH142:00
FICHA DE PROCESOS
FECHA DE ELABORACION: |04 de mayo de 2023
PROCESO: Registros administrativos de comercio exterior
SUBRPROCESO:
Generar el archivo de datos mensual de los registros
OBJETIVO: administrativos de comercio exterior para el banco de |
datos de COMEX |
Este procedimiento se aplica siempre que se resibe la base
de COMEX, el mismo sirve de base para cumplir con
ALCANCE: todos los requerimientos informaticos que se deben
realizar para poder migrar la base de datos a un formato de
manejos estindar de base de datos.
| RESPONSABLE DEL PROCESO: Programador asignado a COMEX
1. Ley del Instituto Nacional de Estadistica
2. Reglamento interno del INE
3. Codigo aduanero Uniforme Centroamericano (CAUCA)
| NORMATIVAS APLICABLES: 4. Ley de aduanas de Honduras
5. manual de comercio internacional de Naciones Unidas
6. Arancel del Sistema Armonizado
7. Tabla de regimenes aduaneros
ENTRADAS: PROVEEDORES: INSUMOS:
Gerencia de Estadisticas Economicas (Unidad de COMEX) Base de datos proporcionada por la SARAH
PRODUCTOS: CLIENTES INTERNOS: CCLIENTES EXTERNOS:
# | (Describir informes y L e ! " (Detallar ih recbictn
SALIDAS: geners ol proceso) g productos del proceso)
Base estructurada y procesable para generacion de cuadros
de COMEX (Sujeta a iény 1 1. Gerencia de Estadisticas Economicas (Unidad de COMEX) 1
de datos )
INDICADORES:
RESPONSABLES: (Escribir
# (Escribir directos de cada | (Escribir el tiempo que se emplea para | eficiencia, eficacia, v de cada 3
actividad) cada actividad) actividad o grupo de actividades blysaaed
Verificar en el dispositivo de almacenamiento
1 }Gmmdd" yrespaido tel iy i Programador asignado a COMEX 1semana externo que se haya realizado el respaldo
mensual, en el servidor
| correctamento
[ ” |Que Los datos generados en las frecuencas y B
2 ‘:;':::"é" Y Ve dc Rionaccn Ly vtor mighalo 3 COMEX 1semana cruces de fas variables sean comparables y
correctos &l
B 57 te ciind
informacién a formaty | i i
::::::r ::::n:;":: h:s: :e':;; Programador asignado a COMEX 3 semanas g'"':hs Prissbes del programa noden nlagun (L ioe da COMEX [Sujeta a verificacion y comprovaciée o
datos )
|PLANES DE DIFUSION: [intermo

Elaborado por: Irma Alvarado

IME Alina Sarmiento

[ T B
Yex RN

Firme: ‘fmldtsw TS )

Fecha: 04/05/2023

Fecha:04/04/2024
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ey : CODIGO DEL FORMULARIO
e H INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA NEC Tt o
Ut INE-GT
INE | Estadisticas GT1142:00
FECHA DE ELABORACION: 04 de mayo de 2023
Registros administrativos de comercio exterior /
|Generacion de cuadros de control de calidad.
SUBRPROCESO:

|Generar una serie de tablas de datos que permitan a la
(OBJETIVO: unidad de comercio exterior identificar registros con
informacion fuera de rango o con valores extremos

Este procedimiento se aplica siempre que se verifica la base
de datos de COMEX, el mismo sirve de base para cumplir
|ALCANCE: con todos los requerimientos informaticos que se deben
realizar para poder generar los cuadros de control de
calidad de la base y verificar que sus satos son consistentes

RESPONSABLE DEL PROCESO: Programador asignado a COMEX

1. Ley del Instituto Nacional de Estadistica

2. Reglamento interno del INE

3. Codigo ad Uniforme C: (CAUCA)
INORMATIVAS APLICABLES: 4. Ley de aduanas de Honduras

5. manual de comercio internacional de Naciones Unidas
6. Arancel del Sistema Armonizado

7. Tabla de regimenes aduaneros

PROVEEDORES: INSUMOS:
gt ia de icas (Unidad de Comercio Exterior ) Bases sumarizadas de afios anteriores
PRODUCTOS: CLIENTES INTERNOS: CLIENTES EXTERNOS: k:
# | (Describir # ( i ibirk # (Detallar los
SALIDAS: genera el proceso) productosdelproces) |
1 Base de datos lista para procesar 1 /1.6 ia de istic licas (Unidad de COMEX) 1
Registros istrativos de i i
INDICADORES:
o RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escribir dir
PRODUCTOS:
# (Escribir da | (Escribir eficiencia, eficacia, costos y otros de cada
actividad) cada actividad) actividad o grupo de actividades {Dstates g praducios e fos pimch)
realacionadas)

Generar los cuadros de control mensual y 3 Visto bueno de la unidad de comercio exterior

wimestral fiaemendor dgrado s EOMEX i a los datos generados

Generacidn de frecuencias de precios de los FEE A R £ ?

2 principales productos de exportacion y Programador asignado a COMEX 1semana Base lista procesar datos

productos agricolas tradicionales i deic esoics
| PLANES DE DIFUSION: Interno
Elaborado por: Irma Alvarado | Revisado por: Alina Sarmiento \p por:  Dr. Eugenio Sosa

)
Vs S

Juind L e I 4
Plemas (0 e B Firma:  "VIHOA 0 ymaan 1
\_’/ 7
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

CODIGO DEL FORMULARIO

NE-GTH141.00
feti INE-GTH142-00
INE | Estadisticas A De reOTEcr
[FECHA DE ELABORACION: |04 de mayo de 2023
Registros administrativos de comercio exterior
PROCESO: IC a los registros en la base de
datos.
SUBRPROCESO:
Validar los datos para obtener informacién correcta al
momento del p
Este procedimiento se aplica siempre que se verifica la
base de datos de COMEX, el mismo sirve de base para [
ki cumplir con todos los requerimientos informaticos que se
deben realizar para poder hacer las correcciones necesarias.
via sintaxis a Ia base de datos en caso de que fuera
necesario.
|RESPONSABLE DEL PROCESO: Programador asignado a COMEX
1. Ley del Instituto Nacional de Estadistica
2. Reglamento interno del INE
3. Codigo aduanero Uniforme Centroamericano (CAUCA)
INORMATIVAS APLICABLES: 4. Ley de aduanas de Honduras
5. manual de comercio internacional de Naciones Unidas.
6. Arancel del Sistema Armonizado
7. Tabla de regimenes aduaneros
% PROVEEDORES: ; INSUMOS: .
ST Gerencia de Estadisticas Economicas (Unidad de COMEX) Base de datos enviada por la SARAH
PRODUCTOS: CLIENTES EXTERNOS:
CLIENTES INTERNOS:
# | (Describir los documentos, y * ARl # (! los.
SALIDAS: que genera el proceso) 2 )
1| Base lista procesar datos 1 Gerencia de Estadisticas Economicas (Unidad de COMEX) !
R} Regict inis d 5 e e
PPROCESOS RELACIONADOS:
2.Regists d xterior / de cuadros de control de calidad.
INDICADORES:
RESPONSABLES: (Escribir medir
cribic ol PRODUCTOS:
# (Eseribir de los dir de cada mpo que eficiencia, eficacia, costos y otros de cada
& actividad) cada actividad) actividad o grupo de actividades . (Detailar los productos de los procesos}
realacionadas)
Recibo de archivo de informacién 2
) iy Programador asignado a conzx I 4 2 semanas [Recepcién de la base de datos : 5 14 i
Elaboracion de archivo de sintaxis con 3
) R Programador asignado a COMEX v, O 1dia Que las sintaxis no generen errores. *
Visto bueno de la unidad de comercio exterior|
3 i6n de cuadros de control de calidad [Progr asignado a COMEX 2 semanas & s Mo P Base lista procesar datos
PLANES DE DIFUSION: interno
Elaborado por: Irma Alvarado P Alina
e s L] < .
Firmz ~ ) ' f- ) |Firma '7":1&\ N TV
&_’}/“7 ; G
Fecha: 04/05/2023 Fecha: 04/04/2024
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) " CODIGO DEL FORMULARIO
T H INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA PR
isti INE-GTHI42.00
INE | Estadisticas
FECHA DE ELABORACION: |04 de mayo de 2023
Registros Administrativos de comercio exterior/ Creacién
PROCESO: de una base de datos con informacién sumarizada de varios
afios y respaldo de informacién.
|SUBRPROCESO:
OBJETIVO: Contar con una estructura de variables para su debido uso.
Este procedimiento se aplica siempre que se verifica la base
. de datos de COMEX, el mismo sirve de base para cumplir
con todos los requerimientos informaticos que se deben
realizar para poder crear una base sumarizada.
RESPONSABLE DEL PROCESO: Programador asignado a COMEX

1. Ley del Instituto Nacional de Estadistica

2. Reglamento interno del INE

3. Codigo aduanero Uniforme Centroamericano (CAUCA)
NORMATIVAS APLICABLES: 4. Ley de aduanas de Honduras

5. manual de comercio internacional de Naciones Unidas
6. Arancel del Sistema Armonizado

7. Tabla de regimenes aduaneros

PROVEEDORES: INSUMOS:
[ENTRADAS:
PRODUCTOS: CUENTES INTERNOS: CLIENTES EXTERNOS: i
# | (Describir y # b # (Detallar
. e X 1. Instituciones del Gobierno
" 1. Gerencia de Estadisticas Economicas
1 Base de datos sumarizada 1 3 ity e Cunbio da Nadhiis 1 2. Academia
i f i ey ik 3, Emoresa privada nacional e internacional 4G

1. Registros administrativos de comercio exterio
PROCESOS RELACIONADOS: 2.Registros inie d cio exterior /. i6n de dros de I de calidad.
3. Registros administrativos de comercio exterior /Correciones a los registros administrativos en la base de datos.

INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escribir dir
d dis Sete PRODUCTOS:
v (Escrbirlos carg [ pory M"‘::;:""""‘"“" (Detalar o productos de los procesos)
realacionadas)
1 Creacion de la base de datos sumarizada Programador asignado a COMEX 2dias allnsd:ms; i o: i $ : Base de datos sumarizada
Ilnlemo
Elaborado por: Irma Alvarado Revisado por: Alin: |Aprobado por: Sosa
S LR I, L R < I
Fima: (A ciee fie ) [Fima AJHOR JuamiunlV Frpe (50
= 1, T WS
Fecha: 04/05/2023 Fecha: 04/04/2024 MIW
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IZ:-:H

INE | Estadisticas

O NACIONAL D AD

FICHA DE PROCESOS

FECHA DE ELABORACION: “ de mayo de 2023
2 Registros administrativos de comercio exterior /
) Generacién de resultados finales para usuarios
SUBRPROCESO:
? Poner a disposicion de los usuarios informacién actualizada
i para sus diversos usos.
Este procedimiento se aplica siempre que se verifica la base
de datos de COMEX, el mismo sirve de base para cumplir
ALCANCE: con todos los requerimientos informaticos que se deben
realizar generar el anuario estadistico, boletines y cifras de
COMEX en series de § aios.
RESPONSABLE DEL PROCESO: Programador asignado a COMEX
1. Ley del Instituto Nacional de Estadistica
2. Reglamento interno del INE
3. Codigo aduanero Uniforme Centroamericano (CAUCA)
4. Ley de aduanas de Honduras
& i
6. Arancel del Sistema Armonizado
7. Tabla de regimenes aduaneros
ENTRADAS: |PROVEEDORES: INSUMOS:
- RS e
1 # # #
(Descr e (Detallar
2 el procesa) ‘ del proceso)
4 Anuari estaditco, ifas de comerco exteriorde bienes- | 1. Gerencia de Estadisticas Economicas : i
4i[pee e S Ioy LSemIy de LG de Hawcios 3. Empresa privada nacional e internacional
L 1. Instituciones del Gobierno
1. Gerencia de Estadisticas Economicas
" Boletines de COMEX 2 2. Gerencia de Centro de Negocios 2 l'L Academia
# 3. Empresa privada nacional e internacional
1. Registros d
2. Registros d / d s (s vakad
PROCESOS RELACIONADOS: ki = posinbRitcade S
4. Regist de comercio exterior/ Creacion de una base de datos de varios afios y repaldo d
INDICADORES:
RESPONSABLES: (Escribir dir
1 PRODUCTOS:
0 (Escribir de da | ( I eficiencia, eficacia, costos y otros de cada
actividad) eada actividad) actividad o grupo de actividades {Dataliurfos produuctos de log proceseé)
realacionadas)
I Que las frecuencias generadas tengan datos
1 2 € |Programador asignado a COMEX 1semana que sean a I de COMEX
issse/en bolptes rimitrdlee unidad de comercio exterior
Generacién de anuario estadistico, cifras de. [ o
Programador asignado a COMEX 1 mes Y q porla | Anuario estadistico de cifras de COMEX en series de 5 afios
comercio exterior de bienes- serie de 5 aios e
PLANES DE DIFUSION: |intemoy externo
Elaborado por: Irma Alvarado por: _Alina
a U ) Al S FEN
Firma:  (_— see Firma: A K g2 19
S L i
A}
Fecha: 04/05/2023 Fecha: 04/04/2024
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CODIGO DEL FORMULARIO

x _ *
(A (2| INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA G
INE | Estadisticas raay
FECHA DE ELABORACION: |04 de mayo de 2023
PROCESO: Ordenes de trabajo externas e internas
SUBRPROCESO:
Dar respuesta  los requerimientos de informacién
OBJETIVO: solicitados por los usuarios del INE tanto internos y

externos

Este procedimiento se aplica siempre que llega a GTl una
solicitud de informacion ya sea interna o externa, y sirve de
ALCANCE: " para los p - A A
tecnicos que se deben seguir para la generacion de fa
informacion y su entrega al usuario solicitante.

RESPONSABLE DEL PROCESO: Programador asignado

1. Ley del Instituto Nacional de Estadistica

NORMATIVAS APLICABLES:
2. Reglamento interno del INE

PROVEEDORES:
1. Direccién Ejecutiva
2. Secretaria General

| : 2. Unidad de Relaciones Publicas f INSUMOS:
ENTRADAS: 4. Gerencia de Planificacién Orden de trabajo en fisico y/ ico donde se detalle fa i6n requerida .
5. Gerencia de Centro de Negocios
6. Gerencia de Estadisticas Sociales
7. Gerencia de Estadisticas Economicas
FROOLCTOS: CLIENTES INTERNOS: SEEMTESCHIENMCR (e
# | (Describir "l G # (Detallar
genera el proceso) = productosdelproceso) |
[
1. Direccion Ejecutiva |
[ re 1. Instituciones del Gobierno
SALIDAS: iy : : 2. Academia
. Unidad de Relaciones Publicas S i
1|  Entrega dela informacién solicitada 1 4. Gerencia de Planificacién 1 A yhada ’TA bl :' "_“"‘:‘:
‘5_ Gerencia de Centro de los s. g;::msmos \ancieros internacional
(6. Gerencia de Estadisticas Sociles e bl
17.Gerenca de Estadisicas Economicas LR SO
i =il
INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escribir d £
o (Escribir delos oectos o cade- | (s ? eficiencia, eficacia, s PRODUCTOS:
actividad) cada actividad) actividad o grupo de actividades S 2ol
realacionadas)
R ) g indicar en el registro de msolicitudes a fecha
1 les len de trabajo Programador asignado 10 minutos 84 nick y 6 ehliega de i WFormiacion
| Analizar Ia informacién solcitada y asignarla a
2 i e Programador asignado 1hora
0N SRehiD pe ¥ BRTETCH. TS Tty
3 Generar la informacién solicitada Programador asignado 3dias Generar la informacién solicitada
I ~[Cuando se registra en el control de regBt0 | gntreqa de la informacion solicitada
I ; ; regatra en'el coi Entrega de la informacion solicitada en la orden de trabajo, al
4 lEmrep de la informacién solicitada Programador asignado 10 minutos i solkias gou h Mieacién e e Skiarse
| PLANES DE DIFUSION: |interno y externo

Elaborado Irma Alvarado Revisado Torres Marquina

A V4 i
Firma: (A coee focee /. Firma: [ [T " IS |
i A
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€ODIGO DEL FORMULARIO

ik
: g H INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA INE.GTil141.00
Tl . INE-GTH142-00
INE | Estadisticas STy
FECHA DE ELABORACION: 04 de mayo de 2023
vl i ﬂ‘oced!ml‘enw de administracién de centro de datos y
i seguridad
SUBRPROCESO:
Mantener en optimo funcionamiento el centro de datos
Este procedimiento se aplica_siempre que vamos a hacer
monitoreo y evaluacién de los centros de datos, y sirve de
ALCANCE: para los p quese
deben seguir para realizar el mantenimiento de los
RESPONSABLE DEL PROCESO: Encargado de infraestructura tecnologica.
1. Ley del Instituto Nacional de Estadistica
2. Reglamento interno del INE
e SR 3. Policticas de acceso a internet, (CCG)
4. manual de implementacién de red privada virtual VAN (CCG)
A PROVEEDORES: INSUMOS:
goneieal 1. proveedor de enlace de datos Enlace de datos (Internet), Licencias de Ativirus, sistemas operativos, Firewall
PRODUCTOS: ‘CLIENTES EXTERNOS:
CLIENTES INTERNOS: o VRO,
# | (Describir y tados | # | pasi # (Detallar
SALIDAS:
24 a0otRo, Evlaaciony ge 1 todas las gerencias del Instituto Nacional de Estadisticas 1 1. Usarios de la pagina Web Institucional
del centro de datos
[PROCESOS RELACIONADOS:
INDICADORES:
(escribie " eiciencia, efcacia, i PRt
g (Escribir mpo costos y otros
actividad) f cada actividad) actividad o grupo de actividades {Dstliar los prodectos de los procesod)
realacionadas)
T. Verificando diariamente que 1os servicios
1 Monitoreo y evaluacion del centro de datos  |Encargado de infraestructura tecnologica. Diariamente de los servidores esten en funcionamiento.
2 |Identificacién del problema |Encargado de infraestructura tecnologica. 30 minutos 1. Revisién de la bitacora de errores
) E 1. Verificar el buen funcionamiento mediante = " :
3 | Solucién del problema Encargado de infraestructura tecnologica. 1dia Vbt 00 Foclrion Bl sionk o wirbiey Restablecimiento de las funciones de los servidores
| R 7 ’ s Mantener el funcionamiento correcto de Harware y Sofware,
4 Realizar o de 1semana y prevencion de errores criticos.
PLANES DE DIFUSION: interno
|[EBeborsdapon | " irmaAlvirado | | |Ravissdo Erick Ve [ Ver or:
B sl P
oo N G o e ) Firma: f
T L S
Fecha: 04/05/203 Fecha: 040412024
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LA " CODIGO DEL FORMULARIO
{: S H INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA STl
. . INE-GTl/142.00
INE | Estadisticas A B PROCESEE
FECHA DE ELABORACION: |04 de mayo de 2023
PROCESO: |Gestion de respaldo
SUBRPROCESO:
Mantener la integridad de la informacién ante cualquier
OBJETIVO: insidencia 6 a solicitud del usuario o de la méxima.
autoridad. |
Este procedimiento se aplica siempre que vamos realizar el
ALCANCE: respaldo de informacién , y sirve de lineamiento para los
g procedimientos informaticos que se deben seguir para la
ejecucion y revision de los respaldos.
PROCESO: B\alpdo- de infraestructura tecnologica / Desarollador
Y 1. Ley del Instituto Nacional de Estadistica
NORSSATIVAS ABLICRDILE: 2. Reglamento interno del INE
il |PROVEEDORES: INSUMOS:
Todas la Gerencias del Instituto Nacional de Estadistica Solicitud para la generacion de respaldo de informacion
; PRODUCTOS: N § CLIENTES INTERNGS: J (CLIENTES EXTERNOS: e
(Describir v dad cibiré (Det
(Detallar
SALIDAS: genera el proceso) productosdelproceso) |
1 Ejecucion y verificacion de los respaldos 1 Todas las Gerencias y Unidades del INE %
| AP S N P L TR R S Al R T MR e,
PROCESOS RELACIONADOS:
INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escr dicad dir
(Es 1 PRODUCTOS:
" (Escribir da | (Escribir 2 eficiencia, eficacia, costos y otros de cada
actividad) cada actividad) actividad o grupo de actividades (PStiiat ot posciictos de o8 penonen)
realacionadas)
Planificar, definir y configurar tareas de Encargado de infraestructura tecnologica / Desarrollador 1hors Cuando se sube el respaldo de la informacién
* respaldo computacional al servidor o al NAS.
Identificar un espacio(servidor de respaldos, |Encargado de infraestructura tecnologica / Desarrollador A Sitio identificado para alojamiento del
2 i 1dia 4 5
discos externos, nube etc.) donde al computacional
El encargado de infraestructura tecnologica
isa vit: servidor de los lde
e Encargado de nfaesructura tecnologica / Desarrolador e programadosy en caso de que el respaldo sea
computacional a una pc de usuarios internos, se coteja con el
usuario que la informacién haya sido
respaldada correctamente.
i ica / D
4 |Revision de respaldos & 15 minutos |Comparacién de Volumenes de datos Ejecucion y verificacién de los respaldos
computacional
|PLANES DE DIFUSION: ]nmn.o

Elaborado por: Irma Alvarado

S e
S AR

Fecha: 04/05/2023 Fecha: 16/04/2024
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L % CODIGO DEL FORMULARIO
| T H INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA INEGTI141-00
feti INE-GTI142:00
INE | Estadisticas EICHADE PROCESOE
FECHA DE ELABORACION: |04 de mayo de 2023
PROCESO: Inventario Tecnologico
SUBRPROCESO:
l Mantener actualizado el inventario con las entradas y
salidas de equipos moviles (laptos, celulates , tablets)
Este procedimiento se aplica siempre que se va realizar el
Inventario tecnologico de dispositivs moviles de fa
|ALCANCE: gerenca y sirve de lineamiento para los procedimientos |
Informaticos que se deben seguir para la recepcion y |
|verificacién del equipo. |
RESPONSABLE DEL PROCESO: Desarollador computacional
. 1. Ley del Instituto Nacional de Estadistica
NORMATIVAS, 3 2. Reglamento interno del INE
PROVEEDORES: INSUMOS:
a de Administracion y (Unidads e Bienes Nacionales ) Ficha de ingreso del equipo con los datos como numeros de inventarios. IMEI, color, marca
PRODUCTOS: CUINTES RS CLIENTES EXTERNOS:
# | (Describir # S # (Detallar
el proceso) 2 productosdelproceso) |
SALIDAS: del
| Inventario Tecnologico actualizado de los dispositivos 4 {Tdis s porercius ded INE i
| moviles con que cuenta GTI.
1. Entrega de dispositivos moviles a encuestadores
INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escribir
PRODUCTOS:
# ibie de (Escribir el eficiencia, eficacia, costos y otros de cada
v gt X (Detallar los productos de los procesos)
realacionadas)
1 |Recepcion de equipo Desarollador computacional 20 minutos
Se hace una segunda verificacién del equipo
2 |Instalacién y configuracion Desarollador computacional 3dias para verificar que cuenta con todos los Dispositivos listos para poder ser usados en el trabajo de campo.
i = o T recursos necesarios.
y SR Verificar con el usurio al que se le asignara el
Recepcion y verificacion de equipo de los moviles con
ety Desarollador computacional 1dia equipo, que la asignacion sea deacuerdo ala [ g cyenta GTI.
asignacién de bienes nacionales
PLANES DE DIFUSION: [interno

