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1. INTRODUCCIÓN 
 
El Manual de Procesos y Procedimientos está dirigido a todas las personas que bajo cualquier 
modalidad, se encuentren vinculadas al Instituto Nacional de Estadística, particularmente con la 
Gerencia de Tecnología de Información y se constituye en un elemento de apoyo útil para el 
cumplimiento de las responsabilidades asignadas, y para coadyuvar, conjuntamente con el Control 
Interno, en la consecución de las metas de desempeño y rentabilidad, asegurar la información 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, además, diagramas de flujo, que expresan gráficamente la trayectoria de las 
distintas operaciones, e incluye las dependencias técnicas y administrativas que intervienen, 
precisando sus responsabilidades y la participación 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 implicará 
responsabilidad personal y profesional. 
 
 

2. ANTECEDENTES 
 

Marco Legal de Creación 
 
El INE fue creado mediante el Decreto N°86-2000, instrumento mediante en el cual se define: 
su naturaleza, objetivos, atribuciones; funciones; la vinculación con la Comisión del Sistema 
Estadístico Nacional; la estructura organizativa y administrativa; la composición del patrimonio y 
los recursos; las fuentes de información estadísticas; la reserva de la confiabilidad de la 
información y las infracciones y sanciones.  
 
 

Misión 
Somos la institución del gobierno hondureño que tiene el mandato de coordinar la producción, 
recolección, análisis y publicación de los distintos agregados estadísticos nacionales oficiales que 
debe generar el Sistema Estadístico Nacional – SEN-, que sirven de referentes a los distintos 
tomadores de decisiones de la sociedad. 
 

Visión 
 

Para el 2025 Honduras contará con un Sistema Estadístico Nacional – SEN- organizado, confiable 

y permanentemente actualizado en sus recursos, que dé respuesta a las crecientes demandas de 
los distintos agregados estadísticos nacionales requeridos por los miembros de la sociedad. 
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Objetivos Estratégicos 
 
1. Asegurar la producción, utilización apropiada y difusión sistematizada de estadísticas confiable 
y oportunas necesarias para el permanente conocimiento de la realidad nacional, la planificación 
del desarrollo y la eficiente gestión en a la toma de decisiones del sector público y privado del país; 
 
2. Establece la normatividad necesaria para integrar y racionalizar las actividades estadísticas 
oficiales, coordinando acciones entre productores y usuarios de las estadísticas y de actividades 
conexas, a fin de optimizar el uso de los recursos; 
 
3. Establecer la programación para las actividades de diseño, recopilación, procesamiento, 
análisis, difusión y publicación de la información de la estadística oficial del país, obtenida 
mediante levantamientos censales, encuestas por muestreo y el uso de los registros 
administrativos; 
 
4. Promover el interés por las actividades estadísticas en todos los sectores de la población y sus 
autoridades, para crear una cultura estadística, a fin de lograr una activa participación y 
permanente, colaboración fortaleciendo al Sistema Estadístico Nacional (SEN), y 
 
5. Promover la capacitación y la investigación. 
 

Valores 
 

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

Alcance o Ámbito de Competencia 
 

Ley del Instituto Nacional de Estadísticas 
 

CREACIÓN, NATURALEZA Y OBJETIVOS 
 

ARTICULO I.- Créase el Instituto Nacional de Estadística (INE) como órgano técnico, autónomo, con 
personalidad jurídica y patrimonio propio. 
 ARTICULO 2.- El Instituto Nacional de Estadística (INE), tiene como finalidad la de coordinar el Sistema 
Estadístico Nacional (SEN), asegurando que las actividades estadísticas oficiales se efectúen en forma 
integrada, coordinada, racionalizada y bajo una normativa común.  
Para efecto de esta Ley se entiende por Sistema Estadístico Nacional (SEN) el complejo orgánico de todas 
las dependencias del Estado, entidades desconcentradas, descentralizadas, autónomas, semiautónomas y 
municipalidades que tengan dentro de sus funciones cualquier actividad que se refiera a la colaboración, 
recolección, análisis y publicación de información estadística.  
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ARTICULO 3.- El Instituto Nacional de Estad1stica (INE), tiene su domicilio en la capital de la república y 
funcionará en zonas geográficas estructuradas según las necesidades de cada región, las que tendrán 
carácter de unidades operativas regionales. 
 
 
 

3. JUSTIFICACIÓN DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
 
El presente Manual de Procesos busca fortalecer los mecanismos de sensibilización, que se 
despliegan y solidifican para brindar fortalecimiento al Sistema de Control Interno. Los procesos 
que se dan a conocer, cuentan con la estructura, base conceptual y visión en conjunto, de las 
actividades misionales y de soporte del Instituto Nacional de Estadística 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 creación como de la misión y metas esenciales, contempladas en el Plan 
Estratégico. 
 
Así mismo, se busca que exista un documento completo y actualizado de consulta, que establezca 
un método estándar para ejecutar el trabajo de las dependencias, en razón de las necesidades 
que se deriven de la realización de las actividades establecidas en el marco legal del INE. 
 
El manual de procesos, es una herramienta que permite a la Gerencia de Tecnología de 
Información integrar una serie de acciones encaminadas a agilizar el trabajo técnico y 
administrativo. 
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4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 
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5. IDENTIFICACIÓN DE FUNCIONES SUSTANTIVAS 
 

Ley del Instituto Nacional de Estadística 
 

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES 
CAPITULO II 

 
ARTICULO 5.- El Instituto Nacional de Estadística (INE), tiene las Atribuciones y funciones 
siguientes: 
 
1) Formular, ejecutar las políticas, programas y el Plan Nacional de Estadística, para el corto, 
mediano y largo plazo, así como, evaluar los programas secretariales, regionales, 
departamentales, municipales e institucionales, en coordinación con las unidades y oficinas de 
estadística integrantes del sistema; 
2) Organizar el levantamiento de los censos nacionales, estableciéndose los censos 
agropecuarios cada cinco (5) años y los de población y vivienda cada diez (10) años. - Con los 
censos se buscará la comparabilidad y compatibilidad de la información en el tiempo y el espacio 
y se procurará la adecuación conceptual de acuerdo a las necesidades de información que le 
desarrollo económico y social imponga; 
3) Ejecutar o coordinar la generación de datos mediante investigaciones estadísticas y el uso de 
los registros administrativos del sector público, así como, la actualización cartográfica censal. 
4) Normar los métodos, procedimientos y técnicas utilizadas por los órganos del Sistema 
Estadístico Nacional (SEN), a fin de que las estadísticas oficiales sean producidas con calidad y 
oportunidad; 
5) Ejecutar o coordinar la producción de estadística básicas para la elaboración de los sistemas 
de cuentas nacionales, monetarias, fiscales, balanza de pagos, índices coyunturales de 
producción, empleo, salarios y precios; 
6) Desarrollar investigaciones orientadas a la medición y previsión del comportamiento de las 
principales variables socioeconómicas y demográficas del país; 
7) Establecer normas y estándares nacionales para la regulación, compatibilización y 
comparabilidad de los sistemas de tratamiento de la información, considerando las 
recomendaciones internacionales y los acuerdos regionales sobre la materia; 
8) Recomendar y promover las normas y estándares para la implementación de sistemas de 
comunicación informática en el ámbito de los organismos del Sistema Estadístico Nacional (SEN): 
9) Celebrar convenios relativos a la prestación de asistencia técnica, financiera, nacional e 
internacional en materia de estadística, así como, opinar sobre convenios específicos que celebren 
otras entidades del Poder Ejecutivo; 
10) Velar porque los datos o informes individuales suministrados para fines estadísticos o que 
provengan de registros administrativos o civiles, sean manejados bajo principios de 
confidencialidad y reserva; 
11) Sistematizar, mantener, consolidar y divulgar la información estadística disponible en bancos 
de datos y redes de comunicación, producida en el Instituto Nacional de Estadística (INE), 
mediante un plan de publicaciones, biblioteca abierta y disponibilidad de archivos electrónicos, 
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12) Establecer canales de comunicación y consulta entre productores y usuarios, con el fin de 
cumplir con las necesidades mínimas de información del país, de acuerdo a los requerimientos de 
los usuarios, en coordinación con los organismos del Sistema Estadístico Nacional (SEN), 
13) Aplicar sanciones a personas naturales o jurídicas que cometan infracción de conformidad con 
esta Ley y su reglamento; 
14) Contratar a entidades del sector público y privado, nacional e internacional, para la ejecución 
de actividades del Instituto Nacional de Estadística (INE), cuando se considere necesario; 
15) Prestar servicios remunerados de asistencia técnica, investigaciones y otros relacionadlos con 
sus finalidades: y, 
16) Las demás que se le asignen de conformidad con esta Ley. 
 

Reglamento interno del INE 
 

CAPITULO III 
DE LOS ORGANOS O UNIDADES TECNICAS 

 
Artículo 40. - Los denominados órganos o unidades técnica están constituidas por seis gerencias: 
 
1. Gerencia de Censos y Encuestas 
2. Gerencia de Estadísticas Sociales y Demográficas 
3. Gerencia de Estadísticas Económicas 
4. Gerencia del Centro Negocios 
5. Gerencia de Tecnología de Información y 
6. Gerencia de Coordinación Regional. 
Todas estas gerencias dependen jerárquicamente de la Dirección Ejecutiva.  
 

DIVISIÓN QUINTA 
DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE INFORMACION 

 
Artículo 63. - La Gerencia Técnica de Tecnología de Información, está a cargo de un Gerente, 
quien depende de la Dirección Ejecutiva. Es el órgano responsable del procesamiento y soporte 
informático del INE. Tiene las siguientes funciones: 
 
1. Recomendar el software adecuado para el procesamiento de datos producidos por las 
Unidades Técnicas del INE; Así como el desarrollo de base de datos para cada 
sistema de información; 
2. Proponer el equipamiento para el apropiado funcionamiento informático de los 
órganos del INE; 
3. Organizar y administrar un sistema de comunicación interna en red en el INE; y el 
mantenimiento del equipo informático; 
4. Proponer la adquisición del software adecuado para él uso óptimo del procesamiento 
de la información; 
5. Apoyar al Área de Relaciones Públicas y Difusión con la actualización y 
mantenimiento de la Pagina Web; 
6. Brindar soporte técnico a la Sección de Personal en el adiestramiento informático a 
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los empleados y funcionarios del INE; 
7. Elaborar e implementar un sistema de consulta para uso público, que incluya toda la 
información estadística del INE y de los organismos que conforman el SEN; 
8. Atender las peticiones de apoyo informático solicitadas por los órganos del INE y; 
9. Otras que le sean asignadas por la Dirección Ejecutiva. 
 
Artículo 64. - Para el cumplimiento de sus funciones la Gerencia de Tecnología de la información, cuenta 
con las unidades especializadas siguientes: 
1. Unidad de Procesamiento de Datos  
2. Unidad de Cartografía.  
 

SUBDIVISIÓN PRIMERA DE LA UNIDAD DE PROCESAMIENTO DE DATOS 
 Artículo 65. - La Unidad Especializada de Procesamiento de Datos está a cargo de un jefe de Unidad de 
Procesamiento de Datos, quien depende del Gerente de Tecnología de Información. Sus funciones son: 
 1. Procesar los datos producidos por las Unidades Técnicas del INE; así como la alimentación de la base de 
datos del SEN.  
2. Atender las peticiones de soporte informático solicitadas por los órganos del INE y;  
3. Otras que le sean asignadas por el Director Ejecutivo. 
 