- /)
Firma: ] + f, ) [fima
Ww i
Fecha: 04/05/2023 Fecha: 0410412024
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CODIGO DEL FORMULARIO

A S 9
2l H INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA el i
PN INE-GTI/142-00
INE | Estadisticas R
|FECHA DE ELABORACION: 04 de mayo de 2023
PROCESO: Reparacién y mantenimiento de equipo e instalacion de
software
SUBRPROCESO:
OBJETIVO: | Asegurar el correcto funcionamiento del Harware y
software
Este procedimiento se aplica siempre que se va realizar la
reparacion y mantenimiento del equipo de computo de las
ALCANCE: | diferentes gerencias de la institucién, y sirve de lineamiento |
Ipara los procedimientos informaticos que se deben seguir
|para la reparacion e instalacion del equipo.
DEL i Encargado de infraestructura tecnologica / Desarollador
1. Ley del Instituto Nacional de Estadistica
NORMATIVAS APLICABLES: 2. Reglamento interno del INE
3.3 Policticas de acceso a internet, (CCG)
ENTRADAS: - PROVEEDORES: INSUMOS:
| Todas las Gerencias del Instituto Nacional de Estadistica Solicitud via memorandun para la reparacién y mantenimiento del equipo
PRODUCTOS; (CLIENTES EXTERNOS:
# | (Describir los documentos, informes y otros resultados | # mmﬂ, 2 # (Detallar cibirdn los
que genera e proceso) X productos del proceso)
SALIDAS:
[ Fessaion yrmeiuto de eripo § Mesacn de 1 |Todas la Gerencias del Insttuto Nacional de Estadistica 1
software |
1 Sae i S8 kS 2
PROCESOS RELACIONADOS:
INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escribir PRODUCTOS:
# AC (Eseribir gos d directos de cada | (Escribir el l eficiencia, eficacia, costos y otros de cada 2
actividsd) _ cada actividad) actvidad o grupo de actividades {Dstaberlon prxiScivd 48 1os procesot)
realacionadas)
1 {Racki olines e sk cariumente ||| 0 08 KiMSRTIESRN tecoicgct | Derofdor 10 minutos
(TS e 1D
2 |Seanaliza a solicitud * { 1hora 8 o ig b eircpd e
computacional herramientas solicitadas
infraestructura tecnol eduria la entrega de las
3 Requerimiento de materiales Encargado de | tura tecnologica / Desarollador Tl e proves ek g
computacional herramientas solicitadas
i o S V|"|“DI nar al usuario via correo electronico que
4 Reparacin e instalacion o 5 e F3 Veeologea/iDemaliicy 2dia se necesitas mas tiempo para la reparaciin del |Reparacién y mantenimiento de equipo e instalacién de software
computacional equipo
|PLANES DE DIFUSION: Interno
Elaborado por: Irma Alvarado Revisado por:  Erick Vega / Fernando Osorio PO s
L i s 1]
Frmae (" P L )7, ) |Fima _,W/ Firma:
e e G B DA s o
= \G, %
Fecha: 04/05/2023 Fecha: 04/04/2024 Fecha: 04/04/2024 & ‘_ﬂ y Fecha: 16/04/2024
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d ODIGO DEL O o
D | * ., * H o o D D i
ag|*
! A a0
INE | Estadisticas Fichk iEreccEEcn
FECHA DE ELABORACION: 04 de mayo de 2023
PROCESO: MAPOTECA
| SUBRPROCESO:
| Proveer la cartografia que se utilza en las diferentes
DT encuestas que realiza el INE.
Este procedimiento se aplica en las actividades de
|MAPOTECA, y sirve de lineamiento para los |
ALCANCE: procedimientos que se deben seguir para poder dar |
respuesta a las solicitudes de planos cartograficos ya sea por
usuarios internos o externos.
| RESPONSABLE DEL PROCESO: Tecnico en cartografia Il y Tecnico en cartografia Il
| A 1. Ley del Instituto Nacional de Estadistica
HORMARINAN APLCABLES: 2. Reglamento interno de INE
PROVEEDORES:
1. Gerencia de Centro Censos y Encuestas INSUMOS:
|t 2. Gerencia de Centro de Negocios licitud de pl: las del lugar al q
3. Estadisticas economicas
PRODUCTOS: CLIENTES INTERNOS: CLIENTES EXTERNOS:
# | (Describir # recibiré L3 (Detallar
genera el proceso) 5 productosdelproceso) |
SALIDAS: 1 Entrega de planos ade las diferente 1 1 ia de Censos y Encuestas i
encuestas y/o censos 2. Unidad de Cartografia Digital
b T LGobierno
2 Entrega de planos cartograficos a usuarios externos. 2 gti 2. Academia
| 1L D 3 1k iuada narinnal A
PPROCESOS RELACIONADOS:
INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: {Escribir el
i [( d (Escribir le eficiencia, eficacia, costos y otros de cada
actividad) cada actividad) actividad o grupo de actividades et o8 pradicio e o eceios)
realacionadas)
1. Hatiendo un chequeo fisico de los planos
Inventario de planos cartograficos a nivel de para dentifcar s hay dafados o falantes | sl e Aty
1 departamento, municipio, aldea, caserio, Tecnico en cartografia Il y Tecnico en cartografia Il 1dia 2. Comunicacién permananete con Iso gl e
barrios y colonias. de comprasy i i i if
respectivamente.
Solicitud de planos cartograficos base para los " £ Cuando se entrega la cartografia y la gerencia |Entrega de planos cartograficos usados en las diferentes encuestas
ttaxdion que se reatzan en e nstituto, Tecnico en cartografia Il y Tecnico en cartografia Il 1mes [ T e e
Atencién a usuarios externos en el L < Cuando se entrega la cartografia y lal usuario
3 fox do de planos s Tecnico en cartografia Il y Tecnico en cartografia Il 3 dias b o vehx o X ) Entrega de planos cartograficos a usuarios externos
|PLANES DE DIFUSION: |intermoy extemo

Elaborado por: Irma Alvarado

o G TR
Firma (A cove Poce )

e
Fecha: 04/0512023

OrEugemoson
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboraciéon del Documento
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Irma Alvarado Proyectos datos 04/05/2023
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
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Informacion Informacion g
i P )
/
Aprobacion del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Dr. Eugenio Sosa | Director Ejecutivo D!recc!on 16/04/2024
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1. Objetivo del Procedimiento
Realizar el aplicativo de entrada de datos de las encuestas y/o censos, en base al instrumento

proporcionado por la gerencia de Censos y Encuestas, para cumplir con la entrega de la base de
datos en el tiempo programado

2. Alcance del Procedimiento
Este procedimiento se aplica siempre que vamos a hacer el levantamiento de una nueva encuesta y /o Censo,

el mismo sirve de base para los procedimientos informaticos que se deben seguir durante el levantamiento
de la informacién en campo.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cdédigo Documento
1 LEY-GTI-001 | Ley del Instituto Nacional de Estadistica
2 RII-GTI-002 | Reglamento Interno del INE

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento
Politicas para la recepcién de la versién final de la boleta fisica de recoleccién de datos
e La version final de la boleta en digital y/o fisico debe ser entregada 1 mes antes del inicio
de la capacitacion a los encuestadores.
e Laversion final de la boleta debe ser entregada de forma digital en formato de Excel.

Politicas para la entrega del programa de captura de datos
e El programa de captura de datos debe estar listo para su uso y a imagen de boleta el dia
de inicio de la capacitacion a supervisores y encuestadores.
e Durante la capacitacion pueden surgir algunas mejoras para el programa solicitadas por la
gerencia encargada del estudio, los cambios deben estar listos para la prueba de campo.

Codificacién de Rama, Ocupaciéon y Educacién
e La Gerencia de Censos y encuestas definira la fecha de inicio del proceso de codificacion
e indicara la cantidad de personas que trabajaran en dicho proceso.
¢ Elprograma para la codificacion debera estar listo para la fecha establecida por la Gerencia
de Censos y encuestas.
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5. Responsables del Procedimiento

2. Gerencia de
Estadisticas
econémicas

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
1. Gerencias de Técnico asignado a la Enviar la version final de la boleta o formulario
censos 'y encuesta / Gerencia gue se utilizara para el levantamiento de la
encuesta informacion

de datos

Procesamiento

Programador asignado al
estudio

encuesta

Desarrollo de la entrada de datos de la

Procesamiento de

Programador asignado al

Desarrollo el programa de codificacion de

datos estudio rama, ocupacién y educacion.
6. Insumos del Procedimiento
Cdédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
BO-GTI-001 | Version final de la boleta para el | Unidad de procesamiento 1 aflos
levantamiento de la informacién de datos

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cddigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

PCD-GTI-001 Programa de captura de Unidad de procesamiento de | Mientras se socializa
datos datos la publicacién

COD-GTI-002 Codificacion de rama, Unidad de procesamiento de | Mientras se socializa
ocupacion y educacion datos la publicacion

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

e GTI: Gerencia Tecnologia de Informacion
e SPSS: es un programa estadistico informatico muy usado en las ciencias sociales y las
empresas de investigacion de mercado.
e CSPRO: El Sistema de Procesamiento de Censos y Encuestas CSPro (Census and Survey
Processing System) es un software para entrada, edicion, tabulacion y difusion de datos
recogidos a través de encuestas o0 censos. Se desarrolla en entorno Windows 97, NT 4.0,



http://es.wikipedia.org/wiki/Paquete_estad%C3%ADstico
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2000, XP, o Vista, pero no puede ser usado en otro sistema operativo como Linux ni Mac
OsS.

e Kobocollect: una plataforma de recopilacion, gestion y visualizacion de datos que se
utiliza en todo el mundo para la investigacion y el bien social.

9. Descripcion del Procedimiento

Gerencia de Tecnologia de Informacién

9.1 Una vez que la boleta ha sido aprobada por parte de las gerencias técnicas, esta es
solicitada via memorandum o correo electrénico a la Gerencia de Censos y Encuestas para
desarrollar el programa de entrada de datos donde se hara la captura de los datos de la
encuesta

Programador encargado de la encuesta

9.2 Se desarrolla el programa de entrada de datos en CSPRO(CAPI) o Kobocollect los cuales
son una herramienta para el disefio y desarrollo de programas de Captura de Censos y
Encuestas

Programador a cargo de la encuesta / Equipo técnico de informatica y de la gerencia a
cargo de la encuesta

9.3 Antes de comenzar el levantamiento de la informacion en campo, se hacen pruebas al programa de
captura de datos.

9.4 Se verifican saltos, validaciones, al programa de entrada de datos, para dejarlo a imagen de boleta 'y
consistente. Listo para su uso en campo.

Programador a cargo de la encuesta / Equipo técnico de informatica

9.5 Se hace la descarga del programa CSEntry o Kobocollect que son herramientas utilizadas para cargar
el programa de entrada de datos.

9.6 Se Instala aplicacion en los dispositivos donde se estaran realizando las pruebas al programa de
entrada de datos.

9.7 Durante el levantamiento en campo, personal técnico de GTI, brinda soporte y asistencia técnica via
teléfono y/o WhatsApp a los encuestadores sobre consultas al sistema y dispositivos moviles.

9.8 Se monitorea el avance del levantamiento por encuestador y por grupo, y se realiza retroalimentacién
diaria, indicando procesos a corregir; segun sea el caso.

9.9 Semanalmente, se genera un archivo en Excel con los avances del levantamiento para entregarlos a
codificacion (GCE) quienes codifican las variables de rama y ocupacion.
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No Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Solicitar boleta para el Correo 0 memorandum Recibir la versién final de la|
desarrollo de la aplicacién de |Recepcion de la version final [donde se haga entrega de [boleta  usada para el . Programador asignado
h . 10 minutos .
entrada de datos de la de la boleta. la boleta correspondiente a |elvantamiento de la| a cada estudio
encuesta la encuesta informacion.
Version final de la boleta
Desarrollar la entrada de .
Desarrollo de la entrada de  |Programar la entrada de usada para el N Programador asignado|Programa de|
N datos , en el lenguaje de( 4 semanas .
datos de la encuesta datos elvantamiento de la i . a cada estudio entrada de datos
. i programacién selecionado.
informacion.
1. Dispositivos donde se va
Prueba del programa de . . L . Programa de| .
N Validar que el programa este |a recolectar la informacién |Hacer pruebas del programaj Programador asignado Gerencia encargada de|
captura de datos ingresando . P 2 semanas . entrada de datos
N e aimagen de boleta Version final del programa  |de captura de datos a cada estudio la encuesta
informacion ficticia depurado.
de entrada de datos.
Apoyar al personal de campo B'rlm_iar soporte y'a5|stenC|a .
en temas relacionados con el técnica via teléfono y/o| El periodo
Apoyo tecnico durante el . Solicitud de apoyo via WhatsApp a los| que dure el |Programador asignado|
: manejo del programa de . "
levantamiento de campo . whassap o llamada encuestadores sobre|levantamient|a cada estudio
entrada de datos y manejo se .
) o consultas al sistema ] o
dispositivos N " .
dispositivos moviles
. monitorear el avance del
Generar reportes diarios de . . .
Base de datos actualizada (levantamiento por El periodo -
avance de la encuesta, y o . Reportes diarios .
Reportes sobre el avance en - diariamente con la encuestador y por grupo, y se | que dure el [Programador asignado Gerencia encargada de|
N analisis de algunos casos N ” . y g o 5 " del
el levantamiento de campo N informacién enviada por los [realiza retroalimentacion levantamient|a cada estudio . la encuesta
particulares que se presenten R, levantamiento
. T encuestadores. diaria, indicando procesos a o
con la informacién generada. - .
corregir; seglin sea el caso.
1. Programa de|
codificacion  de
Caodificacién de ramay Codificar las variables de Archl.vo sgmanal para la codificar las variables de Programador asignado rama, oc.L{pacmn Gerencia de Censos Y|
. . . .. |codificacion de rama, i ) . y educacion.
ocupacion y educacion. rama, ocupacion y educacion. - " rama, ocupacion y educacion a cada estudio . |encuestas
ocupacion y educacion 2. Archivol
semanal para la|
4 semanas codificacién

10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

DISENO Y DESARROLLO DE LA APLICACION DE ENTRADA DE DATOS DE ENCUESTAS Y/O CENSOS

Gerencia encargada de la
encuesta

programador encargado

de laencuesta

programador encargado

de laencuesta

de laencuesta

programador encargado

encuesta

programador encargado de la

programador encargado de la

encuesta

Inicio

1. Recibir la version final
de la boleta par ala
recoleccion de los datos

>

2. Desarrollo de la
entrada de datos de la
encuesta

/N

3. pruebadel
programa de
captura de

NO

Proceso de entrega de

> dispositivos moviles

5. Reportes sobre el

l

el levantamiento

4. Apoyo tecnico durante

avance en el
levantamiento de
campo

6. Codificacion de rama,
ocupacion y educacion
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11. Gestion del Riesgo

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-
00; NCI-TSC/224-00

i H i ) Formulario 27 seguido de las siglas
INE | Estadisticas MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTAALOS RIESGOS e 8 nstiteion
PROCESO: Disefio y desasrollo de | aplicacion de la entrada de datos de encuesta ylo censos
NOMBRE DEL SUBPROCESO:
OBJETIVO Realizar el aplicativo de entrada de datos de las encuestas y/o censos, en base al i prop: do por la gerencia de censos y encuestas, para cumplir con la entrega de la base de datos en el tiempo p
Riesgo Riesgo
WEEE | - (@2 9) Controles pendient tabl Restual 1) zonade | (13) Respuest
- . R - ) ontroles pendientes por establecer nade espuestaa
(1) No. (2) Etapa del proceso (3) Descripcion del Riesgo Riesgo (7) Controles obligatorios para mitigar los riesgos (8) Controles que existen en la entidad © p. . P ( N ) ) @) .p
- para mitigar los riesgos Riesgo Final | los Riesgos
@r | @)1 Preliminar (1P | 1)1
Que la gerencia encargada del instrumento de recoleccion no lo Solicitar via Memorandum para recordarles que aunno se ha  |Solicitar via Memorandum para recordarles que aun no se ha
4 5 E o 2 2 B Aceptar
. - envie en tiempo y forma recibido la boleta recibido la boleta
1 Solicitar boleta para el desarrollo de la aplicacion de entrada de
datos de la encuesta o ) X ,
Que la boleta entregada no sea la ultima version, con la que se 4 2 A Solicitar la incorporacion del programador de GTlen las Solicitar la incorporacion del programador de GTlen las ) 1 B Acentar
recolectaran los datos reuniones tecnicas para discutir cambios en la boleta reuniones tecnicas para discutir cambios en la boleta P
1. Consultas periodicas con los tecnicos encargados de la 1. Consultas periodicas con los tecnicos encargados de la
Hacer un analisis erroneo del disefio de la base de datos segin jerencia a cargo. jerencia a cargo.
2 |Desarrollo de la entrada de datos de la encuesta i SIS €f . s Segu 2 3 M gerenc b o gerenc 9 L 1 1 B Aceptar
lecturra de la boleta. 2. Realizar solicitudes periodicas via memorandum a la 2. Realizar solicitudes periodicas via memorandum a la
gerencia encargada. gerencia encargada.
Solicitar apoyo a la unidad tecnica coordinadora de la encuesta, | Solicitar apoyo a la unidad tecnica coordinadora de la encuesta,
Prueba del programa de captura de datos ingresando .
3 nformacion ficticia No tener tiempo antes de la capacitacion para realizar pruebas. 4 3 A mientras el programa de entrada de datos este en desarrollo, y |mientras el programa de entrada de datos este en desarrollo, y 2 2 B Aceptar
cuando ya se tiene una version a imagen de boleta. cuando ya se tiene una version a imagen de boleta.
Que hayana NUEVA ErSIOn delprograma de captura de datos y Asegurarce que por lo menos en el Hotel donde se hospede el |Asegurarce que por lo menos en el Hotel donde se hospede el
no haya disponibilidad de internet para poder hacer la 2 3 M P P 1 1 B Aceptar
ctualzacion personal de campo cuente con servicio de internet. personal de campo cuente con servicio de internet.
4 |Apoyo tecnico durante el levantamiento de campo
(Que el personal que hara e levanamiento de a encuesta en os Contratar personal que cumpla el perfil requerido para realizar | Contratar personal que cumpla el perfil requerido para realizar
dispositivos moviles no tengan las competencias necesariasen | 4 4 E P g paep 4 p e g Paep 9 P 2 2 B Aceptar
] encuestas encuestas
ele manejo de los mismos
i I i Aceptar
No |nf0rmar alas uridades tecricas involucradas en el Realizar reportes sobre la cobertura de la encuesta y algunas |Realizar reportes sobre la cobertura de la encuesta y algunas P
5 |Reportes sobre el avance en el levantamiento de campo levantamiento sobre algunos problemas detectados en el 2 2 B . 1 1 B
iento de M’ variables sencibles parala encuesta. variables sencibles para la encuesta.
. . . Solicitando a la gerencia coordinadora de la encuesta personal |Solicitando ala gerencia coordinadora de la encuesta personal
6 |Codificacion de rama, ocupacion y educacion Quese Fontrale per;ona\ Queno cu.er\ en conas competencias 2 2 B g N el N 9 N " 1 1 B Aceptar
necesarios para realizar la codificacion idoneo para la actividad via memorandum idoneo para la actividad via memorandum
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacion del Proceso: Disefio y desarrollo de la aplicacion de entrada de datos de Encuestas y/o Censos

Preguntas de Verificaciéon Si No Respuestas de Verificacion
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Las actividades se realizan en base a los procesos y
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcién? procedimientos establecidos en la institucion.
— . . En este proceso interviene otras gerencias del INE
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas . )
L . o X involucradas en el levantamiento de campo de la
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? . L

informacion.

Este proceso incluye el levantamiento de la informacion en
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas . campo por lo que hay particimacion de los ciudadanos al
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? momento de brindar la informacion solicitada por los

encuestadores.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas . . . -

., ) ) Si hay transparencia, pero la informacion solo es de uso de
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la X .

L las gerencias del INE en el proceso.
Informacion Publica?
L . . Los programas de captura de datos, codificacion, reportes

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas ) -

L . . X de avance de la encuesta se ponen a disposicion de las
(actividades) orientadas al Archivo Documental? . )

- Gerencias del INE involucragas en la encuesta.

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas L ) .

, . S . Las actividades realizadas en el proceso estan orientadas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores X

de PEl Institucional?

al cumplimiento de los objetivos de la institucion.

13. Bibliografia

¢ Ley del Instituto Nacional de Estadistica, Honduras, 2000
¢ Reglamento del Instituto Nacional de Estadistica, Honduras, 2001
¢ Guia Metodoldgica para la Elaboracion del Manual de Procedimientos en el Sector Publico,

ONADICI, 2022
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14. Anexos

ENCUEST’A DE
MIGRACION Y
REMESAS, (febrero-2023)

Encuestador_a:, Seleccione su
nombre de la lista

"4 Lucy Ramona Soto
Vasquez

Dania Bersabe
Solorzano Nieto

Reniery Arturo Ventura
Valle

Fany Decireth Avila Avila

Adolfo David Canales
Gonzalez

Emily Estrella Acosta
Rojas

Douglas Leonel Ponce
Colindres

Yuri Claret Hernandez
Contreras

Fanny Milagro Izaguire

Isis Monserath Bu Mejia

) OO0 OO 000 ®O0

Delmv Aracelv Sorto
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ENCUESTA NACIONAL DE TRABAJO INFANTIL MARZO 2023 S... B %,

* Control de visitas

O Encuesta en Proceso
O Vivienda completa

(O Vivienda con moradores ausentes

< RETROCEDER SIG. >

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:

Fecha | Version Cargo Area cambio Cargo Firma
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento

Ela:;g:?do Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
Analista de Procesamiento t -
Irma Alvarado Proyectos de datos 04/05/2023
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Carmen Torres Sub- Gerente de Gerencia de
M . Tecnologia de Tecnologia de 04/04/2024
arguina 9 iy
Informacién Informacién
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Gerente de Gerencia de e
Donny Castillo Tecnologia de Tecnologia de 09/04/2024 ‘*»,o
Informacion Informacion 3
7 ol > con )
/
Aprobacién del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Dr. Eugenio Sosa | Director Ejecutivo E!recc!on 16/04/2024
jecutiva
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1. Objetivo del Procedimiento

Entrega de dispositivos en optimo funcionamiento a encuestadores, para evitar contratiempos en
el levantamiento de campo.

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento se aplica siempre que vamos a hacer el levantamiento de una nueva encuesta y/o Censo,
el mismo sirve de base para cumplir con todos los requerimientos informaticos con que deben contar los
dispositivos moviles para ser entregados y recibidos.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cdédigo Documento
1 LEY-GTI-001 | Ley del Instituto Nacional de Estadistica
2 RII-GTI-002 | Reglamento Interno del INE

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento
Politicas para la entrega de dispositivos moviles a encuestadores

Al hacer la entrega de los dispositivos los encuestadores deben firmar una asignacion de
bienes nacionales y una letra de cambio.
Se hace entrega de los dispositivos con carga no menor de 90% y con los programas
debidamente instalados.
Se les proporciona transporte a los encuestadores al momento de la entrega del equipo
para evitar que se trasladen en transporte publico con los dispositivos de la institucion.

Politicas parala Recepcion de dispositivos moviles

Se verifica que el equipo esté funcionando de manera correcta y que no esté dafiado.
El equipo debe estar cargado al 100%
Se hace entrega de la letra de cambio a cada encuestador que entrega su equipo unas
Optimas condiciones de funcionamiento.

En caso de Robo de los dispositivos méviles
Se debe poner una denuncia en la DPI en un periodo de 24 horas a partir del robo.
Informar inmediatamente a los técnicos del INE.
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e Se hace una narrativa con pufio y letra del supervisor o encuestador que sufrio el robo.
e La unidad de asesoria legal y bienes nacionales de la instituciébn se retnen con el
supervisor o encuestador.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Gerencia Tecnico asignado al estudio / | Entregar el listado del personal al que se le
encargada del Gerencia asignara el equipo
estudio

Procesamiento de
datos

Programador asignado al
estudio

Entregar la Ultima version del programa

Procesamiento de
datos

Programador / Equipo
técnico de informética

Configurar, cargar y entregar el equipo

Procesamiento de
datos

Programador asignado al
estudio

Entrega y recepcién de los dispositivos
moviles.

6. Insumos del Procedimiento

Cddigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
PCD-GTI-001 Programa de captura de datos | Unidad de procesamiento | Mientras se socializa
de datos la publicacién
LP-GTI-002 Listado de personal al que se | Unidad de procesamiento Mientras dura el
le asignara el equipo de datos levantamiento de
campo

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Codigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Que el personal de campo
cuente con los dispositivos
rpqvﬂes req,uerldos, con la _ _ Mientras dura el
Gltima version del programa | Unidad de procesamiento de :
CF-GTI-001 | . levantamiento de
instalado, y  con las datos
e . campo
especificaciones requeridas

por el programador a cargo de
la encuesta.
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8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

e DTI: Gerencia Tecnologia de Informacion

¢ Dispositivo Moévil: Celulares, Tablets, Laptops disponibles en el inventario de GTI para
uso del levantamiento de informacion en campo.

e CSPRO: El Sistema de Procesamiento de Censos y Encuestas CSPro (Census and Survey
Processing System) es un software para entrada, edicion, tabulacion y difusion de datos
recogidos a través de encuestas o0 censos. Se desarrolla en entorno Windows 97, NT 4.0,
2000, XP, o Vista, pero no puede ser usado en otro sistema operativo como Linux ni Mac
OsS.

e Kobocollect: una plataforma de recopilacion, gestion y visualizacion de datos que se
utiliza en todo el mundo para la investigacion y el bien social.

9. Descripcion del Procedimiento

Entrega de equipo
Programador / Equipo de informética

9.1 Se realiza limpieza de aplicaciones no necesarias al equipo para que quede listo para el
levantamiento

9.2 Se actualiza el equipo con programas necesario para su buen funcionamiento.

9.3 Se descarga CSEntry o Kobocollect se configura para trabajar con el programa de entrada
de datos.

9.4 Se instala la ltima versiéon del programa de captura de datos

9.5 Se prepara la documentacion para la asignacion de bienes nacionales y se elabora una letra
de cambio para cada encuestador responsable del dispositivo.

9.6 Se solicita transporte para llevar a los encuestadores a sus casas, en caso de entregar el
equipo un dia antes del levantamiento, si la entrega se hace el mismo dia que se sale a trabajo
de campo entonces el personal se va en los carros asignados a cada grupo.

9.7 Se hace entrega del dispositivo movil a los encuestadores
Recepcién de equipo

Programador / Equipo de informética
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9.8 Se recibe el dispositivo una vez terminado el levantamiento en campo

9.9 Si el regreso de campo se lleva a cabo un fin de semana, el equipo se va a traer a casa de
cada uno de los encuestadores, se planifican rutas a las viviendas de los encuestadores, con
carros del INE acompafado con un técnico de GTI, que es quien recibe el equipo.

9.10 Se revisa que el dispositivo este en Gptimas condiciones

9.11 Si el dispositivo ha sido robado se debe informar inmediatamente al
INE(Coordinador/supervisor), del robo, luego el encuestador debe hacer una denuncia a DPI,
DENTRO DE LAS 24 HORAS AL ROBO, en oficina Central, Se solicita un documento narrativo
de los hechos (robo) luego se pide una audiencia con la asesora legal del INE, quien revisa y
valida los hechos.

9.12 Si el dispositivo esta en buenas condiciones, se hace entrega de letra de cambio y se firma
la ficha de recibido por parte de GTI.

9.13 Si el regreso de los encuestadores se realiza un dia laborable el equipo se recibe en el edificio
de Crédito Prendario, siempre se revisa que el dispositivo sea entregado en 6ptimas condiciones
y se entrega la documentacion soporte al encuestador (Letra de cambio) y se llena la ficha de
asignacion de bienes como recibido.

No Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
1. Listado del personal
N . - que realizara el trabajo de Configurar el equipo con la Entrega de los
Configurar los dispositivos campo . . N -
o . L ultima versién del programa . dispositivos
Revision, limpiezay entrega [moviles para que el personal |2. Documentacion de Programador asignado .
1 . - ! . S L, de entrada de datos, y con los |1 semana . moviles al
de dispositivos moviles puede realizar su trabajo sin [entrega y recepcion de . a cada estudio
N N N . requerimientos que el personal de
contratiempos infrmaticos.  [equipo. .
; - . programador indique . campo
3. Dispositivos moviles
listos para su uso
" Se custodia la
- : Recepcion de "
” . - - . Recibir y custodiar todos los _ " documentacién de
Recepcion del dispositivo Recibir el equipo que se ” . P los dispositivos y - .
U . Documentacion de dispositivos que se . y asignacion de bienes,
movil al finalizar el entrego a los supervisores y 9 . Programador asignado [moviles usados
2 N entrega y recepcion de entregaron a los 1dia y en caso de que la
levantamiento de la encuestadores para el . a cada estudio enel .
. ) 3 equipo. encuestadores para el . gerencia de
informacion levantamiento de campo. By levantamiento de -~ -
levantamiento de campo. campo Administracién y
P presupuesto la solicite.

10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
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ENTREGA DE DISPOSITIVOS MOVILES A ENCUESTADORES

Programador encargado
delaencuesta

programador / Equipo
tecnico de GTI

de GTI

programador / Equipo tecnico

programador / Equipo
tecnico de GTI

programador / Equipo
tecnico de GTI

programador / Equipo tecnico

de GTI

programador / Equipo
tecnico de GTI

Inicio

1. Revision, impiezade | |

dispositivos moviles

2. Descarga del programa
de captura de dator
(CSentry o Kobocollect)

3. Instalacion de la ultima
version del programa

4. Elaboracion de
documentacion para la

5. Entrega del

asignacion de los
dispositivos

dispositivo movil

H—

6. Trahajo de Campo

7. Recepcion y
revision de los
dispositivos moviles

—>

Fin
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11. Gestion del Riesgo
PROCESO: Entrega de disy moviles a encuestadore:
NOMBRE DEL SUBPROCESO:
OBJETIVO: Entrega de disy en optimo funcionamiento a encuestadores, para evitar contratiempos en el | de campo.
o ' Riesgo (6) Zonade o » . . ' (9) Controles f por establ Riesgo | (12) Zonade | (13) Respuestaa
(2) No. (2) Etapadel proceso (3) Descripcion del Riesgo wp Y @ A (7) Controles obligatorios para mitigar los riesgos (8) Controles que existen en la entidad B {0PY ()1 Riesgo Find | _los Riesgos
(Que nose haga l equeriminto e o disposivs en empo Se debo hacer [a solicitud de dispositivos por lo menos con una |Se debo hacer la solicitud de dispositivos por lo menos con una
oma egaclre] i Y|y 3 A semana de anticipacin, indicando el tipo de dispositivos yla  |semana de anticipacion, indicando el tipo de dispositivos y la 2 2 B Aceptar
) cantidad necesaria de los mismos cantidad necesaria de los mismos
No contar con s dispasitvos suficentes para cumi conlos Llevar un control electronico de las salidas y entradas de los  |Llevar un control electronico de las salidas y entradas de los
) o P p 3 5 E dispositivos, para saber si se cuenta o no conlas disponibilidad (dispositivos, para saber si se cuenta o no conlas disponibilidad 1 3 M Mitigar
requerimientos de las encuestas.
para cada encuesta. para cada encuesta.
1 Revision, limpieza y entrega de dispositivos moviles L\J:lg:r;t:rraeg:g:g;égma conelzpicaiode capura de 3 3 A Estar en constante comunicacion con el programador Estar en constante comunicacion con el programador 1 2 B Aceptar
Qu'e‘no seclente eon elentomonecesao ara redzarla 1. Usar datos moviles personales del talento humano de GTI. L. Usar datos moviles personales del talento humano de GTI.
actividad (regletas, internet, sufientes tomacorrientes para 2 2 B R — 1 2 B Aceptar
I 2. cargar los dispositivos por blogues. 2. cargar los dispositivos por blogues.
conectar los dispositivos descargados).
Q“? al momerto de enrega el isposito, e encuestador sea 3 5 £ Proporcionarle transporte a todos los encuestadores hasta sus |Proporcionarle transporte a todos los encuestadores hasta sus 1 3 M itoar
victima de asalto en el trayecto de las instalaciones del INE a su \iviendas. \iviendas. 9
casa.
1. Reporte del robo a la DP, antes de 24 horas. 1. Reporte del robo a la DP!, antes de 24 horas.
2. Reportan inmediatmente al personal tecnico del INE. 2. Reportan inmediaimente al personal tecnico del INE.
3. Hacer una narracion de los echos al personal de Asesorioa (3. Hacer una narracion de los echos al personal de Asesorioa
Que el encuestador haya sido victima de robo durante el s | 4 e Legal del INE. Legal delINE. 9 | 2 B Aceptar
; Recepcion del dispositivo movil alfinalizar el levantamiento dela |levantimeto de campo. 4. Hacer los tramites administrativos necesarios para el 4. Hacer los tramites administrativos necesarios para el P
informacion descargo del equipo. descargo del equipo.
5. Sustituir el dispositivo movil para no atrasar los trabajos de (5. Sustituir el dispositivo movil para no atrasar los trabajos de
campo. campo.
(e e encuestador o nforme sobre s fles el isosiive . 3 ) M ::S.Z; una revision rapida al momento de la recepcion del :;5‘:; una revision rapida al momento de la recepcion del 1 1 B pceptar
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacion del Proceso: Entrega de dispositivos moviles a encuestadores

de PEl Institucional?

Preguntas de Verificaciéon Si No Respuestas de Verificacion
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Las actividades se realizan en base a los procesos y
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcién? procedimientos establecidos en la institucion.
L . . En este proceso interviene otras gerencias del INE

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas . .

L ) . X involucradas en el levantamiento de campo de la
(actividades) orientadas a la Descentralizacién? . -

—=e e informacion.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas N En este proceso solo estan involucradas las gerencias del
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? INE involucradas en el proceso.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas Si hay transparencia, pero en la entrega de los dispositivos
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la X moviles a los encuestdores solo intervienen las gerencias
Informacion Publica? del INE relacionadas con el proceso.
L, ) . Si, ya que al hacer entrega de los dispositivos se crea un

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas g L ) . ;

L ) . X archivo con la documentacion de asignacion del equipo a
(actividades) orientadas al Archivo Documental?

cada encuestador.

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas L ) .

L . C . Las actividades realizadas en el proceso estan orientadas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores X

al cumplimiento de los objetivos de la institucion.

13. Bibliografia
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14. Anexos
-+ H

Estadisticas S

INE HONDURAS

UMIDAD DE BIEMES NACIONALES
Pase d= zzlida de Bienes

Parsona que autoriza
Lugar donde s usara:

Tiempo de uso: Permanente [ | Determinado[ | Desde; Hasta
Yo, mayor de edad, hondureficla), titular de |z tarjeta de identidad ndmero_ y de
este domicilio; SOUCITO por este medio, autorizecidn para s=car de la institucidn los bienes gue = continuacidn se
detallamn:
INW. Mao. DESCRIPCION CANT. WVALOR
1
TOTAL

Observaciones: Vs con funda v con su respectivo cargador

Asimismo, DECLARO: Qus acepto |z asignacion de los bienes anteriormente detallados, gue soy responsable del
manejo y gestion adecuada de los bienes solicitados y asignados, que respondsare en caso de pardida a la reposician
del misme, ya sea en dinero, 3l precio del mercado o en especie de igusl o mejor caracteristicas del bisn
deszparecido, destruido o inutilizado. Que en caso de robo o hurto seré responsable de comunicar inmediataments
por cualquisr medic de comunicacidn el hecho, =l seforia) en calidad de
detzllando los pormenaores en un maximo de daos (02) dias habiles sizuientes, sin excluir mi
responsabilidad de realizar proceso de denuncia deriro de las cuarenta y ocho [48) horas siguientes al hecho ante

las autoridades compstentes; de lo contrario asumire |a responsabilidad por negligenda asi como lo establece los
articulos 144, 145 y 145 del Reglamento de organizacién y funcionamiento de la Direccign Macionzl de Biznas del

Est=do.
Para los efectos oportunos extiendo la presente, a los [} dizs del mes de de dos mil weintitrés {2023).
Firma y huells: Firmna y sella:

Solicitante Autoriza

Persons que recibe el pase:

UNIDAD DE BIEMES NACIONALES

Formato de entrega de equipo
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Estadisticas
INE HOMNMDURAS
Dewvolucidn de Bienes
Yo , 2N mi condicidn da recibi de
mayor de edad, hondurefio|z), titular de Iz tarjeta de
identidad numero , los bienes snteriormente detallados.

Observaciones:

Para los efectos oportunos exiendo la presents, a los | dias del mes de
das mil (202_ ).
Firma v sella: Firmna, huella:
Recibe Entrega

UNIDAD DE BIEMES NMACIOMALES
Maota aclaratoria ante la no devolucidn de Bienes

Persona gus emite:

Mombre del Responsakble del Bien:

Namera d= Identidad:

Observaciones:

Para los efectos oportunos extiendo |z presents, = los {__] dizs del mes de
(202__).

Firma y =s=llo: Firma, huslla:

das mil

Recibe

UNIDAD DE BIEMNES NAEIDNALESI

OEO00

Formato para recibir los dispositivos moviles

bhn il B

elalal
Yt
=

W.Ine.

LN

WYY
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Fecha | Version

Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:

Cargo Area cambio Cargo Firma
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento

Ela:;g:?do Cargo Area de Trabajo Fecha Firma

Analista de Procesamiento t e

Irma Alvarado Proyectos de datos 04/05/2023

Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Carmen Torres Sub- Gerente de Gerencia de
M : Tecnologia de Tecnologia de 04/04/2024
arquina 9 iy
Informacion Informacion
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Gerente de Gerencia de AL O
Donny Castillo Tecnologia de Tecnologia de 09/04/2024 ‘-‘»,o
Informacion Informacion |z 2
V
Aprobacion del Documento
Aprobado por: Cargo_ Area de Trabajo Fecha
. . . ; Direccién
Dr. Eugenio Sosa | Director Ejecutivo Ejecutiva 16/04/2024
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1. Objetivo del Procedimiento

Crear una base de datos 6ptima para la generacion de los diferentes indicadores estadisticos.

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento se aplica siempre que se realiza una nueva encuesta y /o Censo, el mismo
sirve de base para cumplir con todos los requerimientos informaticos que se deben realizar para
poder generar la base de datos y la publicacion del estudio realizado.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 LEY-GTI-001 | Ley del Instituto Nacional de Estadistica
2 RII-GTI-002 | Reglamento Interno del INE

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

Politicas para la generacion de la publicacion

La Gerencia de Estadisticas Sociales debe enviar los siguientes datos: Canasta Basica,
Cambio del ddlar, factor de expansion.
En la limpieza de los datos interviene la Gerencia de Estadisticas Sociales, indicando las
frecuencias o cruces de los datos que se desea analizar y asi dar el visto bueno o solicitar
la revision de los mismos.
La publicaciéon se entrega en formato Excel a la gerencia técnica encargada del estudio.

5. Responsables del Procedimiento

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

1. Gerencia de
Estadisticas

Técnico asignado a la
encuesta

Enviar la canasta basica, cambio del délar,

factores de expansion.

Sociales
Procesamiento | Programador asignado al Limpieza de datos, consolidacion de los
de datos estudio datos.

Procesamiento de

datos

Programador asignado al
estudio

Generacion de la publicacion
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6. Insumos del Procedimiento

Cddigo

Insumos

Lugar de Guarda

Tiempo de Guarda

CDF-GTI-001

Canasta basica, cambio del

dolar, factores de expansion.

Unidad de procesamiento
de datos

Mientras se socializa
la publicacion

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cdédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
BD-GTI-001 Base de datos Unidad de procesamiento de Siempre
datos
PUB-GTI-002 Publicacién de la encuesta Unidad de procesamiento de Siempre
datos

8. Definicién de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

GTI: Gerencia Tecnologia de Informacion

SPSS: es un programa estadistico informéatico muy usado en las ciencias sociales y las
empresas de investigacion de mercado.

CSPRO: El Sistema de Procesamiento de Censos y Encuestas CSPro (Census and Survey
Processing System) es un software para entrada, edicion, tabulacién y difusién de datos
recogidos a través de encuestas o censos. Se desarrolla en entorno Windows 97, NT 4.0,
2000, XP, o Vista, pero no puede ser usado en otro sistema operativo como Linux ni Mac
OsS.

Kobocollect: una plataforma de recopilacion, gestion y visualizacién de datos que se
utiliza en todo el mundo para la investigacion y el bien social.

9. Descripcion del Procedimiento

Programador asignado a la encuesta

9.1 concatenar y Subir la Base de Datos: Cuando ha concluido el proceso de recoleccién
de datos, se concatenan(unen) todos los archivos digitados, y exportan a SPSS, que es la
herramienta utilizada para el andlisis y generacion de indicadores.

9.2 Limpieza de los datos: Se hace la limpieza de los datos juntamente con la gerencia
técnica encargada de la encuesta para verificar inconsistencia en los mismos.

9.3: Se generan frecuencias simples de variables y cruces de 2 o0 mas variables, este
proceso da un analisis previo y ayuda a verificar la consistencia de los datos.

9.4 El producto final es una base de datos consistente.

9.5 Hasta este ultimo proceso “Limpieza de datos “se hace igual para todas las encuestas
realizadas por el instituto, ya sean del instituto o de otra institucién que ha contratado los
servicios de levantamiento y procesamiento de un estudio. Si la operacion estadistica no
es del Instituto se entrega la base de datos a la institucion contratante junto con una nota
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formal oficial, asi como el diccionario de datos de la base de datos que se entrega en
Formato de archivos Excel, SPSS, y DBF.

Si la operacién estadistica es del Instituto se realizan las siguientes actividades:

9.6 Verificacion de Datos: Si la operacion estadistica es propiedad del Instituto, se verifican
los datos junto con la gerencia Técnica encargada del estudio, comparandolos con
publicaciones anteriores, cotejando indicadores anteriores con los nuevos generados.

9.7 Se elaboran los programas especiales para generacion de cuadros de publicacion.
9.8 El programador encargado de la encuesta revisa y modifica los programas
desarrollados en SPSS que servirdn para generar la publicacion de la Operacion
estadistica.

9.9 Se genera una o varias publicaciones preliminares en SPSS y se exportan a formato
Excel para que estos sean objeto de revision por parte de la gerencia Técnica encargada
del estudio.

9.10 Revisada la publicacion preliminar, la gerencia encargada del estudio da su validacion
y autorizacion para la generacion oficial de la publicacion final.

9.11 Generacién de la Publicacién: La publicacién se genera a partir de una sintaxis o serie
de comandos desde programa estadistico SPSS, y se exporta a formato Excel. Se envia
la publicacion en formato Excel con una nota de remision a la Gerencia Técnica encargada
del estudio quien posteriormente envia la publicacion a la Gerencia de Centro de Negocios,
para la preparacion y diagramacioén de los tabulados para su respectiva publicaciéon y
difusion.

No Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Consolidar y estructurar la | Obtener una base de datos |Datos recolectados en el Concatenar / .Un" todos los " Programador asignado | Archivo unico de
1 N : datos  obtenidos en el 3dias Y
base de datos final levantamiento de campo N a cada estudio los datos
levantamiento
- Obtener una base de datos Base d,e datos revisar los universos de cadal Programador asignado | Base de datos
2 Limpieza de los datos - consolidada y variable para  encontrar| 2 semanas > N
limpia y depurada - a cada estudio ajustada
estructurada valores atipicos
. . . Base de datos
R, o Base de datos Revisar la consistencia de los . X
Consolidacion y verificacién | Obtener una base de datos N L " Programador asignado lista para
3 - consolidada y datos y la relacion entre 2 dias :
de los datos limpia y depurada N a cada estudio procesar
estructurada variables N
publicacién
2. Computadora con Elaborar un codigo logico en|
Generar informacion a partir |internet la herramienta seleccionada . Sintaxis para la
Desarrollo de los programas ¥ . . Programador asignado Lo
4 N de los datos obtenidos de la (3. Software necesario para realizar el proogrma de| 1semana > publicacién de
de publicacién a cada estudio
encuesta para realizar la actividad |entrda de datos, deacuerdo al, los datos
(SPSS;) formulario de la encuesta.
1. Computadora con Dar a conocer a la sociedad
internet sobre los 1. Gerencia de
” N ializar los hall | |2. re n ri Programador asign Publicacién de | isti iales.
5 | Generacién de Ia publicacién Socializar los hallazgos del Software necesario hallazgosencontrados enel |5 coman-o ‘ogramador asignado |Publicacién de la| estadisticas sociales.

estudio.

para realizar la actividad
(SPSS)).
3. Base de datos final

estudio, mediante eventos,
boletines, publicaciones en
redes sociales, pagina web
institucional.

a cada estudio

encuesta

2. Gerencia de Centro
de Negocios
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
Procesamiento y estructuracion de los archivos de datos
Programador Programador Programador Programador Programador Programador

Inicio

1. Consolidar y estructurar

la base de datos B

2. Limpieza de los datos

3. Consolidacion y
verificacién de los datos

5. Desarrollo de los

N > -
programas de publicacién

4. Validacién de los datos

6. Generacion de la
1 publicacién




INE ' Estadisticas

‘INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA”

‘PROCESAMIENTO DE DATOS”

o

|

PR-GTI-003 Procesamiento y estructuracion de los archivos de datos ONADICI
Version “1.0” Fecha: 04 de mayo 2023 8 de 12

11. Gestion del Riesgo

[PROCESO: Procesamiento y estructuracidn de los archivos de datos
NOMBRE DEL SUBPROCESO:
OBJETIVO: Crear una base de datos optima para a generacion de los difienetes indicadores estadisticos
R Riesgo (6) Zonade _— ” ) . ; (9) Controles pendientes por establecer Riesgo | (12)Zonade | (13) Respuestaa
1) No. ?) Etapadel proceso 3) Descripcidn del Riesgo ; Controles obligatorios para mitigar los riesgos 8) Controles que existen en la entidad » ) o )
g (OEpadelp (Desr i @p | @ Riesgo U porosparamig ! ® L para mitigar los riesgos (lO)P' (11)1 | Riesgo Final | los Riesgos
1 |Consoldary estructurar la base de daios Que\osgpcuestadoresnohayansmcronlzadotodala 3 3 A Cotejamientode la muestra con cobertura Cotejamientode la muestra con cobertura 2 2 B Aceptar
informacion recolectada en campo
1. Totalizar la base de datos 1. Totalizar la base de datos
. [ Tecol I el en no sean| 2. Revisicn de a calidad del nerar frecuenci 1 |2. Revision de la calidad del nerar fecuenc f
2 |impizacels s Quelos datos recolectados por el encuestador no seanlos 3 3 A elisio dgacaJldadde ‘dato(Ge egr ecuencias para ver |2. Revisio dgaca\dadde Qalo(Ge ergr eCUBNCIas para Vel ) ) B Kepta
corectos el comportamiento entre variables y ¢l universo de cada el comportamiento entre variables y el universo de cada
variable). variable).
3 |Consolidaciony veriicacion de los datos Tener que volver a realizar las etapas 1y 2 nuevamente 44 E Tener controles apicables durante el levantamiento de campo | Tener controles aplicables durante el levantamiento de campo 212 B Aogptar
' No recibir o insumos necesarios (canasta basica, cambio del ] ] Solicitar con anficipacion via memorandum los insumos Solicitar con anticipacion via memorandum los insumos ) ) B Kepta
Desarrolo de los programas de publicacion dolar, factores de expansion) para ajustar o programas NECesaios necesaios
5 Que los programas no esten fstos ena fecha prevista para 3 |3 Trabajar en la actualizacion de los programas con anticipacion, | Trabajar en a actualizacidn de los programas con anficipacion, ) 8 -
(Generacion de la publacacion enerar a publicacion mieniras Ia encuesta esta en campo el programador puede  |mientras la encuesta esta en campo el programador puede 7
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacion del Proceso: Procesamiento y estructuracion de los archivos de datos.

de PEl Institucional?

Preguntas de Verificaciéon Si No Respuestas de Verificacion
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Las actividades se realizan en base a los procesos y
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcién? procedimientos establecidos en la institucion.
L . . En este proceso interviene otras gerencias del INE
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas . .
L ) . X involucradas en el levantamiento de campo de la
(actividades) orientadas a la Descentralizacién? . L .

—_ informacién, donde ellos son los usuarios de los productos.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas N En la estructuracién de las bases de datos solo intervienen
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? las Gerencias del INE involucradas en el proceso.

. L . . Las bases de datos y publicaciones son puestas a
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas . S . A

L ) ) disposicion de los usuarios en la pagina web, y pueden
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la X s . o )
Informacion Plblica? solicitar informacién especifica por los diferentes canales
- de solicitud de informacion que tiene el instituto.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Se cuenta con archivos donde estan almacenadas las
(actividades) orientadas al Archivo Documental? bases de datos y las publicaciones.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas L ) .

L . C . Las actividades realizadas en el proceso estan orientadas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores X

al cumplimiento de los objetivos de la institucion.

13. Bibliografia

e Ley del Instituto Nacional de Estadistica, Honduras, 2000
¢ Reglamento del Instituto Nacional de Estadistica, Honduras, 2001
¢ Guia Metodoldgica para la Elaboracion del Manual de Procedimientos en el Sector Publico,
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14. Anexos

INICIO  INSTITUCIONAL SEN PRODUCTOS Y SERVICIOS BASEINE SALA DE PRENSA TRANSPARENCIA

2022

2022

Informacién de publicacién

EPHPM Junio 2022

Presentacion
— Metodologia

— Resumen Ejecutivo
Cuadros de Publicacion

— Cuadro Resumen
- Vivienda
— Acceso a tecnologia
- Educacion
- Mercardo Laboral
Mercado Laboral por Género
— Problemas de Empleo

— Trabajo Infantil

Cuadros de publicaciones de la EPHPM en la web del INE
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Cuadro Resumen de Indicadores, segun caracteristicas principales de los hogares y la poblacion
Urbano
Clasificacion Total Nacional Total Rural Distrito
Total San Pedro Sula Resto Urbano
Central
Total Viviendas 2,498 816 1,054,966 1,443 850 309,516 179718 954,616
Total Hogares 2,514,020 1,061,394 1,452 626 311,398 180,550 960,678
Poblacion Total 9,597,739 4,280,095 5317644 1111827 650,769 3,555,248
Hombre: 4 485 625 2066923 2,418,702 495 822 293,938 1,623,891
Mujer 5,112,114 2,213,172 2,898 942 615,805 351,780 1,931,357
Personas por Hogar 39 41 37 36 3T 3T
Poblacion edad de Trabajar 6,795,512 2,887,092 3,908 421 856,879 492,538 2,559,004
Hombre 3,087 578 1,374,308 1,713,270 3585134 212,832 1,135,304
Mujar 3,707,935 1,512,784 2,195 151 491 745 279,706 1,423,700
Poblacion en edad de 5 a 17 afios 2,453,463 1,226,799 1,266,669 235,141 139,198 891,33
Hombre 1,246 972 607,551 539 421 121624 74633 443,164
Mujer 1,246,455 619,248 827,248 114,518 64,565 448,187
Trabajo infantil 325 499 204 464 121,035 19,050 12,834 29,151
Nifios 223,829 157,100 66,728 11,954 8258 46,478
Nifias 101,670 47,364 54,306 7,056 4576 42674
Fuerza de Trabajo 3,986,387 1,568,566 2,417 821 545,455 310,054 1,558,312
Hombre: 2,332,611 1,027,871 1,304,741 275,066 169,317 860,357
Mujar 1653776 540,695 1,113,081 274389 140,737 697,955
Ingreso Percapita de los Hogares 3,605 2,251 4575 5158 4 950 4322
Tasa de Participacion Total 587 543 61.9 641 83.0 60.9
Tasa de Participacion Masculina 75.5 748 76.2 75.3 9.6 75.8
Tasa de Participacion Femenina 445 357 507 55.8 50.3 49.0
Inactivos 2,808,927 1,318,526 1,490 401 307,225 182 434 1,000,692
Ocupados 3,629,959 1,456,708 2,173,250 470,656 278,895 1,423,699
Asalariados 1,956 120 690,807 1,265,313 279,406 180,633 805,274
No Asalariados 1,673,839 765,802 907,937 191,250 98,262 618,425
Desocupados 356,428 111,857 244 571 78,799 31,158 134,613
Taza de Dezocupacion 3.9 71 101 14.3 10.0 3.6
Tasa de Subocupacion por insuficiencia de
Tiempo de Trabajo 209 287 17.0 225 111 16.3

Taza de Subocupacion por inguficiencia de

Cuadro resumen de la publni"c‘acién de la EPHPM
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1. Objetivo del Procedimiento

Generar el archivo de datos mensual de los registros administrativos de comercio exterior para el
banco de datos de COMEX

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento se aplica siempre que se recibe la base de COMEX, el mismo sirve de base
para cumplir con todos los requerimientos informéticos que se deben realizar para poder migrar la
base de datos a un formato de manejos estandar de base de datos.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Caédigo Documento
1 LEY-GTI-001 | Ley del Instituto Nacional de Estadistica
2 RII-GTI-002 Reglamento Interno del INE
3 CAUC-GTI-003 | Cadigo aduanero Uniforme Centroamericano (CAUCA)
4 LAH-GTI-004 | Ley de aduanas de Honduras
5 MCI-GTI-005 | Manual de comercio internacional de Naciones Unidas
6 ASA-GTI-006 | Arancel del Sistema Armonizado
7 TRA-GTI-007 | Tabla de regimenes aduaneros

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento
Politicas para la recepcién de la base de datos de COMEX

COMEX en los primeros 5 dias del mes.

La base de datos se recibe en formato txt.

5. Responsables del Procedimiento

La Base de datos debe ser enviada al programador encargado del procesamiento de

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
1. Gerencia de Técnico asignado a la Enviar al programador de COMEX la base de
Estadisticas encuesta / Gerencia datos en formato txt. Proporcionada por
Econdémicas SARAH
Procesamiento | Programador asignado a Crear una base estructurada para el
de datos COMEX procesamiento de los datos
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6. Insumos del Procedimiento

Cddigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
BDC-GTI-001 Base de datos en formato | Unidad de procesamiento Siempre
txt. de datos

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cddigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
BDE-GTI-001 Base de datos en formato Unidad de procesamiento de Siempre
estandar datos

8. Definicidén de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

e GTI: Gerencia Tecnologia de Informacion

e SPSS: es un programa estadistico informatico muy usado en las ciencias sociales y las
empresas de investigacion de mercado.

e COMEX: Comercio Exterior

e BACKUPS: En tecnologia de la informacion o informatica es una copia de seguridad - o el
proceso de copia de seguridad - con el fin de que estas copias adicionales puedan utilizarse
para restaurar el original después de una eventual pérdida de datos.

9. Descripcion del Procedimiento

Programador Asignado a COMEX

9.1 Se registra el respaldo de informacion que se extrae de la base de datos del registro del
sistema automatizado de Rentas Aduaneras de Honduras (SARAH).

9.2 Copia del archivo de respaldo al servidor central en donde se maneja la informacion de
Comercio Exterior. Se verifica que la informacién corresponda al mes a procesar, cantidad de
registros en las diferentes tablas.

9.3 Traslada la base de datos mensual a formato SPSS.
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No. Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Base de datos
G " \dodel proporcionada )
1 inefor;aach?dnnyn:eeanaloeneela Tener una copia de segurirad  |por la SARAH,  [Hacer el respaldo de la|, Programador asignado a i:zsiliiodifof
d ! para salvaguardar los datos 2. Dispositivo de |informacion COMEX ara sequridad
servidor almacenamiento s g
externo
Restauracion y verificacion de Comprobar que |0§ daFOS Base dg datos |Generacion de frecugncias yi Programador asignadoa | Contar con base
2 informacion mensual cumplan con los criterios proporcionada  [cruces, comprobacion  de|lsemana COMEX [osesable
establecidos. por la SARAH  [resultados P
Base estructuraday
Traslado de lainformacién a Crear una base de datos que se Base de datos  [Se genera una sintaxis paral Programador asignadoa | Base de datos procesable para generacion
3 |formato estandar de manejo de Leda procesar proporcionada  (poder importar los datos a3 semanas COMEX estructurada de cuadros estadisticos de
base de datos P P por la SARAH  otro formato. COMEX (Sujeta a verificacion y

comprovacion de datos )
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en el servidor

ny respaldo

verificacion de
informacién

2. Restauracion y

informacién a formato
estandar de manejo de

A 4

base de datos

Fin




INE ' Estadisticas

‘INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA”

“COMERCIO EXTERIOR *

|

o

PR-GTI-004 “Registros administrativos de comercio exterior ONADICI
Version “1.0” Fecha: 04 de mayo 2023 7 de 10

11. Gestion del Riesgo

PROCESO: Registros Administratvos de comercio exterior
NOMBRE DEL SUBPROCESO:
OBJETVO: (Generar el archivo de datos mensualde los registros administrativos de comercio exterior para el anco de datos de COMEX.
(1) No. (2) Etapa del proceso (3) Descripcion del Riesgo LD (5)?""3“9 (7) Controles obligatorios para mitigar los riesgos (8) Controles que existen ena entidad (9)Controlesp.epd\emes.porestablecer R|ssgo (;Z)chgde (13)Re§pueslaa
@p 1 @ Riesgo para mitigar los riesgos (10)P | (L1)1 | RiesgoFinal | los Riesgos
1 |Generaciony respaldo de fa informacion mensual, en el servidor |Que el respaldo no se haga correctamete 2|5 E Hacer respaldo en disco duro inerno de fa gerencia Hacer respaldo en disco duro interno de fa gerencia 1)1 B Aceptar
. (Generar frecuencias y cruces de variables para verificarla—|Generar frecuencias y cruces de variables para verficar la
\ela asignacion de una variable 2| 4 A AP . " 1] 1 B Aceptar
informacion informacion
iony verficacion de informacid " ) [ rechidos coincidan conel [ I rechidos coincidan conel [
2 |Restauracitn yveficacién de normacion mensuel 1560 b e s T s Crecanene 1| £ Que los datos recibidos coincidan con el totalde los datos | Quelos datos rechidos coincidan con el tofal de los datos e B i
procesados procesados
Qe o s coian on s e 3| (Que los datos recibidos coincidan con el total de los datos  [Quelos datos recibidos caincidan con el total de los dafos Ll 8 Kapa
procesados nrocesados
3 Traslado de la informacidn a formato estandar de mangjo de  |Programa de manejo de base de datos FOXPRO no funcione ) | A ntry s s v e pgana bstlr e s v e pgana Ll 8 Kepa
base de datos corectamente
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacion del Proceso: Registros administrativos de comercio exterior

de PEl Institucional?

Preguntas de Verificaciéon Si No Respuestas de Verificacion

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Las actividades se realizan en base a los procesos y
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcién? procedimientos establecidos en la institucion.
¢La descripciéon del proceso incluye medidas concretas X En este proceso interviene la unidad de comercio exterior
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? del INE, el SARAH
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas N En este proceso solo estan involucradas las gerencias del
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? INE a cargo del proceso y la SARAH.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas . . . .

L ) ) Si hay transparencia, pero la informacion solo es de uso de
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la X ) :

R las gerencias del INE involucradas en el proceso.

Informacion Pablica?
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas N La Base de datos recepcionada sera preparada para poder
(actividades) orientadas al Archivo Documental? ser procesada.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas L ) .

L . C . Las actividades realizadas en el proceso estan orientadas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores X

al cumplimiento de los objetivos de la institucion.

13. Bibliografia

e Ley del Instituto Nacional de Estadistica, Honduras, 2000
¢ Reglamento del Instituto Nacional de Estadistica, Honduras, 2001
¢ Guia Metodoldgica para la Elaboracion del Manual de Procedimientos en el Sector Publico,
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14. Anexos

7 INE DUA 202302: Bloc de notas

Archivo Edicion Formato Ver

2300020004065;2023-02-01
230002000419W;2023-02-02
230002000395C;2023-02-01
230002000427V;2023-02-05
230002000412P;2023-02-02
230002000449C;2023-02-07
2300020003948;2023-02-01
230002000428W;2023-02-06
2300020004155;2023-02-02
230002000445V;2023-02-07
230002000444U;2023-02-07
230002000426U;2023-02-04
2300020004137;2023-02-02
230002000465A;2023-02-08
230002000446W;2023-02-07
2300020004758;2023-02-09
230002000425T;2023-02-04
230002000476(;2023-02-09
2300020004770;2023-02-09
230002000504R;2023-02-10
2300020005855;2023-02-10
2300020005067;2023-02-10
230002000468D;2023-02-08
230002000411Y;2023-02-01
230002000471U;2023-02-08
230002000473W;2023-02-08
2300020004707 ;2023-02-08
230002000499H;2023-02-10
230002000396D;2023-02-01
230002000399G;2023-02-01
230002000531R;2023-02-13

Ayuda

I = | spss
Inicio Compartir
<« v 1

39:
53:
47:
34:
17:
23:
34:
50:
20:

o1

bE(LARA(ION;FECHA;AﬁO;MES;DIA; ESTADO;NO_PREIPRESO; FOB; SEGURO; FLETE;CIF
15:
15:
08:
23:
09:
10:
08:
08:
10:
9:
8:
12:
@9:
14:
09:
08:
11:
09:
09:
11:
14:
14:
15:
19:
15:
16:
15:
09:
08:
10:
15:

14;23;02;01; CANC; CHEP230010181A;3633.0;54.5;225.0;4457.45
46;23;02;02; CANC ; CHEP230010183C; 7857.45117.91;224.0;8199.31
26523;02;01; CANC ; CHEP230010176E;11127.0;166.63;5909.0;17202. 63
48;23;02;05; CANC; CHEP230013131V;11350.6;170.26;877.0;12463.86
22;23;02;02; CANC ; CHEP220026244G;10289.5;154. 34;3102.0;13545.84
57;23;02;07;CANC; CHEP2200419631 ;19522. 33; 292.83;1500.0;21315.16
07;23;02;01; CANC ; CHEP230010175D;10380.0;155.75;5909.0; 16444, 75
34;23;02;06; CANC; CHEP230010178G;11083.94;166.22;5909.0;17159.16
22;23;02;02; CANC; CHEP230039303H;10574.67;158. 54;3102.0;13835.21

142;23;02;07;CANC;CHEP230010185E;8923.76;133.84;5829.0;14886.6
45:
03:
28:
48:
36:
56:
55:
16:
29:
44:
32:
59:
13:
43:
24:
06:
20:
26:
58:
42:
55:

53;23;02;07; CANC ; CHEP230010184D;9738.0;146.07;5829.0;15713.07
22;23;02;04; CANC;CHEP230010177F ;9080.42;134.45;5909.0;15123.87
27;23;02;02; CANC ; CHEP220026240C ;10361.9;155. 37;3102.0;13619.27
©6;23;02;08; CANC; CHEP230010187G;802.5;12.04;250.0;1064.54
44;23;02;07; CANC;; CHEP230@10186F ;8596.13;128.87;5384.0;14109.0
25;23;02;09; CANC ; CHEP2300393051;4000.0;60.0;4159.0;8219.0
49;23;02;04; CANC; CHEP230010179H; 9682.2;145.07;5909.0;15736.27
43;23;02;09; CANC; CHEP230043087L ;4355.52;20.29;842.86;5218.67
49;23;02;09; CANC; CHEP230013132W;7200.0;34.68;1591.42;8826.1
43;23;02;10; CANC; CHEP230043084X; 25371.23;129.19;7009.08; 32509.5
23;23;02;10; CANC; CHEP230010188H; 7628. 28;114.42;225.0;7967.7
07;23;02;10; CANC; CHEP2300201920;19688.55; ; ;

51;23;02;08; CANC; CHEP230018433X;9469.83;142.01;3236.0;12847.84
20;23;02;01; CANC; CHEP230013130U;10316.09;154.74;4301.0;14771.83
39;23;02;08; CANC ; CHEP230043493M;9812.5;147.17; 3140.0;13099.67
20;23;02;08; CANC ; CHEP220041964M;8266.24;123.88;2799.0;11189.12
50;23;02;08; CANC ; CHEP2300434921 ;10402.32;155.98;3102.0;13660. 3
45;23;02;10; CANC; CHEP230018368P;8650.49;129.7;3437.0;12217.19
54;23;02;01; CANC;CHEP230010174C ;10444 .73;156.69;5829.0;16430.42
18;23;02;01; CANC;CHEP2300101738;9414.32;141.14;3124.0;12679.46
37;23;02;13; CANC;CHEP230039355Y;1213.2;18.2;180.0;1411.4

Proceso paraimportar los datos a spss

Vista

EPSOM Easy Phote Print + {Z) Phote Print

3 Acceso rapido
[ Escritorio

; Descargas
Documentos

LU S

=] Imagenes
BASES ULTIMAS CO
Datos en texto 2023
por dia
Taller power by

@ OneDrive - Personal

E Este equipo
; Descargas

[£ Documentos

MNombre

(ld INE DUA 01-23

(e INE DUA 02-23

(e INE DUA 03-23

(zd INE DUA ITEM 01-02-03_2023
(3 INE DUA ITEM 01-02-23

(g INE DUA ITEM 01-23

(zd INE DUA ITEM 02-23

(zld INE DUA ITEM 03-23 3
(e INE ITEM 01-23
(e INE ITEM 02-23
{za INE ITEM 03-23

Fecha de modificacion Tipo

3/5/2023 08:03
3/5/2023 11:47
3/5/2023 11:52
3/5/2023 12:46
3/5/2023 12:37
3/5/2023 12:23
3/5/2023 12:22
/2023 12:36
3/5/2023 11:39
3/5/2023 08:38
3/5/2023 08:50

5PSS Statistics Dat...
5PS5 Statistics Dat...
5PSS Statistics Dat...
SPSS Statistics Dat...
SPSS Statistics Dat..,
5PSS Statistics Dat...
5PSS Statistics Dat...
5PSS Statistics Dat..,
5PSS Statistics Dat...
SPSS Statistics Dat...
SPSS Statistics Dat..,

Bases en spss Listas para trabajar

» Este equipo » Discolocal (D) » Documentos-Old » COMERCIO EXTERIOR » 2023 » Datos en texto 2023 » 5PSS

Tamafio
7,044 KB
7435 KB
8,319KB

612,758 KB
383,708 KB
192,609 KB
191,103 KB
204,920 KB
134,541 KB
160,490 KB
184,338 KB
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1. Objetivo del Procedimiento

Generar una serie de tablas de datos que permitan a la unidad de comercio exterior identificar
registros con informacion fuera de rango o con valores extremos.

2. Alcance del Procedimiento
Este procedimiento se aplica siempre que se verifica la base de datos de COMEX, el mismo sirve

de base para cumplir con todos los requerimientos informaticos que se deben realizar para poder
generar los cuadros de control de calidad de la base y verificar que sus satos son consistentes.

3. Marco Legal del Procedimiento

Cddigo Documento

LEY-GTI-001 | Ley del Instituto Nacional de Estadistica

RII-GTI-002 Reglamento Interno del INE
CAUC-GTI-003 | Cdodigo aduanero Uniforme Centroamericano (CAUCA)
LAH-GTI-004 | Ley de aduanas de Honduras

MCI-GTI-005 | Manual de comercio internacional de Naciones Unidas
ASA-GTI-006 | Arancel del Sistema Armonizado

TRA-GTI-007 | Tabla de regimenes aduaneros

\lmmbwmn—\g

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento
Politicas parala recepcion de la generacion de cuadros de control de calidad

e La generacion de los cuadros de control de calidad se genera en SPSS.

e Los cuadros de control se envian en formato Excel
e La unidad de comercio exterior debe dar el visto bueno a los cuadros de control

5. Responsables del Procedimiento

| Area \ Puesto de Trabajo \ Responsabilidad
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Procesamiento | Programador asignado Generacion de frecuencias y cruces de
de datos COMEX variables para verificar la consistencia de

los datos

6. Insumos del Procedimiento

Cddigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
BDE-GTI-001 Base de datos en formato Unidad de procesamiento 1 afo
estandar de datos

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cddigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
BDC-GTI-001 Base de datos lista para Unidad de procesamiento de Siempre
procesar datos

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

e GTI: Gerencia Tecnologia de Informacion

e SPSS: es un programa estadistico informéatico muy usado en las ciencias sociales y las
empresas de investigacion de mercado.

e COMEX: Comercio Exterior

e BACKUPS: En tecnologia de la informacion o informatica es una copia de seguridad - o el
proceso de copia de seguridad - con el fin de que estas copias adicionales puedan utilizarse
para restaurar el original después de una eventual pérdida de datos.