SUBDIVISIÓN SEGUNDA DE LA UNIDAD DE CARTOGRAFIA 
 Artículo 66. - La Unidad Especializada de Cartografía está a cargo de un jefe de unidad, quien depende de 
la Gerencia de Tecnología de Información. Tiene las siguientes funciones:  
1. Mantener actualizada la cartografía censal para apoyar las investigaciones estadísticas que ejecute el INE 
y los órganos del SEN;  
2. Automatizar e informatizar la cartografía estadística y; 
3. Otras inherentes a las funciones que desarrolle y las demás que le asigne la Dirección Ejecutiva del INE. 
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6. IDENTIFICACIÓN DE PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS 
  

MATRIZ DE VALIDACIÓN DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS 
 

 
 
 
 
 

Funciones Sustantivas Procedimientos a Incluir en el Manual 

• Procesar los datos producidos por las 
Unidades Técnicas del INE  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Atender las peticiones de soporte 
informático solicitadas por los órganos 
del INE 

 
 
 
 

• Otras inherentes a las funciones que 
desarrolle y las demás que le asigne la 
Dirección Ejecutiva del INE. 

 
 

1. Diseño y desarrollo de la aplicación de entrada 
de datos de Encuestas y/o Censos 

2. Entrega de dispositivos móviles a 
encuestadores. 

3. Procesamiento y estructuración de los archivos 
de datos. 

4. Registros administrativos de comercio exterior 
5. Registros administrativos de comercio exterior / 

Generación 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/ 
Creación de una base de datos con información 
única (sumarizada) de varios años y respaldo de 
información. 

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

9. Ordenes de trabajo externas e internas 
10. Procedimiento de administración de centro de 

datos y seguridad informática. 
11. Gestión de respaldo  
12. Inventario Tecnológico  
13. Reparación y mantenimiento de equipo e 

instalación de software. 
14. MAPOTECA 
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7. FICHAS DE PROCESOS 
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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 informáticos que se deben seguir durante el levantamiento 
de la información en campo.  

 

3. Marco Legal del Procedimiento 
 

No. Código Documento 

1 LEY-GTI-001 Ley del Instituto Nacional de Estadística  

2 RII-GTI-002 Reglamento Interno del INE 

 

4. Políticas y Lineamientos del Procedimiento 
Políticas para la recepción de la versión final de la boleta física de recolección de datos 

• La versión final de la boleta en digital y/o físico debe ser entregada 1 mes antes del inicio 
de la capacitación a los encuestadores. 

• La versión final de la boleta debe ser entregada de forma digital en formato de Excel.  
 

Políticas para la entrega del programa de captura de datos  

• El programa de captura de datos debe estar listo para su uso y a imagen de boleta el día 
de inicio de la capacitación a supervisores y encuestadores. 

• Durante la capacitación pueden surgir algunas mejoras para el programa solicitadas por la 
gerencia encargada del estudio, los cambios deben estar listos para la prueba de campo.  
 

Codificación de Rama, Ocupación y Educación 

• La Gerencia de Censos y encuestas definirá la fecha de inicio del proceso de codificación 
e indicara la cantidad de personas que trabajaran en dicho proceso. 

• El programa para la codificación deberá estar listo para la fecha establecida por la Gerencia 
de Censos y encuestas. 
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5. Responsables del Procedimiento 
 

Área Puesto de Trabajo Responsabilidad 

1. Gerencias de 
censos y 
encuesta  

2. Gerencia de 
Estadísticas 
económicas 

Técnico asignado a la 
encuesta / Gerencia  

Enviar la versión final de la boleta o formulario 
que se utilizara para el levantamiento de la 
información 

Procesamiento 
de datos  

Programador asignado al 
estudio  

Desarrollo de la entrada de datos de la 
encuesta 
 

Procesamiento de 
datos 

Programador asignado al 
estudio 

Desarrollo el programa de codificación de 
rama, ocupación y educación. 
 

 

 
6. Insumos del Procedimiento 
 

Código Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda 

BO-GTI-001 Versión final de la boleta para el 
levantamiento de la información  

Unidad de procesamiento 
de datos  

1 años  

 

7. Productos o Resultados del Procedimiento 
 

Código Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda 
PCD-GTI-001 Programa de captura de 

datos 
Unidad de procesamiento de 

datos  
Mientras se socializa 

la publicación  
COD-GTI-002 Codificación de rama, 

ocupación y educación   
Unidad de procesamiento de 

datos  
Mientras se socializa 

la publicación 

 
 

8. Definición de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas 
 

• GTI:  Gerencia Tecnología de Información  

• SPSS: es un programa estadístico informático muy usado en las ciencias sociales y las 
empresas de investigación de mercado. 

• CSPRO: El Sistema de Procesamiento de Censos y Encuestas CSPro (Census and Survey 
Processing System) es un software para entrada, edición, tabulación y difusión de datos 
recogidos a través de encuestas o censos. Se desarrolla en entorno Windows 97, NT 4.0, 

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

• Kobocollect: una plataforma de recopilación, gestión y visualización de datos que se 
utiliza en todo el mundo para la investigación y el bien social.  

9. Descripción del Procedimiento 
 

Gerencia de Tecnología de Información  

9.1 Una vez que la boleta ha sido aprobada por parte de las gerencias técnicas, esta es 

solicitada vía memorándum o correo electrónico a la Gerencia de Censos y Encuestas para 

desarrollar el programa de entrada de datos donde se hará 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 diseño y desarrollo de programas de Captura de Censos y 

Encuestas 

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

cargo de la encuesta  

9.3 Antes de comenzar el levantamiento de la información 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 informática  

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 aplicación en los dispositivos donde se estarán 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 vía 

teléfono y/o WhatsApp a los encuestadores sobre consultas al sistema y dispositivos móviles. 
 

9.8 Se monitorea el avance del levantamiento por encuestador y por grupo, y se realiza retroalimentación 

diaria, indicando procesos a corregir; según sea el caso. 
 

9.9 Semanalmente, se genera un archivo en Excel con los avances del levantamiento para entregarlos a 

codificación (GCE) quienes codifican las variables de rama y ocupación. 
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento 
 

No. Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envío a:

1

Solicitar boleta para el 

desarrollo de la aplicación de 

entrada de datos de la 

encuesta

Recepción de la versión final 

de la boleta. 

Correo o memorandum 

donde se haga entrega de 

la boleta correspondiente a 

la encuesta 

Recibir la versión final de la

boleta usada para el

elvantamiento de la

información.

10 minutos
Programador asignado

a cada estudio

2
Desarrollo de la entrada de 

datos de la encuesta

Programar la entrada de 

datos 

Versión final de la boleta 

usada para el 

elvantamiento de la 

información. 

Desarrollar la entrada de

datos , en el lenguaje de

programación selecionado. 

4 semanas
Programador asignado

a cada estudio

Programa de

entrada de datos 

3

Prueba del programa de 

captura de datos ingresando 

información ficticia 

Validar que el programa este 

a imagen de boleta 

1. Dispositivos donde se va 

a recolectar la información

Versión final del programa 

de entrada de datos.

Hacer pruebas del programa

de captura de datos 
2 semanas

Programador asignado

a cada estudio

Programa de

entrada de datos

depurado.

Gerencia encargada de

la encuesta 

4
Apoyo tecnico durante el 

levantamiento de campo

Apoyar al personal de campo 

en temas relacionados con el 

manejo del programa de 

entrada de datos y manejo se 

dispositivos 

Solicitud de apoyo  via 

whassap o llamada 

Brindar soporte y asistencia

técnica vía teléfono y/o

WhatsApp a los

encuestadores sobre

consultas al sistema y

dispositivos moviles 

El periodo 

que dure el 

levantamient

o

Programador asignado

a cada estudio

5
Reportes sobre el avance en 

el  levantamiento de campo

Generar reportes diarios de 

avance de la encuesta, y 

analisis de algunos casos 

particulares que se presenten 

con la información generada. 

Base de datos actualizada 

diariamente con la 

información enviada por los 

encuestadores. 

 monitorear el avance del 

levantamiento por 

encuestador y por grupo, y se 

realiza retroalimentación 

diaria, indicando procesos a 

corregir; según sea el caso.

El periodo 

que dure el 

levantamient

o

Programador asignado

a cada estudio

Reportes diarios

del 

levantamiento

Gerencia encargada de

la encuesta 

6
Codificación de rama y 

ocupación y educación. 

Codificar las variables de 

rama, ocupación y educación.

Archivo semanal para la 

codificación de rama, 

ocupación y educación 

codificar las variables de 

rama, ocupación y educación

4 semanas

Programador asignado

a cada estudio

1. Programa de

codificación de

rama, ocupación

y educación.

2. Archivo 

semanal para la

codificación 

Gerencia de Censos y

encuestas 

Gerencia encargada de la 

encuesta 

programador encargado 

de la encuesta 

programador encargado 

de la encuesta 

programador encargado 

de la encuesta 

programador encargado de la 

encuesta 

programador encargado de la 

encuesta 

DISEÑO Y DESARROLLO DE LA APLICACIÓN DE ENTRADA DE DATOS DE ENCUESTAS Y/O CENSOS

Inicio

1. Recibir la versión final 
de la boleta par ala 

recolección de los datos

Fin

2. Desarrollo de la 
entrada de datos de la 

encuesta 

4. Apoyo tecnico durante 
el levantamiento 

6. Codificación de rama, 
ocupación y educación 5. Reportes sobre el

avance en el 
levantamiento de 

campo 

3. prueba del 
programa de 
captura de SI

NO

Proceso de entrega de 
dispositivos moviles 
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11. Gestión del Riesgo 
 

(4) P (5) I (10) P (11) I

Que la gerencia encargada del instrumento de recolección no lo 

envie en tiempo y forma 
4 5 E 2 2 B Aceptar

Que la boleta entregada no sea la ultima versión, con la que se 

recolectaran los datos 
4 2 A 2 1 B Aceptar

2 Desarrollo de la entrada de datos de la encuesta
Hacer un analisis erroneo del diseño de la base de datos según 

lecturra de la boleta.
2 3 M 1 1 B Aceptar

3
Prueba del programa de captura de datos ingresando 

información ficticia 
No tener tiempo antes de la capacitación para realizar pruebas. 4 3 A 2 2 B Aceptar

Que haya una nueva versión del programa de captura de datos y 

no haya disponibilidad de  internet para poder hacer la 

actualización 

2 3 M 1 1 B Aceptar

Que el personal que hara el levantamiento de la encuesta en los 

dispositivos moviles no tengan las competencias necesarias en 

ele manejo de los mismos

4 4 E 2 2 B Aceptar

Aceptar

6 Codificación de rama, ocupación y educación
Que se contrate personal que no cuenten con las competencias 

necesarios para realizar la codificación 
2 2 B 1 1 B Aceptar

NOMBRE DEL SUBPROCESO:

4

Contratar personal que cumpla el perfil requerido para realizar 

encuestas 

Contratar personal que cumpla el perfil requerido para realizar 

encuestas 

(8) Controles que existen en la entidad
(9) Controles pendientes por establecer 

para mitigar los riesgos

 Riesgo 

Residual
(12) Zona de 

Riesgo Final

1. Consultas periodicas con los tecnicos encargados de la 

gerencia a cargo.

2. Realizar solicitudes periodicas via memorandum a la 

gerencia encargada.

1. Consultas periodicas con los tecnicos encargados de la 

gerencia a cargo.

2. Realizar solicitudes periodicas via memorandum a la 

gerencia encargada.

Apoyo tecnico durante el levantamiento de campo

Solicitar apoyo a la unidad tecnica coordinadora de la encuesta, 

mientras el programa de entrada de datos este en desarrollo, y 

cuando ya se tiene una versión a imagen de boleta. 

Asegurarce que por lo menos en el Hotel donde se hospede el 

personal de campo cuente con servicio de internet.