9. Descripcion del Procedimiento

Programador asignado a Comex
9.1 Seleccionar base de datos anual en formato SPSS.

9.2 Seleccionar los periodos a utilizar para generar cada uno de los cuadros.
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9.3 Generar un archivo que contenga la informacién de los cuadros de control en formato Excel y
en formato de archivo de salida generado por SPSS

9.4 Seleccion del flujo comercial Exportacion. Principales productos — productos agricolas no
tradicionales y periodo.

9.5 Segmentar el archivo por las variables producto, partida arancelaria, socio comercial.
9.6 Generar las frecuencias de precios para cada uno de los segmentos disefiados.

9.7 Envio de la informacion contenida en archivos digitales por medio de correo electrénico a la
unidad de Comercio Exterior.

No.| Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Se ajustan las variables en la Entrega de
Generar los cuadros de Realizar un analisis de datos |Base de datos  [sintaxis para las variable de Programador asignado a ;
1 . ) o 1semana cuadros de Unidad de COMEX
control mensual y trimestral  |de la informacion estructurada los nuevos cuadros, en COMEX control

formato de SPSS

Generacion de frecuencias de
precios de los principales

2 |productos de exportacion y
productos agricolas
tradicionales

Identifar errores en la base de |Base de datos ~ {Generacion de frecuencias y Programador asignadoa [ETr€03 d€ !
. . - 1semana cuadros de Unidad de cCOMEX
datos (Precios) estructurada estadisticos descritivos. COMEX control

10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Registros administrativos de comercio exterior / Generacion de
cuadros de control de calidad.

Programador Programador Programador
[ Inicio }
Y 2. Generacion de
1. Generacion de cuadros frecuencias de precios de 3. Envio a la Unidad de
de controlmensual y —» los principales productos %
h - COMEX
trimestral de exportacion y

productos agricolas
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11. Gestion del Riesgo

PROCESO: Registros de comercio exterior/ generacion de cuadros de control de calidad
NOMBRE DEL SUBPROCESO:
OBJETIVO: Generar una serie de tablas de datos que permitan a la unidad de comercio exterior identificar registros con informacion fuera de rango o con valores extremos.
o . Riesgo 6) Zona de - o . . . 9) Controles pendientes por establecer Riesgo 12) Zonade | (13) Respuestaa
(1) No. (2) Etapa del proceso (3) Descripcion del Riesgo g ) N (7) Controles obligatorios para mitigar los riesgos (8) Controles que existen en la entidad 0 p‘ . ‘p g ( N ) N () ‘p
@P 1 (51 Riesgo para mitigar los riesgos (10)P | (12)1 |RiesgoFinal | los Riesgos
(Garantizar con un archivo de frecuencias que el proceso de | Garantizar con un archivo de frecuencias que el proceso de
. unificacion de datos se realizo; crear una subcarpeta que unificacion de datos se realizo; crear una subcarpeta que
No contar con a base de datos completa en el tiempo . ) .
. 3 4 E permita ir los resultados con permita ir aimacenando los resultados con estructuras 1 1 B Aceptar
establecido P . - X
ordenadas que permitan identificar facilmente archivos que  |ordenadas que permitan identificar facilmente archivos que
contengan estas frecuencias de informacion. contengan estas frecuencias de informacion.
1 |Generar los cuadros de control mensual y timestral Las sintaxis de los programas no funcionen correctamente al 3 4 £ Tener actualizaciones por afios de las sisntaxis. Y almacenarlo |Tener actualizaciones por afios de las sisntaxis. Y almacenarlo 1 1 8 Acentar
momento de generar los cuadros estadisticos de control en carpetas para llevar un orden logico de los cambios en carpetas para llevar un orden logico de los cambios p
Enviar un correo electronico a la persona encargada de la Enviar un correo electronico a la persona encargada de la
Los cuadros estadisticos de control no sean enviados a la unidad de comercio exterior, informando el envio de los unidad de comercio exterior, informando el envio de los
; ) 2 3 M i ) ’ ; 1 1 B Aceptar
unidad de Comercio Exterior para su revision respectiva archivos que contienen los cuadros de control de calidad. archivos que contienen los cuadros de control de calidad.
Generacion de frecuencias de precios de los principales
2 ” . . NA
productos de exportacion y productos agricolas tradicionales
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacién del Proceso: Registros administrativos de comercio exterior / Generacion de cuadros de control de calidad.

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Las actividades se realizan en base a los procesos y
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcién? procedimientos establecidos en la institucion.
,La descripcion del proceso incluye medidas concretas . . . . .
z’actividadesp) orientadaps ala Descen{ralizacién" X En este proceso interviene la unidad de comercio exterior del INE.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas N En este proceso solo estan involucradas las gerencias del INE a
(actividades) orientadas a la Participaciéon Ciudadana? cargo del proceso.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas . . . L
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la X Si hay transparencia, pero la informacién solo es de uso de las
Informacion Publica? == gerencias del INE involucradas en el proceso
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas X En este proceso se estan realizando pruebas para garantizar la
(actividades) orientadas al Archivo Documental? consistencia de los datos.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas Las actividades realizadas en el proceso estan orientadas al
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores| X P

de PEl Institucional?

cumplimiento de los objetivos de la institucion.

13. Bibliografia

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

ONADICI, 2022
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14. Anexos

(B Sintaxis CUADRO BOLETIN 2020-2022.5ps - IBM SPSS Statisties Editor de sintaxis - a x F
Archive  Editar  Wer Datos Analizar  Grificos i Ejecutar | Ventana  Ayuda
= g = - — =
SHEM e~ W M8 PO @ =» Hle 4 7@Q T roocommmmor)

1 -
2 .I
3 O

CTABLES 4
5

CTABLES B
7 DICTABLES

CTABLES ;] 3 VARIABLE S=cddtimpexp aduana val_aduana DISPLAY=
9 E cddtimpexp [C] > aduana [C] B val_aduana [S][SUM]
10 S VARIABLES=cddiimpexp [T, 'E', OTHERNM] EMPTY'=.

CTABLES 1" S VARIABLES=aduana ORDER=/ KEY=' EMPTY= TOTAL= POSITION=:
12 CRITERLA CILEVEL=95.
13

CTABLES 14
15 .I

CTABLES 16 O
17 UICTABLES
18 RIABLE S=cddtimpexp continen val_aduana DISPLAY=
19 p [C] > continen BY val_aduana [S][SUM]
0 S VARIABLES=cddtimpexp [T, 'E', OTHERNM] EMPTY=
pal S VARIABLES=continen ORDER=" KEY=' EMPTY=! TOTAL= POSIMON=
frl LEVEL=95
23
L]
25
% G
27 O
28 DICTABLES
2 ELS VARIABLES=cddtimpexp tratado val_aduana DISPLAY=
30 ‘ E cddtimpexp [C] > tratado B val_aduana [S][SUM]
AN GORIES VARIABLE S=cddlimpexp [T, 'E', OTHERNM) EMPTY=
32 RIES VARIABLE S=tratado ORDER=4 KEY= EMPTY=! TOTAL= POSITION=! =]

IEM SPSS Statistics Processor estd kisto Unicode:ON |in 1Col 0 NUM |[May(s
Sintaxis para correccion y generacién de cuadros de control
15. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento
L Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:
Fecha | Version z . :
Cargo Area cambio Cargo Firma
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1. Objetivo del Procedimiento

Validar los datos para obtener informacion correcta al momento del procesamiento

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento se aplica siempre que se verifica la base de datos de COMEX, el mismo sirve
de base para cumplir con todos los requerimientos informaticos que se deben realizar para poder
hacer las correcciones necesarias via sintaxis a la base de datos en caso de que fuera necesario.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cddigo Documento
1 LEY-GTI-001 | Ley del Instituto Nacional de Estadistica
2 RII-GTI-002 Reglamento Interno del INE
3 CAUC-GTI-003 | Cdadigo aduanero Uniforme Centroamericano (CAUCA)
4 LAH-GTI-004 | Ley de aduanas de Honduras
5 MCI-GTI-005 | Manual de comercio internacional de Naciones Unidas
6 ASA-GTI-006 | Arancel del Sistema Armonizado
7 TRA-GTI-007 | Tabla de regimenes aduaneros

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

Politicas para la correccion de registros administrativos de COEMX

e En caso de ser necesario se le solicita a la unidad de comercio exterior que solicite la base
de datos nuevamente al SARAH.

e La base de datos debe ser enviada en formato txt con las modificaciones solicitadas.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
1. Unidad de Solicitar la base de datos al Solicitar la informacién
COMEX SARAH con las correcciones
solicitadas
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Procesamiento | Programador asignado al Procesar nuevamente la base de datos
de datos estudio

6. Insumos del Procedimiento

Cddigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
BD-GTI-001 Base de datos en formato txt | Unidad de procesamiento 1 aflos
de datos

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cddigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
BDC-GTI-001 Base de datos lista para | Unidad de procesamiento de 1 afo
procesar datos

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

e GTI: Gerencia Tecnologia de Informacion

e SPSS: es un programa estadistico informéatico muy usado en las ciencias sociales y las
empresas de investigacion de mercado.

e COMEX: Comercio Exterior

e BACKUPS: En tecnologia de la informacion o informatica es una copia de seguridad - o el
proceso de copia de seguridad - con el fin de que estas copias adicionales puedan utilizarse
para restaurar el original después de una eventual pérdida de datos.

9. Descripcion del Procedimiento

Programador asignado a COMEX
9.1 Se recibe el archivo en formato txt con las correcciones por cada registro a corregir.

9.2 Se verifica que contengan todas las correcciones debidas antes de elaborar la programacion
de validacion.

9.3 Elaborar un archivo de tipo sintaxis para escribir la programacién de correccion de datos.
9.4 Ejecutar el archivo de sintaxis para corregir los registros.

9.5 Guardar el archivo de sintaxis indicando el o los meses que se estan corrigiendo y si son
principales productos o productos no tradicionales.
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9.6 Guardar el archivo de datos con las nuevas correcciones.
No. Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Base de datos Solicitar via correo a la unidad
1 Recibo de archivo de Recepcion de la base con los . de COMEX para que se Programador asignado a Unidad de Comercio
. L . ! L proporcionada . 2semanas N
informacién correspondiente [cambios solicitados solicite la base de datos con COMEX exterior
por la SARAH y N
los cambios necesarios
, [Etaboracién de archivode  |Agilizar el proceso de Elaboracion de sintaxis en |, .- Programador asignado a H.'Sttor!co de
sintaxis con correcciones correccion de los datos SPSS COMEX sintaxis con
correcciones
3 Generacién de cuadros de Identifar errores en la base de |Base de datos  |Generacion de frecuencias y 2 semanas Programador asignado a Emr(;ega Ze Unidad de Comercio
control de calidad datos (Precios) estructurada estadisticos descritivos. COMEX zz:trzjs € exterior

10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Registros administrativos de comercio exterior /Correciones a los registros
administrativos en la base de datos.

Programador

Programador

Programador

Programador

Inicio
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correspondiente

1. Recibo de archivo de [

2. Elaboracioén de

archivos de sintaxis con

correcciones
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11. Gestion del Riesgo

PROCESO: Registros administrativos de comercio exterior/ correciones a os regstros administativos de comercio exteror en base de datos
NOMBRE DEL SUBPROCESO:
OBJETIVO: ialdar los datos para obtener informacidn correcta al momento del procesamiento
- Riesgo (6 Zonade ) " ) ) . (9) Controles pendientes por establecer | Riesgo | (12) Zonade | (L3) Respuestaa
1) No. ?) Etapa del proceso 3) Descripci6n del Riesgo ) Controles obligatorios para mitigar los riesgos 8) Controles que existen en la entidad " ) o )
o () Eipacelp (9 Descrp g @p 1 @ Riesgo U ; paamig g o ; paramitigar los riesgos (0P (12)1 ] RiesgoFinal | los Riesgos
Quela unidad de comercio exterior de la gerencia de Comunicacidn constante ya sea escrita 0 verbal con la Comunicacin constante ya sea escrita 0 verbal con la
. ) o ) 3 4 E ) o ) o 1 2 B Aceptar
estadisticas economicas no envie en tiempo y forma el archivo encargada de la unidad de comercio exterior encargada de la unidad de comercio exerior
1 Recibo de archivo de informacion cortespondente 1, Se examinala base, paraverficar que cuenteconlos |1, Se examina la base, pera veificar que cuente con los
- . ) requerimientos establecidos. requerimientos establecidos.
Queelfumaloen e e envala omacin rosepueceabr | 3| 4 E 2. Sesolicitaa la SAR nuevamente la bases especificando  |2. Se solicta.ala SAR nuevamente a bases especicando ! ! B epla
donde esta el error donde esta el error
. A i i i i Revistn y prueba de a sintaxis mediante a generecion de los ~|Revison y prueba de la sinaxis mediane la generecin de los
2 |Elaboracion de archivo de sintaxis con correcciones Aot un ok uareto g b, na e, oun 2 4 A " k A ! 1 2 B Aceptar
calculo erroneo resuados resuliados
" ) ) Verificacion de los datos, y comparando con los datos de afios |Verificacion de los datos, y comparando conlos datos de afios
3 |Generacidn de cuadros de control de calidad Que no se reflefen los datos esperados 304 E e ycomp e yeomp 1 1 B Aceptar
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

la base de datos.

Denominacion del Proceso: Registros administrativos de comercio exterior /Correciones a los registros administrativos en

de PEl Institucional?

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas N Las actividades se realiza en base a los procesos vy
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcién? procedimientos establecidos en la institucion.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas N En este proceso interviene la unidad de comercio exterior del INE,
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? el SARAH
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas x En este proceso solo estan involucradas las gerencias del INE a
(actividades) orientadas a la Participacién Ciudadana? cargo del proceso.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas . . . L,
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la . Si hay transparencia, pero la informacién solo es de uso de las
Informacion Publica? == gerencias del INE que intervinen en el proceso.
¢La descripciéon del proceso incluye medidas concretas . En este proceso se hacen correcciones en la base de datos en
(actividades) orientadas al Archivo Documental? caso de ser necesarias.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas Las actividades realizadas en el proceso estan orientadas al
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores X P

cumplimiento de los objetivos de la institucién.

13. Bibliografia

e Ley del Instituto Nacional de Estadistica, Honduras, 2000
¢ Reglamento del Instituto Nacional de Estadistica, Honduras, 2001
¢ Guia Metodoldgica para la Elaboracion del Manual de Procedimientos en el Sector Publico,
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14. Anexos

(B Sintaxis CUADRO BOLETIN 2020-2022.5ps - IBM SPSS Statisties Editor de sintaxis - a x F
Archive  Editar  Wer  Datos Analizar  Grificos i Ejecutar  + i i Ventana  Ayuda
= Wi S - . [ . = 1 o . ]
_.’HL:j = ~3 ﬁﬁﬁ ’QQ_ = » E ‘@j.@ ------- Actvo: |ConjunioDatosd ~ |
(I =
2 1
I
3 O
CTABLES 4
5
CTABLES B
7 DICTABLES
CTABLES ;] M\ LS VARIABLE S=cddtimpexp aduana val_aduana DISPLAY'=
9 cddtimpexp [C] > aduana [C] B val_aduana [S][SUM]

10
CTABLES "

ORIES VARIABLE S=cddlimpexp [T, 'E', OTHERNM] EMPTY=
ES VARIABLES=aduana ORDER=~ KEY= EMPTY= TOTAL= POSMON=!
12 O /CRITERIA CILEVEL=95.
13
CTABLES 14
15 .I
CTABLES 1B 0O
17 J|CTABLES
18 "\ 5 VARIABLE S=cddtimpexp continen val_aduana DISPLAY=
19 T cddtimpexp [C] > continen BY val_aduana [S][SUM]
2 VARIABLES=cddtimpexp [T, 'E', OTHERNM] EMPTY=
21 ES VARIABLES=continen ORDER=" KEY= EMPTY= TOTAL= POSIMON=
22 0| /CRITERIA CILEVEL=95
23
24
5
% G
7 O
28 ICTABLES
2 VLABELS VARIABLE S=cddtimpexp tratado val_aduana DISPLAY=
30 impexp [C] > tratado BY val_aduana [S][SUM]
il ORIES VARIABLE S=cddlimpexp [T, 'E', OTHERNM] EMPTY=
£ ES VARIABLE S=tratado ORDER=/ KEY'= EMPTY= TOTAL= POSITION= =
IBM SPSS Stalistics Processor estd lsio Unicode:ON [in 1Col0 | [NUM [Mavis

Correccion via sintaxis en spss

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:

Fecha | Version Cargo Area cambio Cargo Firma
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1. Objetivo del Procedimiento

Contar con una base de datos depurada, unificada y totalizada de varios afios, para la generacion
de indicadores solicitados de comercio exterior.

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento se aplica siempre que se verifica la base de datos de COMEX, el mismo sirve
de base para cumplir con todos los requerimientos informaticos que se deben realizar para poder
crear una base de datos de varios afios.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cdodigo Documento
1 LEY-GTI-001 | Ley del Instituto Nacional de Estadistica
2 RII-GTI-002 Reglamento Interno del INE
3 CAUC-GTI-003 | Cdadigo aduanero Uniforme Centroamericano (CAUCA)
4 LAH-GTI-004 | Ley de aduanas de Honduras
5 MCI-GTI-005 | Manual de comercio internacional de Naciones Unidas
6 ASA-GTI-006 | Arancel del Sistema Armonizado
7 TRA-GTI-007 | Tabla de regimenes aduaneros

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

Politicas para la creacion de una base de datos Unica(total)

e Se utiliza la base de datos lista para procesar

e Se utiliza la herramienta SPSS para generar una base Unica y actualizada

5. Responsables del Procedimiento

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Procesamiento de
datos

Programador de COMEX

Crear la base Unica (sumarizada)
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6. Insumos del Procedimiento

Cddigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
BDC-GTI-001 Base de datos lista para Unidad de procesamiento 1 afo
procesar de datos

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cddigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
BDS-GTI-001 Base de datos Unidad de procesamiento de Siempre
Unica(sumarizada) datos

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

e GTI: Gerencia Tecnologia de Informacion

e SPSS: es un programa estadistico informatico muy usado en las ciencias sociales y las
empresas de investigacion de mercado.

e COMEX: Comercio Exterior

e BACKUPS: En tecnologia de la informacion o informatica es una copia de seguridad - o el
proceso de copia de seguridad - con el fin de que estas copias adicionales puedan utilizarse
para restaurar el original después de una eventual pérdida de datos.

9. Descripcion del Procedimiento

Programador de COMEX
9.1 Seleccionar la base de datos anual en programa SPSS.

9.2 Generar la consulta para el periodo mensual con las variables béasicas del comercio exterior
(flujo, producto, periodo, socio comercial, valor, cantidad)

9.3 Guardar la consulta mensual.

9.4 Unir el archivo resultante a la base de datos anual que contiene la informacién de todos los
meses correspondiente a un afio determinado.
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No.| Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo | Responsable Producto Envioa;
3 Creacion de bases de datos  [Base de dat Lo : . .
Creacion de a hase de datos FeACin € Dases Ie”aos a5¢ te das Elaboracion de sintaxis en , Programador asignado (Base Unidad de Comercio
1 . para poner a disposicion de  |proporcionada 2 dias . .
sumarizada . SPSS a COMEX sumarizada  |Exterior
los usuarios por la SARAH

10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Registros Administrativos de comercio exterior/ Creacion de una base de datos
con informacion sumarizada de varios afios y respaldo de informacion

Programador

Programador

Programador

Inicio

1. Generar la consulta
para el periodo mensual
con variables basicas de

2 Unir el archivo

resultante a la base de
datos anual

e S

1. Creacion de base
umarizada
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11. Gestion del Riesgo

PROCESO:

Registros administrativos de cemercio exterior / Creacion de una base de datos con informacion total (sumarizada) de varios
afos y respaldo de informacion

NOMBRE DEL SUBPROCESO.:

Contar con una base de datos depurada, unificada y totalizada de varios afios, para la generacién de indicadores solicitados

OBJETIVO: de comercio exterior
Riesgo Riesgo Residual
(2) Etapa (3.) . d (7) Controles ©) (?ontroles g )Ll
(1) No del Descripcio obligatorios para (8) Controles que pendientes por de (13) Respuesta alos
’ n del 4P 5! . - existen en la entidad establecer para (10)P | (11)1 | Riesgo Riesgos
proceso . mitigar los riesgos o . -
Riesgo mitigar los riesgos Final
Creacion de No contar L Monitoreo constante en
la base de Solicitar a la SAR en .
. con una - el sistema de la SAR que
1 datos Unica ) 3 4 tiempo y forma las . 1 2 B Aceptar
. base unica esten subidas las bases
(sumarizada bases de datos P
) o total de datos Ultimas
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacion del Proceso: Registros Administrativos de comercio exterior/ Creacion de una base de datos con
informacioén sumarizada de varios afios y respaldo de informacién.

de PEl Institucional?

Preguntas de Verificaciéon Si No Respuestas de Verificacion

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Las actividades se realiza en base a los procesos y
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcién? procedimientos establecidos en la institucion.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X En este proceso interviene la unidad de comercio exterior
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? del INE
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas " En este proceso solo estan involucradas las gerencias del
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? INE a cargo del proceso.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas . . . L,

. ) ) Si hay transparencia, pero la informacion solo es de uso de
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la X . :

S las gerencias del INE involucradas.
Informacién Publica?
L ) . En este proceso se esta creando una base de datos

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas . s

L . . X sumarizada para proceder a la generacién de |la
(actividades) orientadas al Archivo Documental? ) -

—_— informacion.

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas L ) .

L . S . Las actividades realizadas en el proceso estan orientadas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores X

al cumplimiento de los objetivos de la institucion.