Solicitando a la gerencia coordinadora de la encuesta personal 

idoneo para la actividad via memorandum 

LOGO 

INSTITUCIONAL

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA
NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-

00; NCI-TSC/224-00 

Formulario 27 seguido de las siglas 

de la instituciónMATRIZ PARA LA EVALUACIÓN, ANÁLISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

PROCESO: Diseño y desasrrollo de l aplicación de la entrada de datos de encuesta y/o censos 

Solicitar via Memorandum para recordarles que aun no se ha 

recibido la boleta 
Solicitar boleta para el desarrollo de la aplicación de entrada de 

datos de la encuesta
1

Solicitar via Memorandum para recordarles que aun no se ha 

recibido la boleta 

Solicitar la incorporación del programador de GTI en las 

reuniones tecnicas para discutir cambios en la boleta

Solicitar la incorporación del programador de GTI en las 

reuniones tecnicas para discutir cambios en la boleta

(13) Respuesta a 

los Riesgos

OBJETIVO: 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.

(1) No. (2) Etapa del proceso (3) Descripción del Riesgo 

Riesgo 

Inherente (6) Zona de 

Riesgo 

Preliminar

(7) Controles obligatorios para mitigar los riesgos

B11
Realizar reportes sobre la cobertura de la encuesta y algunas 

variables sencibles para la encuesta. 

Solicitando a la gerencia coordinadora de la encuesta personal 

idoneo para la actividad via memorandum 

Realizar reportes sobre la cobertura de la encuesta y algunas 

variables sencibles para la encuesta. 
Reportes sobre el  avance en el levantamiento de campo5

Solicitar apoyo a la unidad tecnica coordinadora de la encuesta, 

mientras el programa de entrada de datos este en desarrollo, y 

cuando ya se tiene una versión a imagen de boleta. 

Asegurarce que por lo menos en el Hotel donde se hospede el 

personal de campo cuente con servicio de internet.

B22

No informar a las unidades tecnicas involucradas en el 

levantamiento sobre algunos problemas detectados en el 

levantamiento de la información 
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12. Elementos Transversales del Procedimiento 
 

 
 

13. Bibliografía 
 

• Ley del Instituto Nacional de Estadística, Honduras, 2000 

• Reglamento del Instituto Nacional de Estadística, Honduras, 2001  

• Guía Metodológica para la Elaboración del Manual de Procedimientos en el Sector Público, 
ONADICI, 2022 

 
 
 
 
 
 
 
 

Preguntas de Verificación Si No Respuestas de Verificación

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupción?
X

Las actividades se realizan en base a los procesos y

procedimientos establecidos en la institución. 

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas a la Descentralización?
x

En este proceso interviene otras gerencias del INE

involucradas en el levantamiento de campo de la

información.

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas a la Participación Ciudadana?
x

Este proceso incluye el levantamiento de la información en

campo por lo que hay particimacion de los ciudadanos al

momento de brindar la información solicitada por los

encuestadores. 

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la

Información Pública?

x
Si hay transparencia, pero la información solo es de uso de

las gerencias del INE en el proceso. 

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas al Archivo Documental?
x

Los programas de captura de datos, codificación, reportes

de avance de la encuesta se ponen a disposición de las

Gerencias del INE involucragas en la encuesta. 

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores

de PEI Institucional?

X
Las actividades realizadas en el proceso estan orientadas

al cumplimiento de los objetivos de la institución. 

Denominación del Proceso: Diseño y desarrollo de la aplicación de entrada de datos de Encuestas y/o Censos 
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14. Anexos 
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15. Control de Cambios al Procedimiento 
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Autor Descripción del 

cambio 
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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 informáticos con que deben contar los 

dispositivos móviles para ser entregados y recibidos. 

 

3. Marco Legal del Procedimiento 
 

No. Código Documento 

1 LEY-GTI-001 Ley del Instituto Nacional de Estadística  

2 RII-GTI-002 Reglamento Interno del INE 

 

4. Políticas y Lineamientos del Procedimiento 
Políticas para la entrega de dispositivos móviles a encuestadores  
 

• Al hacer la entrega de los dispositivos los encuestadores deben firmar una asignación 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 público con los dispositivos de la institución. 

 
Políticas para la Recepción de dispositivos móviles  
 

• Se verifica que el equipo esté funcionando de manera correcta y que no esté dañado. 

• El equipo debe estar cargado al 100% 

• Se hace entrega de la letra de cambio a cada encuestador que entrega su equipo unas 
óptimas condiciones de funcionamiento.  

 
En caso de Robo de los dispositivos móviles  

• 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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• Se hace una narrativa con puño y letra del supervisor o encuestador que sufrió el robo. 

• La unidad de asesoría legal y bienes nacionales de la institución se reúnen con el 
supervisor o encuestador.  

 
 
 

 
 

5. Responsables del Procedimiento 
 

Área Puesto de Trabajo Responsabilidad 

Gerencia 
encargada del 
estudio 

Técnico asignado al estudio / 
Gerencia  

Entregar el listado del personal al que se le 
asignara el equipo  

Procesamiento de 
datos 

Programador asignado al 
estudio   

Entregar la última versión del programa 

Procesamiento de 
datos 

Programador / Equipo 
técnico de informática   

Configurar, cargar y entregar el equipo  

Procesamiento de 
datos  

Programador asignado al 
estudio  

Entrega y recepción de los dispositivos 
móviles.  

 
6. Insumos del Procedimiento 
 

Código Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda 

PCD-GTI-001 Programa de captura de datos Unidad de procesamiento 
de datos  

Mientras se socializa 
la publicación   

LP-GTI-002 Listado de personal al que se 
le asignara el equipo 

Unidad de procesamiento 
de datos 

Mientras dura el 
levantamiento de 

campo 

 

7. Productos o Resultados del Procedimiento 
 

Código Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda 

CF-GTI-001 

Que el personal de campo 
cuente con los dispositivos 
móviles requeridos, con la 
última versión del programa 
instalado, y con las 
especificaciones requeridas 
por el programador a cargo de 
la encuesta. 

Unidad de procesamiento de 
datos 

Mientras dura el 
levantamiento de 

campo 
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8. Definición de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas 
 

• DTI:  Gerencia Tecnología de Información  

• Dispositivo Móvil: Celulares, Tablets, Laptops disponibles en el inventario de GTI para 
uso del levantamiento de información en campo. 

• CSPRO: El Sistema de Procesamiento de Censos y Encuestas CSPro (Census and Survey 
Processing System) es un software para entrada, edición, tabulación y difusión 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 
OS. 

• Kobocollect: una plataforma de recopilación, gestión y visualización de datos que se 
utiliza en todo el mundo para la investigación y el bien social.  

 

9. Descripción del Procedimiento 
 

 Entrega de equipo   

Programador / Equipo de informática 

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 última versión del programa de captura de datos  

9.5 Se prepara la documentación para la asignación 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 día antes del levantamiento, si la entrega se hace el mismo día 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 móvil a los encuestadores  

Recepción de equipo  

Programador / Equipo de informática 
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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 acompañado con un técnico de GTI, que es quien recibe el equipo. 

9.10 Se revisa que el dispositivo este en óptimas 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 está 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 día laborable el equipo se recibe en el edificio 

de Crédito Prendario, siempre se revisa que el dispositivo sea entregado en óptimas condiciones 

y se entrega la documentación soporte al encuestador (Letra de cambio) y se llena la ficha de 

asignación de bienes como recibido.  

 

 

 

10. Diagrama de Flujo del Procedimiento 
 

No. Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envío a:

1
Revisión,  limpieza y entrega 

de dispositivos moviles 

Configurar los dispositivos 

moviles para que el personal 

puede realizar su trabajo sin 

contratiempos infrmaticos.

 1. Listado del personal 

que realizara el trabajo de 

campo

2. Documentación de 

entrega y recepción de 

equipo.  

3. Dispositivos moviles 

listos para su uso 

Configurar el equipo con la 

ultima versión del programa 

de entrada de datos, y con los 

requerimientos que el 

programador indique .

1 semana
Programador asignado 

a cada estudio

Entrega de los 

dispositivos 

moviles al 

personal de 

campo

2

Recepción del dispositivo 

movil al finalizar el 

levantamiento de la 

información 

Recibir el equipo que se 

entrego a los supervisores y 

encuestadores para el 

levantamiento de campo. 

Documentación de 

entrega y recepción de 

equipo. 

Recibir y custodiar todos los 

dispositivos que se 

entregaron a los 

encuestadores para el 

levantamiento de campo. 

1 dia
Programador asignado 

a cada estudio

Recepción de 

los dispositivos 

moviles usados 

en el 

levantamiento de 

campo 

Se custodia la 

documentación de 

asignación de bienes, 

en caso de que la 

gerencia de 

Administración y 

presupuesto la solicite. 
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Programador encargado 

de la encuesta 

programador / Equipo 

tecnico de GTI 

programador / Equipo tecnico 

de GTI 

programador / Equipo 

tecnico de GTI 

programador / Equipo 

tecnico de GTI 

programador / Equipo tecnico 

de GTI 

programador / Equipo 

tecnico de GTI 

ENTREGA DE DISPOSITIVOS MOVILES A ENCUESTADORES 

Inicio

1. Revisión, limpieza de 
dispositivos moviles 

Fin

2. Descarga del programa 
de captura de dator 

(CSentry o Kobocollect)

3. Instalación de la ultima 
versión del programa

6. Trabajo de Campo 

4. Elaboración de 
documentación para la 

asignación de los 
dispositivos 

5. Entrega del 
dispositivo movil 

7. Recepción y 
revisión de los 

dispositivos moviles 
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11. Gestión del Riesgo 
 

(4) P (5) I (10) P (11) I

Que no se haga el requerimiento de los dispositivos en tiempo y 

forma.
4 3 A 2 2 B Aceptar

No contar con los dispositivos suficientes para cumplir con los 

requerimientos de las encuestas. 
3 5 E 1 3 M Mitigar 

No contar en tiempo y forma con el aplicativo de captura de 

datos para sus instalción 
3 3 A 1 2 B Aceptar

Que no se cuente con el entorno necesario para realizar la 

actividad (regletas, internet, sufientes tomacorrientes para 

conectar los dispositivos descargados).  

2 2 B 1 2 B Aceptar

Que al momento de entregar el dispositivo, el encuestador sea 

victima de asalto en el trayecto de las instalaciones del INE a su 

casa.  

3 5 E 1 3 M Mitigar 

Que el encuestador haya sido victima de robo durante el 

levantimeto de campo. 
3 4 E 2 2 B Aceptar

Que el encuestador no informe sobre las fallas del dispositivo . 3 2 M 1 1 B Aceptar

Llevar un control electronico de las salidas y entradas de los 

dispositivos, para saber si se cuenta o no con las disponibilidad 

para cada encuesta.

Estar en constante comunicación con el programador

1. Usar datos moviles personales del talento humano de GTI.

2. cargar los dispositivos por bloques. 

Proporcionarle transporte a todos los encuestadores hasta sus 

viviendas.

Revisión,  limpieza y entrega de dispositivos moviles 

2
Recepción del dispositivo movil al finalizar el levantamiento de la 

información 

Llevar un control electronico de las salidas y entradas de los 

dispositivos, para saber si se cuenta o no con las disponibilidad 

para cada encuesta.

Estar en constante comunicación con el programador

1. Usar datos moviles personales del talento humano de GTI.

2. cargar los dispositivos por bloques. 

1. Reporte del robo a la DPI, antes de 24 horas. 

2. Reportan inmediatmente al personal tecnico del INE.

3. Hacer una narración de los echos al personal de Asesorioa 

Legal del INE.

4. Hacer los tramites administrativos necesarios para el 

descargo del equipo.

5. Sustituir el dispositivo movil para no atrasar los trabajos de 

campo.

1. Reporte del robo a la DPI, antes de 24 horas. 

2. Reportan inmediatmente al personal tecnico del INE.

3. Hacer una narración de los echos al personal de Asesorioa 

Legal del INE.

4. Hacer los tramites administrativos necesarios para el 

descargo del equipo.

5. Sustituir el dispositivo movil para no atrasar los trabajos de 

campo.

Proporcionarle transporte a todos los encuestadores hasta sus 

viviendas.

1

(3) Descripción del Riesgo 
Riesgo (6) Zona de 

Riesgo 
(7) Controles obligatorios para mitigar los riesgos (8) Controles que existen en la entidad

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

(1) No. (2) Etapa del proceso
(9) Controles pendientes por establecer 

para mitigar los riesgos

 Riesgo (12) Zona de 

Riesgo Final

(13) Respuesta a 

los Riesgos

PROCESO: Entrega de dispositivos moviles a encuestadores 

NOMBRE DEL SUBPROCESO:

Se debo hacer la solicitud de dispositivos por lo menos con una 

semana de anticipación, indicando el tipo de dispositivos y la 

cantidad necesaria de los mismos

Se debo hacer la solicitud de dispositivos por lo menos con una 

semana de anticipación, indicando el tipo de dispositivos y la 

cantidad necesaria de los mismos

Hacer una revisión rapida al momento de la recepción del 

equipo. 

Hacer una revisión rapida al momento de la recepción del 

equipo. 
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12. Elementos Transversales del Procedimiento 
 

 
 

13. Bibliografía 
 

• Ley del Instituto Nacional de Estadística, Honduras, 2000 

• Reglamento del Instituto Nacional de Estadística, Honduras, 2001  

• Guía Metodológica para la Elaboración del Manual de Procedimientos en el Sector Público, 
ONADICI, 2022 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Preguntas de Verificación Si No Respuestas de Verificación

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupción?
X

Las actividades se realizan en base a los procesos y

procedimientos establecidos en la institución. 

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas a la Descentralización?
x

En este proceso interviene otras gerencias del INE

involucradas en el levantamiento de campo de la

información.

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas a la Participación Ciudadana?
x

En este proceso solo están involucradas las gerencias del

INE involucradas en el proceso.

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la

Información Pública?

x

Si hay transparencia, pero en la entrega de los dispositivos

moviles a los encuestdores solo intervienen las gerencias

del INE relacionadas con el proceso.

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas al Archivo Documental?
x

Si , ya que al hacer entrega de los dispositivos se crea un

archivo con la documentación de asignación del equipo a

cada encuestador. 

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores

de PEI Institucional?

X
Las actividades realizadas en el proceso estan orientadas

al cumplimiento de los objetivos de la institución. 

Denominación del Proceso: Entrega de dispositivos moviles a encuestadores 
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14. Anexos 

 
Formato de entrega de equipo 
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Formato para recibir los dispositivos móviles 
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15. Control de Cambios al Procedimiento 
 

Historial de Cambios al Procedimiento 
 

Fecha Versión 
Autor Descripción del 

cambio 
Cambio Autorizado por: 

Cargo Área Cargo Firma 
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ESTADISTICAS 

 

GERENCIA DE TECNOLOGIA DE 

INFORMACIÓN  

 

 

PROCEDIMIENTO  

“Procesamiento y estructuración de los 

archivos de datos” 

 

CÓDIGO 
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FECHA 
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Responsables de los Cambios al Procedimiento 

 

Elaboración del Documento 
 
 

Elaborado 
por: 

Cargo Área de Trabajo Fecha Firma 

Irma Alvarado 
Analista de 
Proyectos  

Procesamiento 
de datos  

04/05/2023 

 
 
 

Revisión del Documento 
 
 

Revisado por: Cargo Área de Trabajo Fecha Firma 

Carmen Torres 
Marquina  

Sub- Gerente de 
Tecnología de 

Información  

Gerencia de 
Tecnología de 

Información 
04/04/2024  

 
 

Verificación del Documento 
 

 
Aprobación del Documento 
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1. Objetivo del Procedimiento 
 
Crear una base de datos óptima para la generación de los diferentes indicadores estadísticos. 
 

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 informáticos que se deben realizar para 
poder generar la base de datos y la publicación del estudio realizado. 
 

3. Marco Legal del Procedimiento 
 

No. Código Documento 

1 LEY-GTI-001 Ley del Instituto Nacional de Estadística  

2 RII-GTI-002 Reglamento Interno del INE 

 

4. Políticas y Lineamientos del Procedimiento 
Políticas para la generación de la publicación  
 

• La Gerencia de Estadísticas Sociales debe enviar los siguientes datos: Canasta Básica, 
Cambio del dólar, factor de expansión. 

• En la limpieza de los datos interviene la Gerencia de Estadísticas Sociales, indicando las 
frecuencias o cruces de los datos que se desea analizar y así dar el visto bueno o solicitar 
la revisión de los mismos.  

• La publicación se entrega en formato Excel a la gerencia técnica encargada del estudio. 
 

5. Responsables del Procedimiento 
 

Área Puesto de Trabajo Responsabilidad 

1. Gerencia de 
Estadísticas 
Sociales  

Técnico asignado a la 
encuesta  

Enviar la canasta básica, cambio del dólar, 
factores de expansión.  

Procesamiento 
de datos  

Programador asignado al 
estudio  

Limpieza de datos, consolidación de los 
datos.  
 

Procesamiento de 
datos 

Programador asignado al 
estudio 

Generación de la publicación  
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6. Insumos del Procedimiento 
 

Código Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda 

CDF-GTI-001 Canasta básica, cambio del 
dólar, factores de expansión. 

Unidad de procesamiento 
de datos  

Mientras se socializa 
la publicación 

 

7. Productos o Resultados del Procedimiento 
 

Código Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda 
BD-GTI-001 Base de datos  Unidad de procesamiento de 

datos  
Siempre  

PUB-GTI-002 Publicación de la encuesta    Unidad de procesamiento de 
datos  

Siempre    

 
 

8. Definición de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas 
 

• GTI:  Gerencia Tecnología de Información  

• SPSS: es un programa estadístico informático muy usado en las ciencias sociales y las 
empresas de investigación de mercado. 

• CSPRO: El Sistema de Procesamiento de Censos y Encuestas CSPro (Census and Survey 
Processing System) es un software para entrada, edición, tabulación y difusión 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 
OS. 

• Kobocollect: una plataforma de recopilación, gestión y visualización de datos que se 
utiliza en todo el mundo para la investigación y el bien social.  
 

9. Descripción del Procedimiento 
 

Programador asignado a la encuesta  
 

• 9.1 concatenar y Subir la Base de Datos: Cuando ha concluido el proceso de recolección 
de datos, se concatenan(unen) todos los archivos digitados, y exportan a SPSS, que es la 
herramienta utilizada para el análisis y generación 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 o más variables, este 
proceso da un análisis 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 último proceso “Limpieza de datos “se hace igual para todas las encuestas 
realizadas por el instituto, ya sean del instituto o de otra institución que ha contratado los 
servicios de levantamiento y procesamiento de un estudio. Si la operación estadística no 
es del Instituto se entrega la base de datos a la institución contratante junto con una nota 

http://es.wikipedia.org/wiki/Paquete_estad%C3%ADstico
http://es.wikipedia.org/wiki/Ciencias_sociales
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formal oficial, así como el diccionario de datos de la base de datos que se entrega en 
Formato de archivos Excel, SPSS, y DBF.  

 
 
 
 

 
Si la operación estadística es del Instituto se realizan las siguientes actividades: 
 

• 9.6 Verificación de Datos: Si la operación estadística es propiedad del Instituto, se verifican 
los datos junto con la gerencia Técnica encargada del estudio, comparándolos con 
publicaciones anteriores, cotejando indicadores anteriores con los nuevos generados. 

• 9.7 Se elaboran los programas especiales para generación de cuadros de publicación. 

• 9.8 El programador encargado de la encuesta revisa y modifica los programas 
desarrollados en SPSS que servirán para generar la publicación de la Operación 
estadística. 

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

• 9.10 Revisada la publicación preliminar, la gerencia encargada del estudio da su validación 
y autorización para la generación oficial de la publicación final. 

• 9.11 Generación de la Publicación: La publicación se genera a partir de una sintaxis o serie 
de comandos desde programa estadístico SPSS, y se exporta a formato Excel. Se envía 
la publicación en formato Excel con una nota de remisión a la Gerencia Técnica encargada 
del estudio quien posteriormente envía la publicación a la Gerencia de Centro de Negocios, 
para la preparación y diagramación de los tabulados para su respectiva publicación y 
difusión. 

 
 

 

No. Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envío a:

1
Consolidar y estructurar la 

base de datos 

Obtener una base de datos 

final

Datos recolectados en el 

levantamiento de campo 

Concatenar / Unir todos los

datos obtenidos en el

levantamiento 

3 dias
Programador asignado 

a cada estudio

Archivo unico de 

los datos

2 Limpieza de los datos 
Obtener una base de datos 

limpia y depurada 

Base de datos 

consolidada y 

estructurada 

revisar los universos de cada

variable para encontrar

valores atipicos

2 semanas
Programador asignado 

a cada estudio

Base de datos 

ajustada 

3
Consolidación y verificación 

de los datos 

Obtener una base de datos 

limpia y depurada 

Base de datos 

consolidada y 

estructurada 

Revisar la consistencia de los

datos y la relación entre

variables 

2 dias
Programador asignado 

a cada estudio

Base de datos 

lista para 

procesar 

publicación 

4
Desarrollo de los programas 

de publicación 

Generar información a partir 

de los datos obtenidos de la 

encuesta 

2. Computadora con 

internet

3. Software necesario 

para realizar la actividad 

(SPSS;)

Elaborar un codigo logico en

la herramienta seleccionada

para realizar el proogrma de

entrda de datos, deacuerdo al

formulario de la encuesta.

1 semana
Programador asignado 

a cada estudio

Sintaxis para la 

publicación de 

los datos 

5 Generación de la publicación 
Socializar los hallazgos del 

estudio. 

1. Computadora con 

internet

2. Software necesario 

para realizar la actividad 

(SPSS;).

3.  Base de datos final 

Dar a conocer a la sociedad 

sobre los 

hallazgosencontrados en el 

estudio, mediante eventos, 

boletines, publicaciones en 

redes sociales, pagina web 

institucional.

2 semanas
Programador asignado 

a cada estudio

Publicación de la 

encuesta 

1. Gerencia de 

estadisticas sociales.