13. Bibliografia

e Ley del Instituto Nacional de Estadistica, Honduras, 2000
¢ Reglamento del Instituto Nacional de Estadistica, Honduras, 2001
¢ Guia Metodoldgica para la Elaboracion del Manual de Procedimientos en el Sector Publico,
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14. Anexos

2 programa general para 2020_sarah.prg

REPLA ALL incl_exc with
REPLA ALL incl_exc with
REPLA ALL incl_exc with
REPLA ALL incl_exc with
REPLA ALL incl_exc with
REPLA ALL incl_exc with
REPLA ALL incl_exc with
REPLA ALL incl_exc with
REPLA ALL INCL_EXC WITH
REPLA ALL INCL_EXC WITH
REPLA ALL incl_exc with
REPLA ALL incl_exc with
REPLA ALL incl_exc with
REPLA ALL incl_exc with
REPLA ALL incl_exc with
REPLA ALL incl_exc with
REPLA ALL incl_exc with
REPLA ALL incl_exc with
REPLA ALL incl_exc with
REPLA ALL incl_exc with
REPLA ALL INCL_EXC WITH
REPLA ALL INCL_EXC WITH
REPLA ALL INCL_EXC WITH
REPLA ALL INCL_EXC WITH
REPLA ALL INCL_EXC WITH
REPLA ALL INCL_EXC WITH
REPLA ALL incl_exc with
REPLA ALL incl_exc with
REPLA ALL incl_exc with
REPLA ALL incl_exc with
REPLA ALL incl_exc with
REPLA ALL incl_exc with
REPLA ALL incl_exc with
REPLA ALL incl_exc with

REPLA ALL incl_exc with
RFPT.A ATT. inrl ave wirh

0 FOR regimen = "5600000"

999, flag WITH 1 FOR regimen
999, flag WITH 1 FOR regimen
999, flag WITH 1 FOR regimen
v} FOR regimen = "5700000"

0 FOR regimen = "5770000"

999, flag WITH
999, flag WITH
999, flag WITH
999, flag WITH
999, flag WITH
999, flag WITH
999, flag WITH
999, flag WITH
999, flag WITH
999, flag WITH
999, flag WITH
999, flag WITH
999, flag WITH
999, flag WITH
999, flag WITH
999, flag WITH
999, flag WITH
999, flag WITH
999, flag WITH
999, flag WITH
999, flag WITH
999, flag WITH
999, flag WITH
999, flag WITH
999, flag WITH
999, flag WITH
999, flag WITH
999, flag WITH

999, flag WITH
QGa flar WTTH

FOR regimen

FOR REGIMEN
FOR regimen
FOR regimen
FOR regimen

FOR regimen
FOR regimen
FOR regimen
FOR regimen

FOR REGIMEN
FOR REGIMEN
FOR REGIMEN

FOR REGIMEN
FOR REGIMEN

FOR regimen
FOR regimen
FOR regimen

FOR regimen
FOR regimen

FOR regimen
FOR rarmiman

B I I I S S S S S S S S I I S I S I SV S S SR S S SR S SR S S )

FOR regimen =

FOR REGIMEN =

FOR regimen =

FOR regimen =
FOR regimen =

FOR REGIMEN =

FOR regimen =

FOR regimen =
FOR regimen =

"5600054"
"5653000"
"5670000"

"5800000"
"5900000"
"5900021"
"5900027"
"5970000"
"5900050"
"e000000"
"6000099"
"eolo000"
"6020000"
"€021000"
"6021063"
"6021069"
"e022000"
"e120000"
"el121000"
"6121007"
"6l121008"
"6121011"
"6121037"
"€122000"
"7000000"
"7054000"
"7070000"
"7200000"
"7270000"
"7300000"
"8000000"

"8000044"
nanTOnnn"

Creacioén de base Unica (sumarizada)
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1. Objetivo del Procedimiento

Poner a disposicion de los usuarios informacion actualizada para sus diversos usos.

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento se aplica siempre que se verifica la base de datos de COMEX, el mismo sirve

de base para cumplir con todos los requerimientos informaticos que se deben realizar generar el
anuario estadistico, boletines y cifras de COMEX en series de 5 afios.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cdodigo Documento
1 LEY-GTI-001 | Ley del Instituto Nacional de Estadistica
2 RII-GTI-002 Reglamento Interno del INE
3 CAUC-GTI-003 | Cdodigo aduanero Uniforme Centroamericano (CAUCA)
4 LAH-GTI-004 | Ley de aduanas de Honduras
5 MCI-GTI-005 | Manual de comercio internacional de Naciones Unidas
6 ASA-GTI-006 | Arancel del Sistema Armonizado
7 TRA-GTI-007 | Tabla de regimenes aduaneros

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

e Contar con la base de datos lista para procesar con el visto bueno de la unidad de comercio
exterior

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Procesamiento | Técnico asignado a COMEX | Generar las cifras para los boletines y anuario
de datos estadistico

6. Insumos del Procedimiento

Cddigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
BDC-GTI-001 Base de datos lista para Unidad de procesamiento Siempre
procesar de datos
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7. Productos o Resultados del Procedimiento
Cddigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
BOL-GTI-001 Boletines de COMEX Unidad de procesamiento de Siempre
datos
AEC-GTI-001 Anuario estadistico de Unidad de procesamiento de Siempre
COMEX datos

e GTI: Gerencia Tecnologia de Informacion

e SPSS: es un programa estadistico informatico muy usado en las ciencias sociales y las
empresas de investigacion de mercado.

e COMEX: Comercio Exterior

e BACKUPS: En tecnologia de la informacion o informatica es una copia de seguridad - o el
proceso de copia de seguridad - con el fin de que estas copias adicionales puedan utilizarse
para restaurar el original después de una eventual pérdida de datos.

9. Descripcion del Procedimiento

Programador asignado a COMEX

. Definicidén de Glosario de Téerminos, Siglas y Abreviaturas

No. Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Genarac_:lon de _ufras d_e Generar |nf_orma_cpln para Base de datos Mediante sintaxis geperar los Programador asignado Entrgga de Unidad de Comercio
1 |comercio exterior de bienes |ponerlo a disposicion de los cuadros correspondientes de |1 semana boletines de

estructurada a COMEX

Exterior

en boletines trimestrales usuarios los boletines. COMEX
Generacién de anuario . . . L Entrega de
L N Generar informacion para Mediante sintaxis generar los . 7 . .
estadistico, cifras de . s Base de datos N Programador asignado |anuario Unidad de Comercio
2 X N . ponerlo a disposicién de los cuadros correspondientes del [1 mes L .
comercio exterior de bienes- . estructurada N a COMEX estadistico de  |Exterior
N ~ usuarios anuario de COMEX.
serie de 5 afios COMEX
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Registros administrativos de comercio exterior / Generacion de resultados finales
para usuarios

Programador Programador Programador Programador
Envio de anuario
e e as % || 2 Generacion de anuario 1L{ | 2 Generacion de
bienes en boletines estadistico de COMEX boletines de COMEX COMEX
v
Fin




INE | Estadisticas

“INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA”

“COMERCIO EXTERIOR”

i

Registros administrativos de comercio exterior / Generacion
PR-GTI-008 9 . : ONADICI
de resultados finales para usuarios
Version “1.0” Fecha: 04 de mayo 2023 7 de 10
11. Gestion del Riesgo
PROCESC: Regsros admiisafvos de comerco et/ Generacinde resuados fales paraustaros
NOMBRE DEL SUBPROCESD:
(OBJETNO: Pare a isposcionde o usuarios nformacidn actualzada pra sUs diversos Usos
o Riespo | (6 Zonade - . ) ' (9) Cantroes pendientes por establecer | Riesgo | (L2) Zonade | (L3) Respuestaa
()No (2 Etapadel proceso (3)Descripeidn del Riesgo DR (7) Controles obligatorios para miigar los riesgos (8) Controles que existen en laentidad g e P 17 s | losRiss
(Genaracon de s de comercio exerior e ienes en okdnes N erfcacitn decatoscon uehs de resultados (Frecuencis, |Verfcacon d datoscon ruebas de resuados (Fecuencis,
1. (Que a selccidn delos afis aprocesar nosea lacorecta 304 112 B Aeeptar
fimestiles Cruces) Cruces)
(Generacon de anuarioestadisico, ifesde comerci exterior . , erfcacitn de catoscon uehs de resultados (Frecuencis, |Verfcacon d datos con ruebas de resufados (Fecuencis,
2 (Que a seccidn delos s aprocesar nosea lacorecta 34 1]2 B Aeeptar
e bignes- sere e 5 aios Cruces) Cruces)
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacién del Proceso: Registros administrativos de comercio exterior / Generacién de resultados finales para

de PEl Institucional?

usuarios
Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Las actividades se realiza en base a los procesos y
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcién? procedimientos establecidos en la institucion.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X En este proceso interviene la unidad de comercio exterior
(actividades) orientadas a la Descentralizaciéon? del INE
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X En este proceso solo estan involucradas las gerencias del
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? INE a cargo del proceso.
) L . . Las bases de datos , anuarios y boletines de COMEX son
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas ) o ) )

L ) ) puestas a disposicién de los usuarios en la pagina web, y
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la X T, L o )

L == pueden solicitar informacion especifica por los diferentes
Informacion Publica? - ) M . L
canales de solicitud de informacion que tiene el instituto.

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Se cuenta con archivos donde estan almacenadas las
(actividades) orientadas al Archivo Documental? bases de datos, boletines y anuarios de COMEX
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas L ) .

L . o L Las actividades realizadas en el proceso estan orientadas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores X

al cumplimiento de los objetivos de la institucion.

13. Bibliografia

e Ley del Instituto Nacional de Estadistica, Honduras, 2000
¢ Reglamento del Instituto Nacional de Estadistica, Honduras, 2001
¢ Guia Metodoldgica para la Elaboracion del Manual de Procedimientos en el Sector Publico,
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14. Anexos
A | B | ¢ | b | E _ F | |
1] Cuadro No. 1
2 | Sintesis del movimiento de comercio exterior 2017 - 2021/p
3 | (Valor en miles de ddlares )
4
5 Concepto 2017 2018 2019/, 2020, 2021/
6
7 Importaciones 8,612,263 9,418,100 9,198,432 7,971,839 11,631,003
8 | Exportaciones 4,854,303 4,857,736 4,291,950 4,666,296 4,796,101
9 | Balanza comercial -3,757,960 -4,560,364 -4,906,482 -3,305,543 -6,834,902
10 |
1 \Importaciones por region geogrifica 8,612,263 9,418,100 9,198,432 7,971,839 11,631,003
12. América del norte 3,665,157 4,225 930 4,081,549 3,314,110 4,931,668
13 | Centroamérica 1,529,787 1,401 404 1,337,360 1,284,906 1,720,112
14 | Europa 647 657 749243 721,464 672,598 967,203
15 | América del sur 589,057 640,116 677,421 537,499 720,766
16| Elcaribe 49,790 45251 41,565 43,981 39,178
17 | Asia 2,052,515 2,276,150 2,235,668 2,002,002 3,125,563
18 | Africa 10,244 10,816 11,222 9,324 14,395
19 | Oceania 5,724 6,197 4576 7,499 4609
20 | Resto de paises 62,332 62,992 87,607 99,921 107,509
21 |
22 |Exportaciones por region geografica 4,854,303 4,857,736 4,291,950 4,666,296 4,796,101
23 | América del norte 2,013,560 2,112,283 1,938,329 2,095 717 2,327,789
24 | Centroamérica 1,015,675 967,428 867,655 992,191 893,794
25 | Europa 1,423,791 1,285637 1,068,280 1,097,768 1,159,254
26 | América del sur 70,435 90,414 30,727 48,630 43,148
27 | El caribe 118,779 144 442 115,190 165,930 96,696
28 | Asia 164,387 199,767 179,770 219,889 210,068
29 | Africa 5,690 3,377 15,678 6,400 8,517
30 | Oceania 26,738 38,218 40,899 28,416 27,673
31 | Resto de paises 15,248 16,171 35,423 11,358 29,160
32

Cuadros de salida de informacién de COMEX
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Fecha

Version

Autor

Cargo

Area

Descripcion del
cambio

Cambio Autorizado por:

Cargo

Firma
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboraciéon del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Irma Alvarado Analista de Procesamiento de 04/05/2023
Proyectos datos
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Técnico en
Erick Vega infraestructura Soporte Técnico 09/04/2024
tecnologia
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Gerente de Gerencia de Ao
Donny Castillo Tecnologia de Tecnologia de 09/04/2024 ‘-‘»,o
Informacion Informacion |7 k)
V
Aprobacion del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Dr. Eugenio Sosa | Director Ejecutivo D!recc!on 16/04/2024
Ejecutiva
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1. Objetivo del Procedimiento

Realizar el aplicativo de entrada de datos de las encuestas y/o censos, en base al instrumento
proporcionado por la gerencia de Censos y Encuestas, para cumplir con la entrega de la base de
datos en el tiempo programado

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento se aplica siempre que vamos a hacer el levantamiento de una nueva encuesta
y /o Censo, el mismo sirve de base para los procedimientos informaticos que se deben seguir
durante el levantamiento de la informacién en campo.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Codigo Documento
1 LEY-GTI-001 Ley del Instituto Nacional de Estadistica
2 RII-GTI-002 Reglamento Interno del INE
3 PAI-GTI-003 Politicas de acceso a internet (CCG)
4 VAN-GTI-004 Manual de implementacién de red privada virtual VAN (CCG)

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

Politicas parala Administracion del centro de datos
¢ Antes de poder ingresar al area de servidores se debe agendar una ventana de soporte,
que es aprobada por la operadora del CCG.

e Se deber hacer la solicitud de ingreso con 1 dia de anticipacion.

2. Para realizar la limpieza de los servidores deben ser trasladados a un area especial
asignada por el CCG.

5. Responsables del Procedimiento

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Soporte Técnico

Técnico en infraestructura
tecnologia

Monitoreo, Evaluacion, reparacion y

mantenimiento de los dispositivos del centro de

datos
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6. Insumos del Procedimiento

Cdodigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
ATV-GTI-001 Antivirus y Firewall Unidad de procesamiento 1 afios
de datos

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cddigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
MERM-GTI-001 Monitoreo, Evaluacion, Unidad de procesamiento de SIEMPRE
reparacion y datos

mantenimiento de los
dispositivos del centro de
datos

8. Definicién de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

e GTI: Gerencia Tecnologia de Informacion

e Antivirus:

institucion.

software que se utiliza para evitar, buscar, detectar y eliminar virus de una
computadora.
e Firewall: Programa informatico que controla el acceso de una computadora a la red y de
elementos de la red a la computadora, por motivos de seguridad.
e Centro de datos: Es la ubicacion fisica donde se concentran los servidores de la

9. Descripcion del Procedimiento

Técnico en infraestructura tecnologia

9.1 Se realiza un monitoreo del desempefio de las particiones y discos en cada uno de los
servidores de la Gerencia, verificando la velocidad de lectura y escritura, tiempo de acceso y

capacidad usada.

9.2 Se verifica el porcentaje de consumo del sistema y las aplicaciones.

9.3 Se revisan los diferentes archivos de logs de los servidores para determinar si el hardware o
software han presentado errores.
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9.4 Se realiza una revision de los enlaces de internet, los equipos de red (switchs) para detectar
problemas en los mismos

9.5 Si los problemas en los CPUS, equipos de red, enlaces y los errores persisten se
pasa a la siguiente actividad para su identificacion.

Verificar si alguna aplicacion esta generando errores sobre la lectura o escritura del
disco, se verifica que el disco o particion no esté presentando fallas fisicas, y también
gue este no esté utilizado al 100%.

9.6 Se identifica el proceso o los procesos que estan generando los mayores consumos de CPU,
y se verifica si es correcto 0 no el valor presentado

9.7 Verificar si alguna aplicacion esta generando errores sobre la lectura o escritura del disco, se
verifica que el disco o particion no esté presentando fallas fisicas, y también que este no esté
utilizado al 100%.

Se identifica el proceso o los procesos que estan generando los mayores consumos de CPU, y se
verifica si es correcto o no el valor presentado

9.8 Paralos logs (mensajes de error del sistema): Se identifica el tipo de mensaje reportado en
los logs, ya que este permite establecer sobre que dispositivo o aplicativo se esta presentando el
problema.

9.9 Para los enlaces: Se establece el alcance del corte del servicio para la red o el enlace de
internet, para lo cual se acude al estado de los enlaces (herramientas de monitoreo)

Se realiza las correcciones para el correcto funcionamiento de los dispositivos: discos, CPU,
Cambio, Solicitud y Recibo de Dispositivos

En el caso que un dispositivo falle se verifica si se puede sustituir por algan otro que se encuentre
en stock o si existe garantia del mismo si el servidor tiene garantia se verifica que el servidor tenga
contrato de garantia vigente, y se contacta al proveedor por teléfono para que diagnostique y
sustituya el dispositivo, si la garantia no esta vigente se informa a la Gerencia Administrativa para

gue cotice el dispositivo, una vez cotizado se envia la orden de compra con las especificaciones y
el visto bueno para la compra
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No. Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
1. Monitorear mediante;
aplicaciones el
. ” Mantener en funcionamiento 1. Antivirus  |funcionamiento de los Encargado de
Monitoreo y evaluacion del ¥ L L N - .
1 centro de datos los diferentes servicios que | 2. Software de |[servicios que contienen los|Diariamente infraestructura
contienen los servidores Firewal servidores tecnologica.
2. revision de los estados los
diferentes servidores
1. Monitorear mediante;
aplicaciones el
" 1. Antivirus  |funcionamiento de los Encargado de
e, Identificar la falla para buscar L N . .
2 Identificacion del problema . - 2. Software de [servicios que contienen los| 30 minutos infraestructura
una posible solucién N . ¥
Firewal servidores tecnologica.
2. Revisar el log de errores
del servidor
1. Antivir -
Restablecer el buen fivirus " . Encargado de Restablecimiento de
” N . 2. Software de [1. Aplicar las soluciones . . )
3 Solucién del problema funcionamiento de los . - 1 dia infraestructura las funciones de los
. Firewal especificas para ese error. ¥ y
servidores . tecnologica. servidores
3. Drivers
1. Desconectar servidores
ara realizar y traslado a area Mantener el
" - N . 1. Antivirus ~ |P2ra 1€ y Encargado de funcionamiento
Realizar mantenimiento alos | Evitar cualquier falla en los de limpieza. .
4 N ” N 2. Software de N L 1 semana infraestructura correcto de Harware y
dispositivos servidores N 2. Se ejecutan aplicaciones ) =
Firewal P tecnologica. Sofware, y prevencion
para  revision de los -
) - de errores criticos.
dispositivos.

10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Procedimiento de administracién de centro de datos y seguridad informatica

Tecnico en infraestructura

Tecnico en infraestructura

Tecnico en infraestructura

Tecnico en infraestructura

tecnologica tecnologica tecnologica tecnologica
Inicio
A
1. Monitoreo y evaluacion | || 2. ldentificacion del . 3. Solucién del |_1,| 4. Realizar mantenimiento
del centro de datos problema " problema a los dispositivos

Fin
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11. Gestion del Riesgo

\PROCESO: Procedimientos de administracin de centro de datos y seguridad informatica
NOMBRE DEL SUBPROCESO:
OBJETO: Mantener en optimo funcionamiento el centro de datos
Riesgo (6)Zonade Riesgo
A T ; - ” : ; ' 9) Controles pendientes por establecer i 12)Zonade | (13) Respuestaa
(1)No. (2)Etapa el proceso (3) Descripcidn del Riesgo Inherente Riesgo (7) Controles obligatorios para mitigar los riesgos (8) Controles que existen en laentidad 0 pe P Residuel (.) ) 0
- para mitigar los riesgos Y Riesgo Final | los Riesgos
@P | @1 | Preliminar (10)P | (19)1
Nodeecira t\empq aunes s, o e o s 3 4 E Aplicar megiidas de control constantes Aplicar megidas de control constantes 1 2 B Aceptar
componentes se dafen.
1 onioreo v evaluacien del ceno de s Que no se detecten [as vulnerabilidades en la seguridad de los i £ Aplicar hanware o software quenhagan que sea mas difil que | Aplicar harware o Software quenhagan que sea mas difcil que ) ) 8 Acentar
J dispositivos los equipos se vunren los equipos se wineren 7
Uno de los sevicios contenidos enlos servidores no este 3 3 A Monitoreo permanente para verifcar la salud informatica de los | Monitoreo permanente para verficar a salud informatica de los 1 ) 8 eeptar
desponible para los usuarios dispositivos disposiivos
2 |Identficacién del problema No identficar de manera correcta el problema 3 4 E Llevar una vatacora de fallas, controles y soluciones Llevar una vatacora de fallas, controles y soluciones 1 2 B Aceptar
1. Contratar personalidoneo que cumpla con las competencias |1. Contratar personal idoneo que cumpla con las competencias
No contar con el talento humano capacitado para resolver el solicitadas. solicitadas.
33 A o ! o ! 112 B Aceptar
3 Isoucindelpobiema problema 2. Capacitaciones constantes con el personal asignadoaesa |2 Capaciaciones constantes con el personal asignado a esa
area area.
No contar conlos medios necesarios para solucionar el i £ Contar con un inventariod e repuestos (vaterias, discos, Contar con un inventariod e repuestos (baterias, discos, ) ) 8 eptar
problema fuentes de poder, memorias) fuentes de poder, memarias)
Tener un plan actualizado de mantenimiento (correctivo y ) - L Tener un plan actualizado de mantenimiento
Que Ios dispositvos no funcionen de manera opimapor faade | 4 | 4 3 : Realzar manterimiento periocico ' : 1)1 B Aceptar
4 |Realizar mantenimiento a os disposifvos mantenimiento peeric)y Qe secump (corechoy i)
Que \0; dispositivos se darien al no realizar un mantenimiento ' ' £ Tenerqnplanactuallzadodemantemmlento(conecuvoy Realzas manerinient perdico Tenerup p\anactua\}zadode mantenimiento 1 1 B Keeplar
preventivo preventivo) y que se cumpla (correctivo y preventivo)
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacion del Proceso: Procedimiento de administracion de centro de datos y seguridad informatica.

de PEl Institucional?

Preguntas de Verificaciéon Si No Respuestas de Verificacion
Las actividades se realizan en base a los procesos vy
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X procedimientos establecidos en la institucion, y siguiendo
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcién? los lineamientos y politicas del CCG para el manejo de
servidores

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Es un proceso de servicio instucional, que se maneja de
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? manera interna por la unidad de soporte tecnico del INE.
;La descripcion del proceso incluye medidas concretas - ) L
= peior P cluy o X El mantenimiento de los servidores es de uso institucional.
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana?
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas . ) L

L A ) Si hay transparencia, pero el proceso de mantenimiento de
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la X - S

L == servidores es de uso institucional.

Informacion Publica?
¢La descripciéon del proceso incluye medidas concretas X Bitacora de mantenimento del centro de datos en formato
(actividades) orientadas al Archivo Documental? excell
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas L ) )

. . o . Las actividades realizadas en el proceso estan orientadas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores X

al cumplimiento de los objetivos de la institucion.

13. Bibliografia

¢ Ley del Instituto Nacional de Estadistica, Honduras, 2000
¢ Reglamento del Instituto Nacional de Estadistica, Honduras, 2001
¢ Guia Metodoldgica para la Elaboracion del Manual de Procedimientos en el Sector Publico,

ONADICI, 2022
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15. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento
Fecha | Version Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:

Cargo Area cambio Cargo Firma
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1. Objetivo del Procedimiento

Mantener la integridad de la informacion ante cualquier incidencia.