2. Gerencia de Centro 

de Negocios  
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento 
 

Programador Programador Programador Programador Programador Programador

Procesamiento y estructuración de los archivos de datos 

Inicio

1. Consolidar y estructurar 
la base de datos 

Fin

2. Limpieza de los datos
3. Consolidación y 

verificación de los datos 
5. Desarrollo de los 

programas de publicación

6. Generación de la 
publicación 

4. Validación de los datos 
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11. Gestión del Riesgo 
 
 

(4) P (5) I (10) P (11) I

1 Consolidar y estructurar la base de datos 
Que los encuestadores no hayan sincronizado toda la 

información recolectada en campo
3 3 A 2 2 B Aceptar

2 Limpieza de los datos 
Que los datos recolectados por el encuestador  no sean los 

correctos 
3 3 A 2 2 B Aceptar

3 Consolidación y verificación de los datos Tener que volver a realizar las etapas 1 y 2 nuevamente 4 4 E 2 2 B Aceptar

4
Desarrollo de los programas de publicación 

No recibir los insumos necesarios (canasta basica, cambio del 

dolar, factores de expansión) para ajustar los programas 
3 3 A 2 2 B Aceptar

5
Generación de la publacación 

Que los programas no esten listos en la fecha prevista para 

generar la publicación 
3 3 A 2 2 B Aceptar

Tener controles aplicables durante el levantamiento de campo Tener controles aplicables durante el levantamiento de campo

Solicitar con anticipación via memorandum los insumos 

necesarios

Solicitar con anticipación via memorandum los insumos 

necesarios

Trabajar en la actualización de los programas con anticipación, 

mientras la encuesta esta en campo el programador puede 

Trabajar en la actualización de los programas con anticipación, 

mientras la encuesta esta en campo el programador puede 

PROCESO: Procesamiento y estructuración de los archivos de datos 

Cotejamientode la muestra  con cobertura Cotejamientode la muestra  con cobertura 

NOMBRE DEL SUBPROCESO:

OBJETIVO: Crear una base de datos optima para la generación de los difrenetes indicadores estadisticos 

(1) No. (2) Etapa del proceso (3) Descripción del Riesgo 
Riesgo (6) Zona de 

Riesgo 
(7) Controles obligatorios para mitigar los riesgos (8) Controles que existen en la entidad

(9) Controles pendientes por establecer 

para mitigar los riesgos

 Riesgo (12) Zona de 

Riesgo Final

(13) Respuesta a 

los Riesgos

1. Totalizar la base de datos 

2. Revisión de la calidad del dato (Generar frecuencias para ver 

el comportamiento entre variables y el universo de cada 

variable).

1. Totalizar la base de datos 

2. Revisión de la calidad del dato (Generar frecuencias para ver 

el comportamiento entre variables y el universo de cada 

variable).
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12. Elementos Transversales del Procedimiento 
 

 
 

13. Bibliografía 
 

• Ley del Instituto Nacional de Estadística, Honduras, 2000 

• Reglamento del Instituto Nacional de Estadística, Honduras, 2001  

• Guía Metodológica para la Elaboración del Manual de Procedimientos en el Sector Público, 
ONADICI, 2022 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Preguntas de Verificación Si No Respuestas de Verificación

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupción?
X

Las actividades se realizan en base a los procesos y

procedimientos establecidos en la institución. 

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas a la Descentralización?
x

En este proceso interviene otras gerencias del INE

involucradas en el levantamiento de campo de la

información, donde ellos son los usuarios de los productos.

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas a la Participación Ciudadana?
x

En la estructuración de las bases de datos solo intervienen

las Gerencias del INE involucradas en el proceso. 

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la

Información Pública?

x

Las bases de datos y publicaciones son puestas a

disposición de los usuarios en la pagina web, y pueden

solicitar información especifica por los diferentes canales

de solicitud de información que tiene el instituto. 

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas al Archivo Documental?
x

Se cuenta con archivos donde estan almacenadas las

bases de datos y las publicaciones. 

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores

de PEI Institucional?

X
Las actividades realizadas en el proceso estan orientadas

al cumplimiento de los objetivos de la institución. 

Denominación del Proceso: Procesamiento y estructuración de los archivos de datos.
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14. Anexos 
 

 
Cuadros de publicaciones de la EPHPM en la web del INE 
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Cuadro resumen de la publicación de la EPHPM 
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15. Control de Cambios al Procedimiento 
 

Historial de Cambios al Procedimiento 
 

Fecha Versión 
Autor Descripción del 

cambio 

Cambio Autorizado por: 

Cargo Área Cargo Firma 
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CÓDIGO 

“PR-GTI-004” 
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Responsables de los Cambios al Procedimiento 

 

Elaboración del Documento 
 
 

Elaborado 
por: 

Cargo Área de Trabajo Fecha Firma 

Irma Alvarado 
Analista de 
Proyectos  

Procesamiento 
de datos  

04/05/2023 

 
 

Revisión del Documento 
 
 

Revisado por: Cargo Área de Trabajo Fecha Firma 

Alina Sarmiento   
Técnico en 

procesamiento de 
datos  

Procesamiento de 
datos 

04/04/2024 
 

 

Verificación del Documento 
 

 
 
Aprobación del Documento 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

“INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA” 
 
 

“COMERCIO EXTERIOR “ 
 

PR-GTI-004 “Registros administrativos de comercio exterior ONADICI 

Versión “1.0” Fecha: 04 de mayo 2023 3 de 10 

  

 
 

3       

 
 
 
 
 
 
 
 

Tabla de Contenido 
 

1. Objetivo del Procedimiento ............................................................................................................... 4 

2. Alcance del Procedimiento ................................................................................................................ 4 

3. Marco Legal del Procedimiento ........................................................................................................ 4 

4. Políticas y Lineamientos del Procedimiento ................................................................................. 4 

5. Responsables del Procedimiento .................................................................................................... 4 

6. Insumos del Procedimiento............................................................................................................... 5 

7. Productos o Resultados del Procedimiento.................................................................................. 5 

8. Definición de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas...................................................... 5 

9. Descripción del Procedimiento ........................................................................................................ 5 

10. Diagrama de Flujo del Procedimiento .......................................................................................... 6 

11. Gestión del Riesgo ............................................................................................................................ 7 

12. Elementos Transversales del Procedimiento ............................................................................. 8 

13. Bibliografía .......................................................................................................................................... 8 

14. Anexos ................................................................................................................................................. 9 

15. Control de Cambios al Procedimiento........................................................................................ 10 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

“INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA” 
 
 

“COMERCIO EXTERIOR “ 
 

PR-GTI-004 “Registros administrativos de comercio exterior ONADICI 

Versión “1.0” Fecha: 04 de mayo 2023 4 de 10 

  

 
 

4       

 
 
 
 
 
 

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 informáticos que se deben realizar para poder migrar la 
base de datos a un formato de manejos estándar de base de datos. 
 

3. Marco Legal del Procedimiento 
 

No. Código Documento 

1 LEY-GTI-001 Ley del Instituto Nacional de Estadística  

2 RII-GTI-002 Reglamento Interno del INE 

3 CAUC-GTI-003 Código 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 regímenes aduaneros 

 

4. Políticas y Lineamientos del Procedimiento 
Políticas para la recepción de la base de datos de COMEX  
 

• La Base de datos debe ser enviada al programador encargado del procesamiento de 
COMEX en los primeros 5 días del mes. 

• La base de datos se recibe en formato txt. 
 

5. Responsables del Procedimiento 
 

Área Puesto de Trabajo Responsabilidad 

1. Gerencia de 
Estadísticas 
Económicas  

Técnico asignado a la 
encuesta / Gerencia  

Enviar al programador de COMEX la base de 
datos en formato txt. Proporcionada por 
SARAH  

Procesamiento 
de datos  

Programador asignado a 
COMEX  

Crear una base estructurada para el 
procesamiento de los datos   
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6. Insumos del Procedimiento 
 

Código Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda 

BDC-GTI-001 Base de datos en formato 
txt.   

Unidad de procesamiento 
de datos  

Siempre    

 

7. Productos o Resultados del Procedimiento 
 

Código Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda 
BDE-GTI-001 Base de datos en formato 

estándar   
Unidad de procesamiento de 

datos  
Siempre  

 
 

8. Definición de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas 
 

• GTI:  Gerencia Tecnología de Información  

• SPSS: es un programa estadístico informático muy usado en las ciencias sociales y las 
empresas de investigación de mercado. 

• COMEX: Comercio Exterior 

• BACKUPS: En tecnología de la información o informática 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. Descripción del Procedimiento 
 

Programador Asignado a COMEX  

9.1 Se registra el respaldo de información 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 información de 

Comercio Exterior. Se verifica que la información corresponda al mes a procesar, cantidad de 

registros en las diferentes tablas. 

9.3 Traslada la base de datos mensual a formato SPSS. 

http://es.wikipedia.org/wiki/Paquete_estad%C3%ADstico
http://es.wikipedia.org/wiki/Ciencias_sociales
http://es.wikipedia.org/wiki/Informaci%C3%B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/Inform%C3%A1tica
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento 
 

 

No. Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envío a:

1

Generación y respaldo de la 

información mensual, en el 

servidor 

Tener una copia de segurirad 

para salvaguardar los datos 

Base de datos 

proporcionada 

por la SARAH.

2. Dispositivo de 

almacenamiento 

externo 

Hacer el respaldo de la

información 
1 semana

Programador asignado a 

COMEX

Respaldo de la 

base de datos 

para seguridad

2
Restauración y verificación de 

información mensual 

Comprobar que los datos 

cumplan con los criterios 

establecidos.

Base de datos 

proporcionada 

por la SARAH

Generación de frecuencias y

cruces, comprobación de

resultados 

1 semana
Programador asignado a 

COMEX

Contar con base 

prosesable

3

Traslado de la información a 

formato estandar de manejo de 

base de datos 

Crear una base de datos que se 

pueda procesar 

Base de datos 

proporcionada 

por la SARAH

Se genera una sintaxis para

poder importar los datos a

otro formato. 

3 semanas
Programador asignado a 

COMEX

Base de datos 

estructurada 

Base estructurada y 

procesable para generación 

de cuadros estadisticos de 

COMEX (Sujeta a verificación y 

comprovación de datos )

Programador Programador Programador

Registros administrativos de comercio exterior 

Inicio

1. Generación y respaldo 
de la información mensual 

en el servidor 

Fin

2. Restauración y 
verificación de 
información

3. Traslado de la 
información a formato 
estandar de manejo de 

base de datos 
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11. Gestión del Riesgo 
 
 

(4) P (5) I (10) P (11) I

1 Generación y respaldo de la información mensual, en el servidor Que el respaldo no se haga correctamete 2 5 E 1 1 B Aceptar

Mala asignación de una variable 2 4 A 1 1 B Aceptar

La fusión de la base de datos no se realice correctamente 3 4 E 1 1 B Aceptar

Que los datos no coincidan con los datos recibidos 3 4 E 1 1 B Aceptar

3
Traslado de la información a formato estandar de manejo de 

base de datos 

Programa de manejo de base de datos FOXPRO no funcione 

correctamente
2 4 A 1 1 B AceptarInstalar y ejecutar pruebas previas del programa Instalar y ejecutar pruebas previas del programa 

Que los datos recibidos coincidan con el total de los datos 

procesados 

Que los datos recibidos coincidan con el total de los datos 

procesados 

Generar frecuencias y cruces de variables para verificar la 

información 

Generar frecuencias y cruces de variables para verificar la 

información 

PROCESO: Registros Administrativos de comercio exterior 

NOMBRE DEL SUBPROCESO:

OBJETIVO: Generar el archivo de datos mensual de los registros administrativos de comercio exterior para el anco de datos de COMEX.

Hacer respaldo en disco duro interno de la gerencia Hacer respaldo en disco duro interno de la gerencia 

(1) No. (2) Etapa del proceso (3) Descripción del Riesgo 
Riesgo (6) Zona de 

Riesgo 
(7) Controles obligatorios para mitigar los riesgos (8) Controles que existen en la entidad

(9) Controles pendientes por establecer 

para mitigar los riesgos

 Riesgo (12) Zona de 

Riesgo Final

(13) Respuesta a 

los Riesgos

2 Restauración y verificación de información mensual Que los datos recibidos coincidan con el total de los datos 

procesados 

Que los datos recibidos coincidan con el total de los datos 

procesados 
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12. Elementos Transversales del Procedimiento 
 

 
 

13. Bibliografía 
 

• Ley del Instituto Nacional de Estadística, Honduras, 2000 

• Reglamento del Instituto Nacional de Estadística, Honduras, 2001  

• Guía Metodológica para la Elaboración del Manual de Procedimientos en el Sector Público, 
ONADICI, 2022 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Preguntas de Verificación Si No Respuestas de Verificación

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupción?
X

Las actividades se realizan en base a los procesos y

procedimientos establecidos en la institución. 

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas a la Descentralización?
x

En este proceso interviene la unidad de comercio exterior

del INE, el SARAH 

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas a la Participación Ciudadana?
x

En este proceso solo estan involucradas las gerencias del

INE a cargo del proceso y la SARAH.

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la

Información Pública?

x
Si hay transparencia, pero la información solo es de uso de

las gerencias del INE involucradas en el proceso. 

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas al Archivo Documental?
x

La Base de datos recepcionada sera preparada para poder

ser procesada. 

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores

de PEI Institucional?

X
Las actividades realizadas en el proceso estan orientadas

al cumplimiento de los objetivos de la institución. 

Denominación del Proceso: Registros administrativos de comercio exterior 
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14. Anexos 
 

 

 
Proceso para importar los datos a spss 

 
 

 
Bases en spss Listas para trabajar 
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15. Control de Cambios al Procedimiento 
 

Historial de Cambios al Procedimiento 
 

Fecha Versión 
Autor Descripción del 

cambio 
Cambio Autorizado por: 

Cargo Área Cargo Firma 
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Responsables de los Cambios al Procedimiento 

 
 

Elaboración del Documento 
 
 

Elaborado 
por: 

Cargo Área de Trabajo Fecha Firma 

Irma Alvarado 
Analista de 
Proyectos  

Procesamiento 
de datos  

04/05/2023 

 
 
 

Revisión del Documento 
 
 

Revisado por: Cargo Área de Trabajo Fecha Firma 

Alina Sarmiento  
Técnico en 

procesamiento de 
datos  

Procesamiento de 
datos 

04/04/2024 
 

 

Verificación del Documento 
 
 

 
 
Aprobación del Documento 
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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 información 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 informáticos 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 
 

No. Código Documento 

1 LEY-GTI-001 Ley del Instituto Nacional de Estadística  

2 RII-GTI-002 Reglamento Interno del INE 

3 CAUC-GTI-003 Código 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 regímenes aduaneros 

 

4. Políticas y Lineamientos del Procedimiento 
Políticas para la recepción de la generación de cuadros de control de calidad  
 

• La generación de los cuadros de control de calidad se genera en SPSS. 

• Los cuadros de control se envían en formato Excel  

• La unidad de comercio exterior debe dar el visto bueno a los cuadros de control  
 

5. Responsables del Procedimiento 
 

Área Puesto de Trabajo Responsabilidad 
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Procesamiento 
de datos  

Programador asignado 
COMEX  

Generación de frecuencias y cruces de 
variables para verificar la consistencia de 
los datos  

 

 
 

 

 

6. Insumos del Procedimiento 
 

Código Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda 

BDE-GTI-001 Base de datos en formato 
estándar   

Unidad de procesamiento 
de datos  

1 año   

 

7. Productos o Resultados del Procedimiento 
 

Código Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda 
BDC-GTI-001 Base de datos lista para 

procesar  
Unidad de procesamiento de 

datos  
Siempre  

 
 

8. Definición de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas 
 

• GTI:  Gerencia Tecnología de Información  

• SPSS: es un programa estadístico informático muy usado en las ciencias sociales y las 

empresas de investigación de mercado. 

• COMEX: Comercio Exterior 

• BACKUPS: En tecnología de la información o informática 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. Descripción 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. 

http://es.wikipedia.org/wiki/Paquete_estad%C3%ADstico
http://es.wikipedia.org/wiki/Ciencias_sociales
http://es.wikipedia.org/wiki/Informaci%C3%B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/Inform%C3%A1tica
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9.3 Generar un archivo que contenga la información de los cuadros de control en formato Excel y 

en formato de archivo de salida generado por SPSS 

9.4 Selección del flujo comercial Exportación. Principales productos – productos agrícolas 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 diseñados. 

9.7 Envío de la información contenida en archivos digitales por medio de correo electrónico a la 
unidad de Comercio Exterior. 
 

 

10. Diagrama de Flujo del Procedimiento 
 

No. Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envío a:

1
Generar los cuadros de 

control mensual y trimestral 

Realizar un analisis de datos 

de la información 

Base de datos 

estructurada 

Se ajustan las variables en la 

sintaxis para las variable de 

los nuevos cuadros, en 

formato de SPSS

1 semana 
Programador asignado a 

COMEX

Entrega de 

cuadros de 

control 

Unidad de COMEX

2

Generación de frecuencias de 

precios de los principales 

productos de exportación y 

productos agricolas 

tradicionales 

Identifar errores en la base de 

datos (Precios)

Base de datos 

estructurada 

Generación de frecuencias y 

estadisticos descritivos.
1 semana 

Programador asignado a 

COMEX

Entrega de 

cuadros de 

control 

Unidad de cCOMEX

Programador Programador Programador

Registros administrativos de comercio exterior  / Generación de 

cuadros de control de calidad.

Inicio

1. Generación de cuadros 
de controlmensual y 

trimestral 

Fin

2. Generación de 
frecuencias de precios de 
los principales productos 

de exportación y 
productos agricolas

3. Envio a la Unidad de 
COMEX 
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11. Gestión del Riesgo 
 

 

(4) P (5) I (10) P (11) I

No contar con la base de datos completa en el tiempo 

establecido 
3 4 E 1 1 B Aceptar

Las sintaxis de los programas no funcionen correctamente al 

momento de generar los cuadros estadisticos de control 
3 4 E 1 1 B Aceptar

Los cuadros estadisticos de control no sean enviados a la 

unidad de Comercio Exterior para su revisión respectiva
2 3 M 1 1 B Aceptar

2
Generación de frecuencias de precios de los principales 

productos de exportación y productos agricolas tradicionales 
N/A

(7) Controles obligatorios para mitigar los riesgos (8) Controles que existen en la entidad
(9) Controles pendientes por establecer 

para mitigar los riesgos

 Riesgo (12) Zona de 

Riesgo Final

Enviar un correo electronico a la persona encargada de la 

unidad de comercio exterior, informando el envio de los 

archivos que contienen los cuadros de control de calidad.

Tener actualizaciones por años de las sisntaxis. Y almacenarlo 

en carpetas para llevar un orden logico de los cambios 

Garantizar con un archivo de frecuencias que el proceso de 

unificación de datos se realizo; crear una subcarpeta que 

permita ir almacenando los resultados con estructuras 

ordenadas que permitan identificar facilmente archivos que 

contengan estas frecuencias de información. 

Garantizar con un archivo de frecuencias que el proceso de 

unificación de datos se realizo; crear una subcarpeta que 

permita ir almacenando los resultados con estructuras 

ordenadas que permitan identificar facilmente archivos que 

contengan estas frecuencias de información. 

PROCESO: Registros Administrativos de comercio exterior/ generación 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 información fuera de rango o con valores extremos.

(13) Respuesta a 

los Riesgos
(1) No. (2) Etapa del proceso (3) Descripción del Riesgo 

Riesgo (6) Zona de 

Riesgo 

Tener actualizaciones por años de las sisntaxis. Y almacenarlo 

en carpetas para llevar un orden logico de los cambios 

Enviar un correo electronico a la persona encargada de la 

unidad de comercio exterior, informando el envio de los 

archivos que contienen los cuadros de control de calidad.

1 Generar los cuadros de control mensual y trimestral 
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12. Elementos Transversales del Procedimiento 
 

 
 

13. Bibliografía 
 

• Ley del Instituto Nacional de Estadística, Honduras, 2000 

• Reglamento del Instituto Nacional de Estadística, Honduras, 2001  

• Guía Metodológica para la Elaboración del Manual de Procedimientos en el Sector Público, 
ONADICI, 2022 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Preguntas de Verificación Si No Respuestas de Verificación

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupción?
X

Las actividades se realizan en base a los procesos y

procedimientos establecidos en la institución. 

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas a la Descentralización?
x En este proceso interviene la unidad de comercio exterior del INE.

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas a la Participación Ciudadana?
x

En este proceso solo estan involucradas las gerencias del INE a

cargo del proceso.

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la

Información Pública?

x
Si hay transparencia, pero la información solo es de uso de las

gerencias del INE involucradas en el proceso 

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas al Archivo Documental?
x

En este proceso se estan realizando pruebas para garantizar la

consistencia de los datos. 

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores

de PEI Institucional?

X
Las actividades realizadas en el proceso estan orientadas al

cumplimiento de los objetivos de la institución. 

Denominación del Proceso: Registros administrativos de comercio exterior  / Generación de cuadros de control de calidad.
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14. Anexos 
 

 

 
Sintaxis para corrección y generación de cuadros de control 

 
 
 

15. Control de Cambios al Procedimiento 
 

Historial de Cambios al Procedimiento 
 

Fecha Versión 
Autor Descripción del 

cambio 

Cambio Autorizado por: 

Cargo Área Cargo Firma 
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PROCEDIMIENTO  
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exterior /Correcciones a los registros 

administrativos en la base de datos.” 

 

CÓDIGO 
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FECHA 
 
 

04/05/2023
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Responsables de los Cambios al Procedimiento 

 

Elaboración del Documento 
 

Elaborado 
por: 

Cargo Área de Trabajo Fecha Firma 

Irma Alvarado 
Analista de 
Proyectos  

Procesamiento 
de datos  

04/05/2023 

 
 

Revisión del Documento 
 

Revisado por: Cargo Área de Trabajo Fecha Firma 

Alina Sarmiento   
Técnico en 

procesamiento de 
datos   

Procesamiento de 
datos 

04/04/2024 
 

 

Verificación del Documento 
 

 
 
Aprobación del Documento 
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1. Objetivo del Procedimiento 
 
Validar los datos para obtener información 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 informáticos que se deben realizar para poder 
hacer las correcciones necesarias vía sintaxis a la base de datos en caso de que fuera necesario. 
 

3. Marco Legal del Procedimiento 
 

No. Código Documento 

1 LEY-GTI-001 Ley del Instituto Nacional de Estadística  

2 RII-GTI-002 Reglamento Interno del INE 

3 CAUC-GTI-003 Código 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 regímenes aduaneros 

 
 

4. Políticas y Lineamientos del Procedimiento 
 

Políticas para la corrección de registros administrativos de COEMX 
 

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

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

5. Responsables del Procedimiento 
 

Área Puesto de Trabajo Responsabilidad 

1. Unidad de 
COMEX  

Solicitar la base de datos al 
SARAH con las correcciones 
solicitadas   

Solicitar la información  
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Procesamiento 
de datos  

Programador asignado al 
estudio  

Procesar nuevamente la base de datos  
 

 
 

6. Insumos del Procedimiento 
 

Código Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda 

BD-GTI-001 Base de datos en formato txt   Unidad de procesamiento 
de datos  

1 años  

 

7. Productos o Resultados del Procedimiento 
 

Código Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda 

BDC-GTI-001 Base de datos lista para 
procesar  

Unidad de procesamiento de 
datos  

1 año   

 
 

8. Definición de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas 
 

• GTI:  Gerencia Tecnología de Información  

• SPSS: es un programa estadístico informático muy usado en las ciencias sociales y las 
empresas de investigación de mercado. 

• COMEX: Comercio Exterior 

• BACKUPS: En tecnología de la información o informática 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. Descripción 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 programación 

de validación. 

9.3 Elaborar un archivo de tipo sintaxis para escribir la programación de corrección 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 están corrigiendo y si son 

principales productos o productos no tradicionales. 

http://es.wikipedia.org/wiki/Paquete_estad%C3%ADstico
http://es.wikipedia.org/wiki/Ciencias_sociales
http://es.wikipedia.org/wiki/Informaci%C3%B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/Inform%C3%A1tica
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9.6 Guardar el archivo de datos con las nuevas correcciones. 