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento se aplica siempre que vamos realizar el respaldo de informacion, y sirve de

lineamiento para los procedimientos informaticos que se deben seguir para la ejecucién y revision
de los respaldos.

3. Marco Legal del Procedimiento

Documento
Ley del Instituto Nacional de Estadistica
Reglamento Interno del INE

No. Cddigo
1 LEY-GTI-001
2 RII-GTI-002

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

Lineamientos para la gestion de respaldo
e La Gerencia del INE que requiera hacer un respaldo de informacién debe solicitar via
memorandum dicha gestion.
e Se debe indicar a los técnicos de soporte técnico si hay carpetas internar dentro de las
computadoras que también requieran respaldo.
e EIl técnico encargado de ejecutar el respaldo debe verificar que el respaldo se realizo
completamente.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Todas las Técnico / Gerencia Enviar la solicitud de respaldo de informacion
Gerencias del
INE

Técnico de infraestructura
tecnoldgica / Desarrollador
computacional

Soporte Técnico Ejecutar y verificar el respaldo

6. Insumos del Procedimiento

Cddigo

Insumos

Lugar de Guarda

Tiempo de Guarda

SOLR-GTI-001

Solicitud de respaldo

Soporte técnico

1 anos
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7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cdédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
RSP-GTI-001 Ejecucion y verificacion del Soporte Técnico Siempre
respaldo

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

e GTI: Gerencia Tecnologia de Informacion
e Respaldo: es el proceso de hacer una copia de los datos digitalizados y otra informacién
en caso de que sus datos se dafien, eliminen o pierdan.
e NAS: Un servidor NAS es un dispositivo de almacenamiento conectado a la red. Su funcion
es la de hacer copias de seguridad de los archivos.
e Dispositivo de almacenamiento externo: aparato informatico que tiene la capacidad de
almacenar informacién digital en cualquier formato.

9. Descripcion del Procedimiento

Técnico de infraestructura tecnoldgica / Desarrollador computacional

9.1 Se definen los datos a respaldar posteriormente vemos si el respaldo es incremental o
total, ya definido los archivos y el tipo de respaldo se procede a la ejecucién del respaldo.

9.2 Ejecutar el respaldo: se procede a generar el respaldo y guardarlo en el NAS o dispositivos
de almacenamiento externos.

9.3 revisién del respaldo: Se verifica el tamafio de los archivos respaldados y se compara con
el tamafio de la informacién en las computadoras, para corroborar que se haya respaldado la

informacion al 100%
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No Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
1.Verificar la disponibilidad de
. . Solicitud de ) P . Encargado de
. . Determinar el tiempo en el que se L, tiempo de la persona que solicito N
Definir y configurar tareas de generacion de ) . infraestructura
1 llevara a cabo el resplado de la el respaldo de informacion. 1hora .
respaldo . , respaldo de ) tecnologica / Desarollador
informacién . i 2. Se define donde se almacenara R
informacién computacional
el respaldo
1.Verificar la disponibilida de un .
. . . . . Encargado de Espacio
Identificar un espacio(servidor de |No contar con un espacio espacio donde se almacenaran los . ) . 5
) . Plan de respaldos infraestructura identificado/servid
2 |respaldos, discos externos, nube |exclusivo para almacenar los respaldos. N/A ) ) -
3 anual ) . tecnologica / Desarollador |or/dispositivos
etc.) donde alojar los respaldos  |respaldos 2. Configurar el espacio donde se B
. computacional externos
alojaran los respaldos
2. Dispositivo de Encargado de
P . Seleccionar toda la informacion N 8 Respaldo de . .
. . » almacenamiento L " infraestructura . . Gerencia solicitante del
3 |Ejecutar el respaldo Salvaguardar la informacion referente a al trabajo institucional |1 dia . informacion . o
externo. ) tecnologica / Desarollador | respaldo de informacion
y ejecutar el respaldo B ejecutado
3. Computadora computacional
2. Dispositivo de
| P ent Encargado de
almacenamiento
o Verificar que se haya realizado el Se comparan los volumenes de B infraestructura Confirmacién del |Gerente de Tecnologia de
4 |Revisidn de respaldos externo. 15 minutos

respaldo correctamente

3. Computadora

informacién

tecnologica / Desarollador
computacional

resplado realizado

Informacion

10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Gestion de respaldo

Tecnico en infraestructura
tecnologica/ Desarrollador
computacional

computacional

Tecnico en infraestructura
tecnologica/Desarrollador

Tecnico en infraestructura
tecnologica/ Desarrollador
computacional

Inicio

1. Definir y configurar
tareas de respaldo

A 4

2. Ejecutar el respaldo

v

3. Revisién del respaldo

Fin
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11. Gestion del Riesgo

\PROCESO: (Gestidn de respaldos (Geston de respaldos
NOMBRE DEL SUBPROCESO:
OBJETIVO: Mantener laintegridad de la informacidn ante cualquier insidencia d  solcitud del usuario 0 de lamaxima autoridad. Mantener a integicad de la nformacicn ante cuauier insidencia  a slicitud del usuario o de | mévima autoridad.

R Riesgo (6)Zonade — T ' ' (9) Controles pendientes por establecer para| Riesgo Resicual (12) Zonade | (13) Respuestaa
1)No. 2) Etapadel pr ripcion del R ' L niroles obligatorios para mitigar log i niroles que existen en la enti L o ;
({) No (2) Etapa el proceso (3) Descripeidn del Riesgo P [ TRl (7) Controles obligatorios paramitigarlos riesgos (8) Controles que existen en laentidad i s 0P (1)1 s | s R

Nocoqtarconupp\ande.respa\dup{ogramadoquega{anl|cela Y : Maptenerunp\anderespaldoactuallzadoygarannzarquese s s o Manteperunplande_respaldoacluallzadoy 1| 3 -
; ! oblgncon de ainvomacion en caso de er ecesaio. aique garaniza que se aplque
1 P iy corgo s e Mantener un lan de respaldo actualizado y garantzar que se Mantener un plan de respaldo actuaizado
Percida de nformacién imporiane bt E T U e g Hacerrespaldos cada 15 dias T e y 112 B Aceptar
apliue qarantzar que se aplgue
i io/senvi I _ Mantener un plan de respaldo actualizadoy garanizar que se ‘ L Mantener un plan de respaldo actualizado
i hemmwu”espam(sewmmeIESpaldOS‘d'msemmos’me No contarcon un espacio exclusivo para almcenar los respaldos | 4 | 4 E ‘ P ¥ g Hacer continuos, segin planficacion ‘ f . F / 2] 2 B Aceptar
it donde ljar los respaldos aique garantza que se apique
3 [Ejecutar el respaldo .Quee'mpa‘domseemmedema”m”emdemmrmm 2 A Hacer revisicn de los respaldo realzados Hacer reisin de los respaldo ealzados Manlenerunplande.respaldoamuahzadoy 1]t B Aceptar
imporante garantzar e se apligue
4 Revisitn de respaldos dQ;Jﬁ)go{;;l;;iasunamwsonadecuadadelalntegndadyconlemdo 14 A Llevar una vitacara de regso de respaldos Revisar que el respaldo se haga de manera adecuada Llevar una viacara de egisro e respaldos 11 B Aceptar
\PROCESO: \\nvenwioTecno\ogico
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacion del Proceso: Gestién de respaldo

de PEl Institucional?

Preguntas de Verificaciéon Si No Respuestas de Verificacion

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Las actividades se realiza en base a los procesos y
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcién? procedimientos establecidos en la institucion.
¢La descripciéon del proceso incluye medidas concretas X En este proceso intervienen las gerencias del INE que
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? solicitan la generacion del respaldo de informacion.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas N la gestion de respaldo de informaciébn es de uso
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? institucional.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas . . i

L ) ) Si hay transparencia, pero el proceso de gestion de
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la X N

o respaldo es de uso institucional.

Informacion Pablica?
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Se genera un archivo de respaldo en los servidores o el
(actividades) orientadas al Archivo Documental? NAS.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas L ) .

L . C . Las actividades realizadas en el proceso estan orientadas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores X

al cumplimiento de los objetivos de la institucion.

13. Bibliografia

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

ONADICI, 2022
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14. Anexos

< C A No ro | 192.168.101.180 ov

@® registrounitec - Bu.. ™ Curso de Analftica... Inicio de Networkin...  » PacketTracer confi.. » (1)Unejemplitode.. » RedesCCNPO0290.. IP CalculadoralP/IP.. '+ Instalacion SQL Ser...

¢ My Cloud” - A- O- 2-

A L = w A 7o = o

Inicio Usuarios Archivos Aplicaciones  Acceso a la nube Copias de Almacenamiento  Configuracién
compartidos seguridad
Capacidad Dispositivo

HH Peliculas 7661 cB Diagn6stico

« Correcto

Fotos 37.02 GB

Misica 19.97 GB

Firmware

« 2.30.183

n
E Otros 431.21 GB

G Lbe 13T

Actividad de la red Dispositivos de la nube Usuarios Aplicaciones

N 2 8

Sistema de almacenamiento NAS

Se_gurldad de la cuenta de

w La cuenta predeterminada "admin" es vulnerable
‘:‘ a3 ataques de fuerza bruta, que pueden provocar
ataques de ransomware. Haga clic en aqui para
Centro desactivarlo. También puede proteger su cuenta
de paguetes con la verificacién en dos pasos.
Obtenga informacion sobre los
paquetes/servicios que pueden verse afectados
E al desactivar la cuenta "admin” aqui.

File Station

0]
< > G| | FTP
Cargar ~ Crear ~ Accion v Herramientas ~ Configuracion = .+ =
v INENAS Nombre Tamaiio Tipo de archivo Fecha de modificacion :_ Usuarios conectados
» ENCUESTAS #recycle Carpeta 2023-03-20 08:33:58 2 admin HTTP/HTTPS 00:00:04 = @
i ENEE Carpeta 2023-02-24 11:34:55
» GTI i enigh Carpeta 2023-03-02 09:31:17
» homes il SAG Carpeta 2023-02-24 11:34:43
» NAS1 i SEN Carpeta 2023-03-20 09:03:51 @ salud del sistema

» RESPALDO En buen estado

Su DiskStation funciona bien.

Nombre del servidor  INENAS
LAN1 ~ 192.168.108.5

Tiempo de actividad 79 dia(s) 19:50:05

@ Monitor de recursos

cpu | 1%

5 elemento(s) C

Carpetas de almacenamiento de respaldo en NAS
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento
Fecha | Version Autor Descripcion Cambio Autorizado por:
Cargo Area del cambio Cargo Firma
- Correccién
Eric . Técnico de Soporte Proceso de Sub-
1.1 infraestructura e i
Vega P Técnico Gestion de Gerente
tecnoldgica
Respaldo




*lx %
*
*  x

INE | Estadisticas

INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICAS

GERENCIA DE TECNOLOGIA DE
INFORMACION

PROCEDIMIENTO
“Inventario Tecnoldgico”

CODIGO
“PR-GTI-011"

FECHA
04/05/2023



INE | Estadisticas

“INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA”

“SOPORTE TECNICO”

&

~——

PR-GTI-011 Inventario Tecnoldgico ONADICI

Version “1.0” Fecha: 04 de mayo 2023 2de 10
Responsables de los Cambios al Procedimiento
Elaboracion del Documento
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Irma Alvarado Analista de Procesamiento de 04/05/2023 ' D
Proyectos datos :
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Fernando Osorio Desarrolla_ldor Soporte Técnico 09/04/2024 | -
Computacional
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Gerente de Gerencia de g
Donny Castillo Tecnologia de Tecnologia de 09/04/2024 "‘»,o
Informacién Informacién . g
V
Aprobacién del Documento
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Dr. Eugenio Sosa | Director Ejecutivo D!reccgon 16/04/2024
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1. Objetivo del Procedimiento

Mantener actualizado el inventario con las entradas y salida de equipos méviles (laptops, celulares,
tablets).

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento se aplica siempre que se va realizar el inventario tecnolégico de dispositivos
moviles de la gerencia, y sirve de lineamiento para los procedimientos informaticos que se deben

seguir para la recepcion y verificacién del equipo.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 LEY-GTI-001 | Ley del Instituto Nacional de Estadistica
2 RII-GTI-001 | Reglamento Interno del INE

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento
Politicas para el inventario tecnolégico

5. Responsables del Procedimiento

La solicitud de compra del equipo se hace mediante orden de compra
La entrega del equipo nuevo lo hace la unidad de bienes nacionales.

Al momento de asignar el equipo a GTI la unidad de bienes nacionales debe entregar una
hoja con las especificaciones técnicas de los dispositivos.

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

nac

Unidad de bienes

ionales

Jefe de bienes nacionales s

Entregar el equipo a GTI

Soporte técnico

Desarrollador computacional

Recepcién y configuracion del equipo

6. Insumos del Procedimiento

| codigo |

Insumos \

Lugar de Guarda

| Tiempo de Guarda |
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LST-GTI-001 Listado de ingreso del equipo Soporte técnico Hasta que el equipo
con todas las especificaciones ya no este a cargo de
técnicas la gerencia.

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Codigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
INV-GTI-001 Inventario tecnoldgico Soporte Técnico Hasta que el equipo
actualizado ya no este asignado a
la gerencia

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

e GTI: Gerencia Tecnologia de Informacién
¢ Inventario: Registro de todos los dispositivos moviles asignados a GTI

¢ Dispositivos moéviles: Laptops, Celulares, tablets usadas para el trabajo de levantamiento
de campo.

9. Descripcion del Procedimiento

Desarrollador computacional

9.1 Hacer una solicitud de compra de equipo dirigida a la unidad de compras de la institucién

9.2 Se reciben los equipos y verifica que corresponda a la solicitud de pedido aprobada por
Administracion, o con el listado de equipo donado.

9.3 Cotejamiento con la unidad de bienes nacionales con la cantidad el equipo, especificaciones
y buen funcionamiento.

9.4 Configurar el equipo con todos los requerimientos minimos para su buen funcionamiento.

9.5 Entregar el equipo a quien corresponda en caso que se le tenga que asignar a personal
permanente de la institucion.
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No. Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Rec_epcu)nar los d!sposmvos El |n.vemano del 1. Hacer la solicitud de
" . moviles que se asignanala |equipo 3 . Desarollador
1 |Recepcion de equipo s . . compra del equipo. 20 minutos N
gerencia de tecnologia de proporcionado computacional

2. Recibir el equipo

informacion bienes nacionales
" . - 1. Dispositivos 1. Cargar los dispositivos al
configurar los dispositivos . " . .
. moviles 100% Dispositivos listos para
i " i moviles con todos los " Desarollador
2 |Instalacion y configuracion 2. Internet 3 dias poder ser usados en el
requerimientos para el trabajo computacional N
de campo 3. programas 2. Instalar o configurar los trabajo de campo.
P especiales dispositivos para su optimo

funcionamiento.

Entregar el equipo a quien

Inventario Tecnologico
corresponda en caso que se

Recepcionar los dispositivos 1. Dispositivos a

Recepcion y verificacion de h asignar 3 N Desarollador actualizado de los Gerente de Tecnologia
3 A . moviles que se usaron en el . le tenga que asignar a 1 dia . . . . i
equipo informatico . 2. Inventario computacional dispositivos moviles con que|de Informacion
trabajo de campo provicional persona! permanente de la| cuenta GTI.
institucion.
10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
Inventario Tecnologico
Desarrollador Desarrollador Desarrollador .
. . . Desarrollador computacional
computacional computacional computacional
Inicio
Y
1. Solictud de comprade L . 3. Configuracion del 4. Recepcion 'y
equipo » 2. Recepcion del equipo equipo | verificacién de equipo

)

Fin
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11. Gestion del Riesgo

\PROCESO: \InventarioTecno\ogico
NOMBRE DEL SUBPROCESO: \
OBJETIVO: \Nantener actualizado el inventario conlas entradas y salidas de equipos moviles (iaptos, celulares, tablets).
- Riesgo (6 Zonade — " ) ) (9) Controles pendientes por establecer | Riesgo | (12) Zonade | (13) Respuestaa
(1) No. (2) Etapadel proceso (3) Descripcidn del Riesgo G - (7) Controles obligatorios para mitigar los riesgos (8) Controles que existen en la entidad st losriesgos (10)P‘ (1 Riesgoina| o iesos
1 [Resein e egio Qe o2l sgdon At verard 3| W sesohcnael||stad0dglngresodelequlpoparacole]are\ SesohcwtaelIlstadodgengresodelequ\poparacolqare\ ) 8 Kepa
inventario de cada equipo. inventario de cada equipo.
2 |ty coipraci Nocomaj_clont\emposuﬂcwenteparasuconﬂguracmny 3| W Semtormag!aGerenugqugserequ\eremast\empoparala Se|nforma§!aGerenC|§qugserequweremasnempopara\a ay 5 -
actualzacion aconfiguracion y actualizacion del equipo. aconfiguracion y actualizacion del equipo.
Se verfica conTa persona afa que se fe eniregara el equipo,
Que al momento de [a entrega el numero de inventario no 2|3 M Se verifica con la persona ala que se le entregara, que el [que el numero de inventario y todos los datos seanlos 112 B Aceptar
3 Recepeidn y verifcacin de equipo informatico corresponda al el equipo que se esta entregando. numero de inventaro y todos los datos seanlos correctos.  [correctos.
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacion del Proceso: Inventario Tecnologico

de PEl Institucional?

Preguntas de Verificaciéon Si No Respuestas de Verificacion

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Las actividades se realizan en base a los procesos y
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcién? procedimientos establecidos en la institucion.
¢La descripciéon del proceso incluye medidas concretas X La Gerencia de tecnologia de informacién solicita
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? periodicamente un estatus del inventario
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas N El inventario de los dispositivos moviles con que cuenta
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? GTl es de uso isntitucional.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas Si hay transparencia, pero el proceso de gestion de
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la X inventario de los dispositivos moviles es de uso
Informacion Publica? institucional.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Se tiene un registro digital para saber la disponibilidad
(actividades) orientadas al Archivo Documental? inmediata de equipo.
¢La descripciéon del proceso incluye medidas concretas L ) .

L . C . Las actividades realizadas en el proceso estan orientadas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores X

al cumplimiento de los objetivos de la institucion.

13. Bibliografia

e Ley del Instituto Nacional de Estadistica, Honduras, 2000
e Reglamento del Instituto Nacional de Estadistica, Honduras, 2001
e Guia Metodoldgica para la Elaboracion del Manual de Procedimientos en el Sector Publico,
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DESCRIPCION DE ESTADO HP PROBOOK360 Contador DESCRIPCION DE ESTADO SAMSUNG GALAXY A1l Contador

DESCRIPCION DE ESTADO SAMSUNG GALAXY TAB A6 Contador

Equipo que actualmente esta siendo utilizado en campo

|
1 Equipo que actualmente esta siendo utilizado en campo o
2 | Equipe Asignado a personal INE con docuemnto firmado 22
3 Equipo prestado sin documento firmado 4 Eguipo Asignado a personal INE con docuemnto firmado
4 Solicitado por el area de administracion {Compras) 2 Total
2
[ En bodega con dafio o falta cargador 4
Total 116 DESCRIPCION DE ESTADO SAMSUNG GALAXY TAB A8 Contador
|
18

3 Equipo Asignado a personal INE

|2 | Equipo gue actualmente esta siendo utilzado en campo | 0
2
58 4 | Equipo Asignado a personal INE con docuemnto firmado 1
0 Total 21]
0
2
60| DESCRIPCION DE ESTADO MOTO E40 Contador

CEIREREYELV Tablets a6 [N E ]| Tablet o

|2 | Equipo gue actualmente esta siendo utilzado en campo | 0

5

4 | Equipo Asignado a personal INE con docuemnto firmado 0
Total 44

Reporte Goblal | Hojaz | Hoja3 | ®

Formato de control de inventario de dispositivos moviles

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Fecha | Version

Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:

Cargo Area cambio Cargo Firma
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Elaboracion del Documento
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Revision del Documento
. _ Area de
Revisado por: Cargo Trabajo Fecha
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Técnico
datos
Fernando Desarrollador Soporte
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Informacién Informacién 7 g
; oy
/
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Dr. Eugenio Sosa | Director Ejecutivo Direccion 16/04/2024
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1. Objetivo del Procedimiento

Asegurar el correcto funcionamiento del Harware y software.

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento se aplica siempre que se va realizar la reparacion y mantenimiento del equipo

de computo de las diferentes gerencias de la institucién, y sirve de lineamiento para los
procedimientos informaticos que se deben seguir para la reparacion e instalacion del equipo.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cddigo Documento
1 LEY-GTI-001 | Ley del Instituto Nacional de Estadistica
2 RII-GTI-001 | Reglamento Interno del INE

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

Politicas para el mantenimiento y reparacién del equipo
e Se debe enviar un memorandum a la gerencia de tecnologia de informacion solicitando el
mantenimiento o reparacion del equipo de computo.
e A partir de la fecha de la solicitud se tiene un maximo de 3 dias habiles para hacer el
mantenimiento o reparacion del equipo de computo.
e En caso de que no se pueda hacer la reparacion del equipo, la unidad de soporte técnico
le informa a la gerencia de tecnologia de informacién, para que a la ves se le comunique
al técnico de la gerencia solicitante.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Todas las Técnico / Gerencia Enviar la solicitud de mantenimiento y/o
gerencias del INE reparacion de equipo de computo
Soporte técnico Encargado de Mantenimiento y reparacion de equipo de

infraestructura tecnolégica | computo
/ Desarrollador
computacional
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6. Insumos del Procedimiento

Cddigo

Insumos

Lugar de Guarda

Tiempo de Guarda

SOLM-GTI-001

Solicitud de mantenimiento o
reparacién de equipo de
computo

Soporte técnico

1 afos

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cddigo

Productos

Lugar de Guarda

Tiempo de Guarda

MR-GTI-001 Mantenimiento y/o reparacion

de equipo de computo

Soporte técnico

Mientras se socializa
la publicacién

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

e GTI: Gerencia Tecnologia de Informacion

¢ Mantenimiento: consiste en realizar todas aquellas actuaciones y acciones necesarias en
ellos para evitar fallos y averias. Su objetivo es asegurar el funcionamiento y la
disponibilidad de dichos equipos e instalaciones.
e Reparacion: consiste en corregir cualquier fallo que puede presentar un equipo en alguno
de sus componentes integrados, es realizado por un especialista y técnico en reparacion
de equipos tecnoldgicos.

9. Descripcion del Procedimiento

Encargado de infraestructura tecnoldgica / Desarrollador computacional

9.1 Recepcion de Solicitudes de Reparacion o Mantenimiento de equipo y Software. Las solicitudes son
recibidas via teléfono o memorando, ya sea directamente por los usuarios o por el gerente encargado.

9.2 Se analiza la solicitud del servicio y se verifica que tipo de solicitud es:
e Si es instalacion o actualizacién de software, Soporte Técnico se traslada al lugar donde esta el
usuario para realizar la actividad.

e Si es falla en el equipo y no se puede solucionar en el lugar, soporte técnico trae el equipo a la
unidad, para revision y reparacion.