 

 

 

10. Diagrama de Flujo del Procedimiento 
 

No. Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envío a:

1
Recibo de archivo de 

información correspondiente

Recepción de la base con los 

cambios solicitados 

Base de datos 

proporcionada 

por la SARAH

Solicitar via correo a la unidad 

de COMEX para que se 

solicite la base de datos con 

los cambios necesarios

2 semanas 
Programador asignado a 

COMEX

Unidad de Comercio 

exterior

2
Elaboración de archivo de 

sintaxis con correcciones 

Agilizar el proceso de 

corrección de los datos 

Elaboración de sintaxis en 

SPSS
1 dia

Programador asignado a 

COMEX

Historico de 

sintaxis con 

correcciones 

3
Generación de cuadros de 

control de calidad 

Identifar errores en la base de 

datos (Precios)

Base de datos 

estructurada 

Generación de frecuencias y 

estadisticos descritivos.
2 semanas 

Programador asignado a 

COMEX

Entrega de 

cuadros de 

control 

Unidad de Comercio 

exterior

Programador Programador Programador Programador

Registros administrativos de comercio exterior  /Correciones a los registros 

administrativos en la base de datos.

Inicio

Fin

2. Elaboración de 
archivos de sintaxis con 

correcciones 

1. Recibo de archivo de 
información 

correspondiente 

3. Generación de cuadros 
de control de calidad 

4. Envio de los cuadros
de control a la unidad de 

COMEX 
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11. Gestión del Riesgo 
 
 

(4) P (5) I (10) P (11) I

Que la unidad de comercio exterior de la gerencia de 

estadisticas economicas no envie en tiempo y forma el archivo
3 4 E 1 2 B Aceptar

Que el formato en que se envia la información no se puede abrir 3 4 E 1 1 B Aceptar

2 Elaboración de archivo de sintaxis con correcciones 
Asignar un nombre incorrecto de variable, una etiqueta, o un 

calculo erroneo 
2 4 A 1 2 B Aceptar

3 Generación de cuadros de control de calidad Que no se reflejen los datos esperados 3 4 E 1 1 B Aceptar
Verificación de los datos, y comparando con los datos de años 

anteriores.

Verificación de los datos, y comparando con los datos de años 

anteriores.

Comunicación constante ya sea escrita o verbal con la 

encargada de la unidad de comercio exterior 

Comunicación constante ya sea escrita o verbal con la 

encargada de la unidad de comercio exterior 

Revisón y prueba de la sintaxis mediante la genereción de los 

resultados 

Revisón y prueba de la sintaxis mediante la genereción de los 

resultados 

Riesgo (6) Zona de 

Riesgo 

NOMBRE DEL SUBPROCESO:

OBJETIVO: Validar los datos para obtener información correcta al momento del procesamiento 

(13) Respuesta a 

los Riesgos

 Riesgo (12) Zona de 

Riesgo Final
(7) Controles obligatorios para mitigar los riesgos (8) Controles que existen en la entidad

(9) Controles pendientes por establecer 

para mitigar los riesgos
(1) No. (2) Etapa del proceso (3) Descripción del Riesgo 

PROCESO: Registros administrativos de comercio exterior / correciones a los registros administrativos de comercio exterior en base de datos 

1 Recibo de archivo de información correspondiente 1. Se examina la base, para verificar que cuente con los 

requerimientos establecidos.

2. Se solicita a la SAR nuevamente la bases especificando 

donde esta el error 

1. Se examina la base, para verificar que cuente con los 

requerimientos establecidos.

2. Se solicita a la SAR nuevamente la bases especificando 

donde esta el error 
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12. Elementos Transversales del Procedimiento 
 

 
 

13. Bibliografía 
 

• Ley del Instituto Nacional de Estadística, Honduras, 2000 

• Reglamento del Instituto Nacional de Estadística, Honduras, 2001  

• Guía Metodológica para la Elaboración del Manual de Procedimientos en el Sector Público, 
ONADICI, 2022 

 
 
 
 
 
 
 
 

Preguntas de Verificación Si No Respuestas de Verificación

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupción?
x

Las actividades se realiza en base a los procesos y

procedimientos establecidos en la institución. 

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas a la Descentralización?
x

En este proceso interviene la unidad de comercio exterior del INE,

el SARAH 

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas a la Participación Ciudadana?
x

En este proceso solo estan involucradas las gerencias del INE a

cargo del proceso.

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la

Información Pública?

x
Si hay transparencia, pero la información solo es de uso de las

gerencias del INE que intervinen en el proceso. 

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas al Archivo Documental?
x

En este proceso se hacen correcciones en la base de datos en

caso de ser necesarias. 

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores

de PEI Institucional?

x
Las actividades realizadas en el proceso estan orientadas al

cumplimiento de los objetivos de la institución. 

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

la base de datos.
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14. Anexos 
 
 

 
Corrección vía sintaxis en spss 

 
 
 

15. Control de Cambios al Procedimiento 
 

Historial de Cambios al Procedimiento 
 

Fecha Versión 
Autor Descripción del 

cambio 

Cambio Autorizado por: 

Cargo Área Cargo Firma 
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Responsables de los Cambios al Procedimiento 

 

Elaboración del Documento 
 

Elaborado por: Cargo Área de Trabajo Fecha Firma 

Irma Alvarado 
Analista de 
Proyectos  

Procesamiento de 
datos  

04/05/2023 

 
 

Revisión del Documento 
 

Revisado por: Cargo Área de Trabajo Fecha Firma 

Alina Sarmiento  
Técnico en 

procesamiento de 
datos  

Procesamiento de 
datos 

05/04/2024 
 

 

Verificación del Documento 
 

 
 
Aprobación del Documento 
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1. Objetivo del Procedimiento 
 
Contar con una base de datos depurada, unificada y totalizada de varios años, para la generación 
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 informáticos que se deben realizar para poder 
crear una base de datos de varios años. 
 

3. Marco Legal del Procedimiento 
 

No. Código Documento 

1 LEY-GTI-001 Ley del Instituto Nacional de Estadística  

2 RII-GTI-002 Reglamento Interno del INE 

3 CAUC-GTI-003 Código 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 regímenes aduaneros 

 

4. Políticas y Lineamientos del Procedimiento 
 

Políticas para la creación de una base de datos única(total)  

• Se utiliza la base de datos lista para procesar  

• Se utiliza la herramienta SPSS para generar una base única y actualizada 
 

5. Responsables del Procedimiento 
 

Área Puesto de Trabajo Responsabilidad 

Procesamiento de 
datos  

Programador de COMEX  Crear la base única (sumarizada)  
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6. Insumos del Procedimiento 
 

Código Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda 

BDC-GTI-001 Base de datos lista para 
procesar   

Unidad de procesamiento 
de datos  

1 año  

 

7. Productos o Resultados del Procedimiento 
 

Código Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda 
BDS-GTI-001 Base de datos 

única(sumarizada)  
Unidad de procesamiento de 

datos  
Siempre   

 
 

8. Definición de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas 
 

• GTI:  Gerencia Tecnología de Información  

• SPSS: es un programa estadístico informático muy usado en las ciencias sociales y las 
empresas de investigación de mercado. 

• COMEX: Comercio Exterior 

• BACKUPS: En tecnología de la información o informática 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. Descripción 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 básicas 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 información de todos los 

meses correspondiente a un año determinado. 

http://es.wikipedia.org/wiki/Paquete_estad%C3%ADstico
http://es.wikipedia.org/wiki/Ciencias_sociales
http://es.wikipedia.org/wiki/Informaci%C3%B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/Inform%C3%A1tica
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento 
 

 

No. Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envío a:

1
Creación de la base de datos 

sumarizada

Creación de bases de datos 

para poner a disposición de 

los usuarios 

Base de datos 

proporcionada 

por la SARAH

Elaboración de sintaxis en 

SPSS
2 dias 

Programador asignado 

a COMEX

Base 

sumarizada 

Unidad de Comercio 

Exterior 

Programador Programador Programador

Registros Administrativos de comercio exterior/ Creación de una base de datos 

con información sumarizada de varios años y respaldo de información

Inicio

Fin

1. Creación de base 
sumarizada 

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

2 Unir el archivo 
resultante a la base de 

datos anual 
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11. Gestión del Riesgo 
 

 

 

 
 

(4) P (5) I (10) P (11) I

1

Creación de 

la base de 

datos Unica 

(sumarizada

)

No contar 

con una 

base unica 

o total

3 4 1 2 B Aceptar

(12) Zona 

de 

Riesgo 

Final

(13) Respuesta a los 

Riesgos

Solicitar a la SAR en 

tiempo y forma las 

bases de datos

Monitoreo constante en 

el sistema de la SAR que 

esten subidas las bases 

de datos últimas

(1) No.

(2) Etapa 

del 

proceso

(3) 

Descripció

n del 

Riesgo 

Riesgo 
(7) Controles 

obligatorios para 

mitigar los riesgos

(8) Controles que 

existen en la entidad

(9) Controles 

pendientes por 

establecer para 

mitigar los riesgos

 Riesgo Residual

PROCESO:

Registros administrativos de cemercio exterior / Creación de una base de datos con información total (sumarizada) de varios 

años y respaldo de información 

NOMBRE DEL SUBPROCESO:

OBJETIVO:

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

de comercio exterior
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12. Elementos Transversales del Procedimiento 
 

 
 

13. Bibliografía 
 

• Ley del Instituto Nacional de Estadística, Honduras, 2000 

• Reglamento del Instituto Nacional de Estadística, Honduras, 2001  

• Guía Metodológica para la Elaboración del Manual de Procedimientos en el Sector Público, 
ONADICI, 2022 

 
 
 
 
 
 

Preguntas de Verificación Si No Respuestas de Verificación

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupción?
X

Las actividades se realiza en base a los procesos y

procedimientos establecidos en la institución. 

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas a la Descentralización?
x

En este proceso interviene la unidad de comercio exterior

del INE 

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas a la Participación Ciudadana?
x

En este proceso solo estan involucradas las gerencias del

INE a cargo del proceso.

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la

Información Pública?

x
Si hay transparencia, pero la información solo es de uso de

las gerencias del INE involucradas. 

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas al Archivo Documental?
x

En este proceso se esta creando una base de datos

sumarizada para proceder a la generación de la

información.  

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores

de PEI Institucional?

X
Las actividades realizadas en el proceso estan orientadas

al cumplimiento de los objetivos de la institución. 

Denominación del Proceso: Registros Administrativos de comercio exterior/ Creación de una base de datos con 

información sumarizada de varios años y respaldo de información.



 

“INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA” 
 
 

“COMERCIO EXTERIOR” 
 

PR-GTI-007 
Registros Administrativos de comercio exterior/ Creación de 

una base de datos con información de varios años y respaldo 
de información 

ONADICI 

Versión “1.0” Fecha: 04 de mayo 2023 9 de 10 

  

 
 

9       

14. Anexos 
 
 

 
Creación de base única (sumarizada) 
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15. Control de Cambios al Procedimiento 
 

Historial de Cambios al Procedimiento 
 

Fecha 
Versió

n 

Autor Descripció
n del 

cambio 

Cambio Autorizado por: 

Cargo Área Cargo Firma 

5/04/202
4 

1.1 
Alina 

Sarmient
o 

Procesamient
o de Datos 

Revisión de 
la Gestión 
de Riesgos 

Sub 
Gerent

e 
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exterior / Generación de resultados 
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Responsables de los Cambios al Procedimiento 

 

Elaboración del Documento 
 

Elaborado por: Cargo Área de Trabajo Fecha Firma 

Irma Alvarado 
Analista de 
Proyectos  

Procesamiento de 
datos  

04/05/2023 

 
 

Revisión del Documento 
 

Revisado por: Cargo Área de Trabajo Fecha Firma 

Alina Sarmiento    
Técnico en 

procesamiento de 
datos   

Procesamiento de 
datos 

04/04/2024 
 

 

Verificación del Documento 
 

 
 
Aprobación del Documento 
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1. Objetivo del Procedimiento 
 
Poner a disposición de los usuarios información 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 informáticos que se deben realizar generar el 
anuario estadístico, boletines y cifras de COMEX en series de 5 años. 
 