9.3 Si el equipo requiere cambio de algin componente interno, se hace una requisicion con las
especificaciones de dicho componente y se envia a Compras para su respectiva adquisicion.

9.4 Se Reemplaza el componente dafado y se regresa el equipo a su respectivo usuario, firmando el
comprobante de reparacion, y entrega.
Fin del procedimiento.




INE | Estadisticas

“SOPORTE TECNICO”

“INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA”

PR-GTI-012

software

Reparacién y mantenimiento de equipo e instalacion de

ONADICI

Version “1.0”

Fecha: 04 de mayo 2023

6 de 10

No Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Encargado de
Solicitud de infraestructura
Recibir solicitudes de usuarios |Recibir la solicitud de - Recibir la solicitud de n :
1 o . L manteniniento o . L 10 minutos  |tecnologica /
diariamente informacion i . informacion
reparacién de equipo Desarollador
computacional
1. Anlizar la Complejidad de la
falla, para poder tener un Encargado de
mejor entendimiento del 1. Espacio fisico adecuado infraestructura
2 |Se analiza la solicitud problema. 2. herramientas Revisar la solicitud de soporte |1 hora tecnologica /
2. Identificar si se cuenta con necesarias para cada caso Desarollador
los insumos necesarios computacional
(Herramientas, Repuesto)
Encargado de
. . . & Unidad de compras
. R . Solicitar via orden de compra infraestructura L, )
o . Mantener un inventario de 1. Talonario de orden de . ) Recepcion de los (Gerencia de
3 [Requerimiento de materiales R las herramientas o respuestos |1mes tecnologica / . L . .,
herramientas y repuestos compra . materiales solicitados |Administraciény
ncesarios Desarollador
. presupuesto)
computacional
Encargado de . : :
. N . 8 Reparaciény Gerencia solitante de la
Tener equipo en optimas 1. Computadora . . infraestructura . i
. . s - " . 1. Aplicar las soluciones " ) mantenimiento de reparacion o
4 |Reparacion e instalacion condiciones y disponible para |2. Internet . 2dias tecnologica / . . L, o
. . . especificas para ese error. equipo e instalacién  [mantenimiento de
realizar |as diferentes tareas. 3. Herramientas Desarollador .
. de software equipo
computacional

10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Reparacion y mantenimiento de equipo e instalacion de software

Tecnico en infraestructura
tecnologica/Desarrollador
computacional

Tecnico en infraestructura
tecnologica/Desarrollador
computacional

Tecnico en infraestructura
tecnologica/ Desarrollador
computacional

Tecnico en infraestructura

tecnologica/ Desarrollador

computacional

Inicio

1. Recibir la solicitud de
usuarios diariamente

F 2. Se analiza la solicitud

3. Requerimeinto de

materiales

4. Reparacion e
instalacion

Fin
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11. Gestion del Riesgo

PROCESO: Reparacion y mantenimiento de equipo e instalacion de Software
NOMBRE DEL SUBPROCESO:
OBJETIVO: Asegurar el correcto funcionamiento del Harware y Software
o . Riesgo (6) Zonade . » . . . (9) Controles pendientes por establecer Riesgo (12) Zona de | (13) Respuestaa
(1) No. (2) Etapa del proceso (3) Descripcion del Riesgo @PY O Riesgo (7) Controles obligatorios para mitigar los riesgos (8) Controles que existen en la entidad peraitigarlos riesgos P Y (101 \RiesgoFinal | los Riesgos
- o - o " Se analiza el caso y se da prioridad al que se pueda solucionar |Un sistema de tikets para soporte y orden de
1 |Recibir solicitudes de usuarios diariamente Que la solicitud se haga con poco tiempo de anticipacién 4 4 E Un sistema de tikets para soporte y orden de las solicitudes 2 2 B Aceptar
mas rapido, 0 que Sea mas urgente. las solicitudes
. . Que no se cuente con las herramientas o componentes Se prevee y se solicita la compra de herramientas y Se prevee y se solicita la compra de herramientas y
2 |Seanalzalasolciud necesarios para poder realizar la reparacion $ s A mas utilizados para la reparacion de equipo |componentes mas utiizados para la reparacion de equipo ! ! B Aoeptar
Que no haya dispanividad de ondos para a compra e os 4 4 E Hacer uso de las herramientas y materiales disponibles Hacer uso de las herramientas y materiales disponibles 2 1 B Aceptar
materiales.
Requeri al - ) . ) - ) !
3 Requermiento de matrales . . Solicitar con anticipacion las herramientas y materiales y asi | Solicitar con anticipacion las herramientas y materiales y asi
Que el tiempo en que se realiza la compra sea muy prolongado | 5 5 E . . . . . 1 1 B Aceptar
mantener un inventario de los mismos. mantener un inventario de los mismos.
3 3 A Avisarle al usuario sobre el diagnostico del equipo, y el tiempo  |Avisarle al usuario sobre el diagnostico del equipo, y el tiempo ) 1 B Acentar
4 |Reparacion e instalacion ue el tiempo para la reparacion sea mas del esperado lque tardara la reparacion o instalacion. lque tardara |a reparacion o instalacion. p
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacion del Proceso: Reparacién y mantenimiento de equipo e instalacion de software

de PEl Institucional?

Preguntas de Verificaciéon Si No Respuestas de Verificacion

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Las actividades se realizan en base a los procesos y
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcién? procedimientos establecidos en la institucion.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X En este proceso interviene otras gerencias del INE que
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? soliciten la repacion y mantenimiento del equipo.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas " El proceso de reparacién y mantenimiento de equipo es de
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? uso institucional.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas . . i

L A ) Si hay transparencia, pero el proceso de reparacion y
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la X L . o

L == mantenimiento de equipo es de uso institucional.
Informacién Publica?
L . . El equipo de soporte tecnico se encarga de realizar la

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas ” . -

L . . X reparacion y mantenimiento del equipo de manera
(actividades) orientadas al Archivo Documental? . .

_—_— < inmediata.

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas L ) )

. . o . Las actividades realizadas en el proceso estan orientadas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores X

al cumplimiento de los objetivos de la institucion.

13. Bibliografia

¢ Ley del Instituto Nacional de Estadistica, Honduras, 2000
¢ Reglamento del Instituto Nacional de Estadistica, Honduras, 2001
¢ Guia Metodoldgica para la Elaboracion del Manual de Procedimientos en el Sector Publico,

ONADICI, 2022
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15. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento
- Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:
Fecha | Version - . -

Cargo Area cambio Cargo Firma
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Elaboracion

Responsables de los Cambios al Procedimiento

del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Irma Alvarado Analista de Procesamiento de 04/05/2023
Proyectos datos
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Sub- Gerente de Gerencia de
Carmen Torres Tecnologia de Tecnologia de 09/04/2024
Marquina . i
Informacién Informacién
Verificaciéon del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Gerente de Gerencia de T
Donny Castillo Tecnologia de Tecnologia de 09/04/2024 Q ‘o,o
Informacion Informacion 3
oo O
Aprobacion del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
. . ' . Direccion
Dr. Eugenio Sosa | Director Ejecutivo Ejecutiva 16/04/2024
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1. Objetivo del Procedimiento

Dar respuesta a los requerimientos de informacién solicitados por los usuarios del INE tanto
internos y externos

2. Alcance del Procedimiento
Este procedimiento se aplica siempre que llega a GTI una solicitud de informacion ya sea interna

0 externa, y sirve de lineamiento para los procedimientos informaticos / técnicos que se deben
seguir para la generacion de la informacion y su entrega al usuario solicitante.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cdédigo Documento
1 LEY-GTI-001 | Ley del Instituto Nacional de Estadistica
2 RII-GTI-001 | Reglamento Interno del INE

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento
Politicas parala recepcion de la version final de la boleta fisica de recoleccién de datos
e Se debe enviar una orden de trabajo donde se especifique la informacién que se esta
solicitando, para que afo, y a qué nivel geografico.
e Se tiene un maximo de 3 dias habiles para poder entregar la informacion.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad

1. Direccién Técnico / Gerencia Enviar orden de trabajo a la gerencia de
Ejecutiva tecnologia de informacion.

2. Secretaria
General.

3. Gerencia de
Planificacion

4. Unidad de
relaciones
publica

5. Gerencias
técnicas
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Procesamiento de Programador asignado Desarrollo Generar la informacion
datos solicitada
6. Insumos del Procedimiento
Cddigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
OT-GTI-001 Orden de trabajo con Unidad de procesamiento 1 aflos
especificaciones de la de datos
informacién solicitada

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cddigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
INF-GTI-001 Generacién de la informacion | Unidad de procesamiento de 1 afo
solicitada datos

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

GTI: Gerencia Tecnologia de Informacion

SPSS: es un programa estadistico informéatico muy usado en las ciencias sociales y las
empresas de investigacion de mercado.

CSPRO: El Sistema de Procesamiento de Censos y Encuestas CSPro (Census and Survey
Processing System) es un software para entrada, edicion, tabulacién y difusién de datos
recogidos a través de encuestas o censos. Se desarrolla en entorno Windows 97, NT 4.0,
2000, XP, o Vista, pero no puede ser usado en otro sistema operativo como Linux ni Mac

OsS.

Kobocollect: una plataforma de recopilacion, gestion y visualizacién de datos que se
utiliza en todo el mundo para la investigacion y el bien social.

9. Descripcion del Procedimiento

Gerencia de Tecnologia de Informacion

9.1 Recibir la Solicitud de orden de trabajo externas o internas.

9.2 Se registra solicitud en el archivo de control de solicitudes.

9.3 Analiza solitud de la informacion, y se asigna a técnico.

9.4 Se asigna un técnico de informatica para que genere la informacion solicitada
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Programador asignado

9.5 Se genera la informacion solicitada

9.6 Se entrega la informacion a la gerencia solicitante

No Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Recibir solicitudes de orden  [Recibir la solicitud de Solicitud de Recibir la solicitud de . .
1 . . - X . . L 10 minutos  |Programador asignado
de trabajo informacién informacién informacién
1. Verificar que el instituto
Analizar la informacion tenga la informacion . . Asignacion
- . ey Revisar la solicitud para su . .
2 |solicitada y asignarla a un solicitada. . L 1 hora Programador asignado  |efectiva de la
; . . ” asignacion h
tecnico de la gerencia 2. Hacer un asignacion orden de trabajo
efectiva al tecnico encargado.
1. Base de datos
correspondiente a
la informacién
. L . ici X . . Inf i6
Generar la informacion Atender solicitudes de solicitada Realizar el procesamiento de . . nformacion
3 L N 2. Programas . W " 3 dias Programador asignado  [segun lo
solicitada nuestros usuarios b la informacion solicitada o,
especiales para la solicitado
generacion de
datos (SPSS.
REDATAM)
. . . 1. E I N . ”
Entrega de la informacién Atender solicitudes de Computadora . ” . . X ntrega de a Envio de la informacién
4 . . con acceso a Entregar la informacién 10 minutos  [Programador asignado  [informacion . -
solicitada nuestros usuarios . . a la gerencia solicitante
internet solicitada
Ordenes de trabajo externas e internas
Gerencia Gerencia Gerencia programador programador

Inicio

1. Recibir la solicitud de
orden de trabajo

2. Se analiza la solicitud

3. Asignacion de la

4. Generacion de la

solicitud

informacién

5. Entrega de la
informacién

Fin
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11. Gestion del Riesgo

PROCESO: Ordenes de trabajo externas e internas
NOMBRE DEL SUBPROCESO:
OBJETIVO: Dar respuestaalos de informacion solicitados por los usuarios del INE tanto internos como externos
- " Riesgo (6) Zonade o - . . " (9) Controles pendientes por establecer Riesgo | (12) Zonade | (13) Respuestaa
(1) No. (2) Etapa del proceso (3) Descripcidn del Riesgo ey @ o (7) Controles obligatorios para mitigar los riesgos (8) Controles que existen en la entidad e [P (1)1 RiesgoFina | _losRiesgs
- ; " Solicitar apoyo a la unidad que remitio la orden de trabajo Solicitar apoyo ala unidad que remitio la orden de trabajo
— ! Que la solicitud no se a especifica en cuanto al contenido de la X y N N
1 |Recibir solicitudes de orden de trabajo A . 3 2 M (comunicarse con usuario para que nos retraolimente de mas | (comunicarse con usuario para que nos retraoimente de mas 1 2 B Aceptar
informacion . " . . )
detalles de la informacion solicitada). detalles de la informacion solicitada).
3 ‘Analizar a informacion solicitada y asignarla a un tecnico de fa|Que no haya un tecnico disponible que pueda generar la ) 5 8 Se solicitan 3 dias para poder dar respuesta a la informacién ~ |Se solicitan 3 dias para poder dar respuesta a la informacion 1 ) B Acentar
gerencia informacion solicitada solicitada p
4 |Generar la informacién solicitada NA
B \Verficar con el usuario que la informacion de contacto este  {Verficar con el usuario que la informacion de contacto este 1 1 B Aceptar
5 _|Entrega dea informacion solicitada Mala informacion del correo electronico del usuario 2 2 correcta correcta
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacion del Proceso: Ordenes de trabajo externas e internas

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Las actividades se realizan en base a los procesos y
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcién? procedimientos establecidos en la institucion.
L . . En este proceso interviene otras gerencias del INE que
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas - . L ) .
L . o X soliciten la informacion ya sea para uso interno o solicitadal
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? .
D — por los usuarios externos.
L, ) . las ordenes de trabajo estan a disposicién de los usuarios
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas . L
L . L X que hacen uso de la pagina web, o hacen solicitudes a
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? -
traves de los canales oficiales.
) L . . Los usuarios pueden solicitar informacion especifica
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas ) L - )
L ) . mediante los canales oficiales de solicitud, y dicha
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la X . L . :
L informacién es entregada a cada usuario respondiendo a
Informacion Publica? o o
- las especificaciones solicitadas.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Se genera un archivo con la informacion solicitada, dicho
(actividades) orientadas al Archivo Documental? archivo es entregado al usuario solicitante.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas L ) )
L . o . Las actividades realizadas en el proceso estan orientadas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores X

de PEl Institucional?

al cumplimiento de los objetivos de la institucion.

13. Bibliografia

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

ONADICI, 2022
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14. Anexos
CONTROL DE ORDENES DE INFORMACION DE LA SUBGERENCIA DE INFORMATICA
Sol'zc:ud Co:ri:::e Nom:;:tii‘ealque Institucion que la Solicita Informacion Solicitada ::cha’:cihi“d;: F;caha F:::Iiza:;:n‘ Persona (OBSERVACIONES
Formato de control de ordenes de informacion GTI
15. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento
Fecha | Version Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:
Cargo Area cambio Cargo Firma
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1. Objetivo del Procedimiento

Proveer la cartografia que se utiliza en las diferentes encuestas que realiza el INE.

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento se aplica en las actividades de MAPOTECA, y sirve de lineamiento para los
procedimientos que se deben seguir para poder dar respuesta a las solicitudes de planos
cartograficos ya sea por usuarios internos o externos.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cddigo

Documento

1 LEY-GTI-001

Ley del Instituto Nacional de Estadistica

2 RII-GTI-001

Reglamento Interno del INE

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento
Politicas para MAPOTECA

e Las solicitudes de cartografia para las encuestas las debe hacer la gerencia encargada
mediante memorandum, acompafado del listado de los lugares a visitar.
¢ Las solicitudes de cartografia de externas se gestionan a través de la gerencia de centro

de negocios.

e La entrega de la informacion a usuarios externos se hace previa entrega del recibo de

pago.

5. Responsables del Procedimiento

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

1. Gerencias

centro de
Negocios

Técnicas a cargo
de las encuestas
2. Gerencias de

Técnico asignado a la
encuesta / Gerencia

Enviar la solicitud de planos cartograficos

MAPOTECA

Técnico en
procesamiento | y Il

Entrega de planos cartograficos a usuarios

internos y externos

6. Insumos del Procedimiento

|  codigo |

Insumos |

Lugar de Guarda

| Tiempo de Guarda |
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SOLP-GTI-001 Solicitud de planos MAPOTECA 1 aflos

cartogréficos

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Codigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
PC-GTI-001 Entrega de planos MAPOTECA Siempre
cartograficos

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

e GTI: Gerencia Tecnologia de Informacion

e MAPOTECA: Una mapoteca o cartoteca es el lugar donde se guardan vy
consultan mapas impresos, en otras palabras, es el equivalente a
una biblioteca exclusivamente de mapas.

9. Descripcion del Procedimiento

Técnico en procesamiento |y Il

9.1 Se reciben los planos impresos de la Unidad de Cartografia Digital clasificados por Departamento y
Municipio.

9.2 Se realiza el control de planos validando que la nota de entrega concuerde con la cantidad de planos
recibidos. se dan por recibidos los planos cuando estos concuerden con el listado, aquellos que no estan en
fisico y vienen detallados en la nota, se hace una observacion en la misma, determinando que dicho plano
esta faltante.

9.3 Se da el seguimiento a los planos faltantes para completar la informacion antes recibida.
9.4 Ordenar los planos recibidos de acuerdo a la division politica oficial.

9.5 Medicidn y enumeracion de los planos, esta actividad se realiza para determinar las dimensiones de un
determinado plano y de esta forma asignar los precios.

9.6 Asignacion de numeracion de acuerdo al niUmero de la gaveta y el numero correlativo segun la cantidad
de planos fisicos.

9.7 Asignacion de precios, esta actividad se realiza conforme al tamafio, del plano estableciendo una unidad
de medida estandar (pulgada, pie, metro, etc.), al cual se le asignara un precio definido por la Gerencia de
Centro de Negocios.
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9.8 Asignacion de Gavetas contenedoras en archivos fisicos. Se clasifican en dos clases: las gavetas
contenedoras con clase “A” es para ordenar los planos urbanos general y los planos de los barrios y colonias.
Y los de clase “"B” es para los planos municipales y planos de aldeas y caserios.

9.9 Se reciben las solicitudes por parte de la gerencia técnica, las solicitudes de planos cartograficos para
salir a campo.

9.10 Se reciben las solicitudes de emision de planos cartograficos, por parte de los usuarios externos

No. Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Inventario de planos "
cartograficos a nivel de ) Verificar en cada Qa_VSla que) Tecnico en cartografia Il o
o Organizar los planos los planos cartograficos que . . Inventario fisico
1 |departamento, municipio, ) . 1 dia y Tecnico en cartografia "
. . cartograficos geograficamente pertenecen a cada lugar actualizado
aldea, caserio, barriosy N " . n
. esten disponibles fisicamente
colonias.
Solncntud.de planos Proveer a las gerencias N Tecnico en cartografia Il Planos )
cartograficos base para los encargadas de las encuestas de Planos Buscar los planos solicitados . N Gerencia encargada de
2 " . ) N N 1mes y Tecnico en cartografia cartograficos
estudios que se realizanen el |los planos cartograficos para cartograficos |y fotocopiarlos solicitados la encuesta
Instituto. realizar trabajos de campo I
Atencién a usuarios externos  |Proveer a los usuarios externos - Tecnico en cartografia Il Planos .
. ) Planos Buscar los planos solicitados . . N Entrega al usuario
3 |en el fotocopiado de planos de los planos cartograficos y X 3 dias y Tecnico en cartografia | cartograficos -
X s cartograficos |y fotocopiarlos oS solicitante
cartograficos. solicitados 1l solicitados

10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

MAPOTECA

Tecnico en cartografialy |l

Tecnico en cartografialy Il

Tecnico en cartografialy Il

Tecnico en cartografialy Il

Inicio

A 4

1. Inventario de planos 2. Solicitud de planos .
cartograficos a diferentes —»  cartograficos para las »| 4.Fotocopiados delos 11y 5 Entrega de los planos
niveles geograficos encuestas y censos planos
/ v
3. Solicitud de planos
NAl 1

cartograficos para clientes Fin

externos
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11. Gestion del Riesgo

IPROCESD: HEPOTECA
NOMBRE DEL SUBPROCESO:
OBJETIVO: Provegr |a cartografia que se utiza en s dferentes encuestas que realza ¢l NE.
- Riesgo (6)Zonade o L ) ‘ (9) Controles pendientes por establecer | Riesgo | (12)Zonade | (L3)Respuestaa
1)No. 2) Etapa del proceso 3) Descripeidn del Riesgo ‘ Controles obligatorios paramiigar los riesgos 8) Conroles que existen en la enfidad L o ;
o (Eatelp (9 es ! @P | B)I'] Riesgo U UADTos ity ! o ! paramitigar los riesgos [10)P‘ (12)1 | Riesgo Final |  los Riesgos
, , (uesedafed neniofsoqe et b s ay 8 ponmrgon Ig base digtal necesaria para poder reomer ¢ §0ntar con I'fx ase digtal necesaria para poder reporner ¢ et
| Inventario de planos cartograficos a nivelde departamento, imventaro fsico. inventaro fisio. 112 B
Mmuricipio, s, casen, ario ycloias ) | g [Moroeocorstredelaisercademer,paaacela Mororncorstanece eiserciade meer paahece o Kepta
Falia d materiales parala mpresion de los planos solcitudes comespondientes solciudes comespondientes 1]1 B
2 iﬂ;@:ﬂu::ﬁj\laﬂnsmgnograhwsbasepara\osestudlosquese Que la muestra proporcionada no sea la correcta 3] 3 A Comparalos seqmentos de la mugstra.conla planos fisicos {Compara los segmentos de lamuestra con la lanos fisicos ) | ; Aceptar
3 IAencion a usuarios extemos en elfotocopiado de planos 1| 8 Moniareo constante de a existencia de material, para hacer fa. {Monitoreo constante de fa existencia de materia,pava hacer la et
cartograicas Falia de materiles para l impresicn de los planos solciudes correspondientes solitudes correspondientes 111 B
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacion del Proceso: MAPOTECA

de PEl Institucional?

Preguntas de Verificaciéon Si No Respuestas de Verificacion
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Las actividades se realizan en base a los procesos y
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcién? procedimientos establecidos en la institucion.
L . . En este proceso interviene otras gerencias del INE que
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas - )
L ) . X soliciten los planos cartograficos ya sea para uso de las
(actividades) orientadas a la Descentralizacién? L .
EEE— encuestas o por solicitud de usuarios externos.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas N La cartografia esta a disposicion de los usuarios internos o
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? externos que la soliciten.
. L . . Los usuarios pueden solicitar planos cartograficos
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas ) i L )
L ) ) mediante los canales oficiales de solicitud, dichos planos
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la X ) .
Informacion Plblica? se en_treggn a (?a_da usuario respondiendo a las
- especificaciones solicitadas.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Se genera un archivo con la informacion solicitada, dicho
(actividades) orientadas al Archivo Documental? archivo es entregado al usuario solicitante.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas L ) .
L . C . Las actividades realizadas en el proceso estan orientadas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores X

al cumplimiento de los objetivos de la institucion.

13. Bibliografia

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

ONADICI, 2022
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14. Anexos

Plano cartografico
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Fecha | Version

Autor Descripcion del

Cambio Autorizado por:

Cargo Area cambio

Cargo

Firma