3. Marco Legal del Procedimiento 
 

No. Código Documento 

1 LEY-GTI-001 Ley del Instituto Nacional de Estadística  

2 RII-GTI-002 Reglamento Interno del INE 

3 CAUC-GTI-003 Código 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 regímenes aduaneros 

 

4. Políticas y Lineamientos del Procedimiento 
 

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

 

5. Responsables del Procedimiento 
 

Área Puesto de Trabajo Responsabilidad 

Procesamiento 
de datos  

Técnico asignado a COMEX   Generar las cifras para los boletines y anuario 
estadístico  

 

 
6. Insumos del Procedimiento 
 

Código Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda 

BDC-GTI-001 Base de datos lista para 
procesar   

Unidad de procesamiento 
de datos  

Siempre   
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7. Productos o Resultados del Procedimiento 
 

Código Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda 
BOL-GTI-001 Boletines de COMEX  Unidad de procesamiento de 

datos  
Siempre   

AEC-GTI-001 Anuario estadístico de 
COMEX  

Unidad de procesamiento de 
datos  

Siempre  

 
 

8. Definición de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas 
 

• GTI:  Gerencia Tecnología de Información  

• SPSS: es un programa estadístico informático muy usado en las ciencias sociales y las 
empresas de investigación de mercado. 

• COMEX: Comercio Exterior 

• BACKUPS: En tecnología de la información o informática 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. Descripción del Procedimiento 
 

Programador asignado a COMEX  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

No. Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envío a:

1

Genaración de cifras de 

comercio exterior de bienes 

en boletines trimestrales 

Generar información para 

ponerlo a disposición de los 

usuarios 

Base de datos 

estructurada 

Mediante sintaxis generar los 

cuadros correspondientes de 

los boletines. 

1 semana
Programador asignado 

a COMEX

Entrega de 

boletines de 

COMEX 

Unidad de Comercio 

Exterior 

2

Generación de anuario 

estadistico, cifras de 

comercio exterior de bienes- 

serie de 5 años 

Generar información para 

ponerlo a disposición de los 

usuarios 

Base de datos 

estructurada 

Mediante sintaxis generar los 

cuadros correspondientes del 

anuario de COMEX. 

1 mes 
Programador asignado 

a COMEX

Entrega de 

anuario 

estadistico de 

COMEX 

Unidad de Comercio 

Exterior 

http://es.wikipedia.org/wiki/Paquete_estad%C3%ADstico
http://es.wikipedia.org/wiki/Ciencias_sociales
http://es.wikipedia.org/wiki/Informaci%C3%B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/Inform%C3%A1tica
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento 
 

Programador Programador Programador Programador

Registros administrativos de comercio exterior / Generación de resultados finales 

para usuarios 

Inicio

1. Generación de cifras de 
comercio exterior de 
bienes en boletines 

Fin

2. Generación de anuario 
estadistico de COMEX 

2. Generación de 
boletines de COMEX 

Envio de anuario 
estadistico y boletines

a la unidad de 
COMEX 
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11. Gestión del Riesgo 
 

 

(4) P (5) I (10) P (11) I

1
Genaración de cifras de comercio exterior de bienes en boletines 

trimestrales 
Que la selección de los años a procesar no sea la correcta 3 4 E 1 2 B Aceptar

2
Generación de anuario estadistico, cifras de comercio exterior 

de bienes- serie de 5 años 
Que la selección de los años a procesar no sea la correcta 3 4 E 1 2 B Aceptar

Verificación de datos con pruebas de resultados (Frecuencias, 

Cruces)

Verificación de datos con pruebas de resultados (Frecuencias, 

Cruces)

Verificación de datos con pruebas de resultados (Frecuencias, 

Cruces)

Verificación de datos con pruebas de resultados (Frecuencias, 

Cruces)

(12) Zona de 

Riesgo Final

(13) Respuesta a 

los Riesgos

PROCESO: Registros administrativos de comercio exterior / Generación de resultados finales para usuarios 

NOMBRE DEL SUBPROCESO:

OBJETIVO: Poner a disposición de los usuarios información actualizada para sus diversos usos 

(1) No. (2) Etapa del proceso (3) Descripción del Riesgo 
Riesgo (6) Zona de 

Riesgo 
(7) Controles obligatorios para mitigar los riesgos (8) Controles que existen en la entidad

(9) Controles pendientes por establecer 

para mitigar los riesgos

 Riesgo 
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12. Elementos Transversales del Procedimiento 
 

 
 
 

13. Bibliografía 
 

• Ley del Instituto Nacional de Estadística, Honduras, 2000 

• Reglamento del Instituto Nacional de Estadística, Honduras, 2001  

• Guía Metodológica para la Elaboración del Manual de Procedimientos en el Sector Público, 
ONADICI, 2022 

 
 
 
 
 
 
 

Preguntas de Verificación Si No Respuestas de Verificación

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupción?
X

Las actividades se realiza en base a los procesos y

procedimientos establecidos en la institución. 

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas a la Descentralización?
x

En este proceso interviene la unidad de comercio exterior

del INE 

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas a la Participación Ciudadana?
x

En este proceso solo estan involucradas las gerencias del

INE a cargo del proceso.

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la

Información Pública?

x

Las bases de datos , anuarios y boletines de COMEX son

puestas a disposición de los usuarios en la pagina web, y

pueden solicitar información especifica por los diferentes

canales de solicitud de información que tiene el instituto. 

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas al Archivo Documental?
x

Se cuenta con archivos donde estan almacenadas las

bases de datos, boletines y anuarios de COMEX

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores

de PEI Institucional?

X
Las actividades realizadas en el proceso estan orientadas

al cumplimiento de los objetivos de la institución. 

Denominación del Proceso: Registros administrativos de comercio exterior / Generación de resultados finales para 

usuarios 
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14. Anexos 
 

 
Cuadros de salida de información de COMEX  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

“INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA” 
 
 

“COMERCIO EXTERIOR” 
 

PR-GTI-008 
Registros administrativos de comercio exterior / Generación 

de resultados finales para usuarios 
ONADICI 

Versión “1.0” Fecha: 04 de mayo 2023 10 de 10 

  

 
 

10       

15. Control de Cambios al Procedimiento 
 

Historial de Cambios al Procedimiento 
 

Fecha Versión 
Autor Descripción del 

cambio 

Cambio Autorizado por: 

Cargo Área Cargo Firma 
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Responsables de los Cambios al Procedimiento 

 

Elaboración del Documento 
 

Elaborado por: Cargo Área de Trabajo Fecha Firma 

Irma Alvarado 
Analista de 
Proyectos  

Procesamiento de 
datos  

04/05/2023 

 
 

Revisión del Documento 
 

Revisado por: Cargo Área de Trabajo Fecha Firma 

Erick Vega   
Técnico en 

infraestructura 
tecnología 

Soporte Técnico 09/04/2024 
 

 

Verificación del Documento 
 

 
 
Aprobación del Documento 
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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 informáticos que se deben seguir 
durante el levantamiento de la información en campo.  
 

3. Marco Legal del Procedimiento 
 

No. Código Documento 

1 LEY-GTI-001 Ley del Instituto Nacional de Estadística  

2 RII-GTI-002 Reglamento Interno del INE 

3 PAI-GTI-003 Políticas de acceso a internet (CCG) 

4 VAN-GTI-004 Manual de implementación de red privada virtual VAN (CCG) 

 

4. Políticas y Lineamientos del Procedimiento 
 

Políticas para la Administración del centro de datos  

• Antes de poder ingresar al área de servidores se debe agendar una ventana de soporte, 
que es aprobada por la operadora del CCG. 

• Se deber hacer la solicitud de ingreso con 1 día de anticipación.  
2.  Para realizar la limpieza de los servidores deben ser trasladados a un área especial 
asignada por el CCG. 

 

5. Responsables del Procedimiento 
 

Área Puesto de Trabajo Responsabilidad 

Soporte Técnico  Técnico en infraestructura 
tecnología 

Monitoreo, Evaluación, reparación y 
mantenimiento de los dispositivos del centro de 
datos  
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6. Insumos del Procedimiento 
 

Código Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda 

ATV-GTI-001 Antivirus y Firewall   Unidad de procesamiento 
de datos  

1 años  

 

7. Productos o Resultados del Procedimiento 
 

Código Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda 
MERM-GTI-001 Monitoreo, Evaluación, 

reparación y 
mantenimiento de los 

dispositivos del centro de 
datos 

Unidad de procesamiento de 
datos  

SIEMPRE   

 
 

8. Definición de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas 
 

• GTI:  Gerencia Tecnología de Información  

• Antivirus:  software que se utiliza para evitar, buscar, detectar y eliminar virus de una 

computadora.  

• Firewall: Programa informático que controla el acceso de una computadora a la red y de 
elementos de la red a la computadora, por motivos de seguridad. 

• Centro de datos: Es la ubicación física donde se concentran los servidores de la 
institución.  

•  

9. Descripción del Procedimiento 
 

Técnico en infraestructura tecnología 
 

9.1 Se realiza un monitoreo del desempeño 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. 



 

“INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA” 
 
 

“SOPORTE TECNICO” 
 

PR-GTI-009 
Procedimiento de administración de centro de datos y 

seguridad informática. 
ONADICI 

Versión “1.0” Fecha: 04 de mayo 2023 6 de 12 

  

 
 

6       

9.4 Se realiza una revisión 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 identificación. 
 
Verificar si alguna aplicación está generando errores sobre la lectura o escritura del 
disco, se verifica que el disco o partición no esté presentando fallas físicas, y también 
que este no esté utilizado al 100%. 
9.6 Se identifica el proceso o los procesos que están generando los mayores consumos de CPU, 

y se verifica si es correcto o no el valor presentado 

9.7 Verificar si alguna aplicación está generando errores sobre la lectura o escritura del disco, se 

verifica que el disco o partición no esté presentando fallas físicas, y también que este no esté 

utilizado al 100%. 

Se identifica el proceso o los procesos que están generando los mayores consumos de CPU, y se 

verifica si es correcto o no el valor presentado 

9.8 Para los 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 está 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 algún otro que se encuentre 

en stock o si existe garantía del mismo si el servidor tiene garantía se verifica que el servidor tenga 

contrato de garantía vigente, y se contacta al proveedor por teléfono para que diagnostique y 

sustituya el dispositivo, si la garantía no está vigente se informa a la Gerencia Administrativa para  

que cotice el dispositivo, una vez cotizado se envía la orden de compra con las especificaciones y 

el visto bueno para la compra     
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento 
 

No. Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envío a:

1
Monitoreo y evaluación del 

centro de datos 

Mantener en funcionamiento 

los diferentes servicios que 

contienen los servidores 

1. Antivirus

2. Software de 

Firewal 

1. Monitorear mediante

aplicaciones el

funcionamiento de los

servicios que contienen los

servidores

2. revisión de los estados los

diferentes servidores 

Diariamente

Encargado de 

infraestructura 

tecnologica.

2 Identificación del problema
Identificar  la falla para buscar 

una posible solución

1. Antivirus

2. Software de 

Firewal 

1. Monitorear mediante

aplicaciones el

funcionamiento de los

servicios que contienen los

servidores

2. Revisar el log de errores

del servidor 

30 minutos

Encargado de 

infraestructura 

tecnologica.

3 Solución del problema 

Restablecer el buen 

funcionamiento de los 

servidores 

1. Antivirus

2. Software de 

Firewal 

3. Drivers 

1. Aplicar las soluciones

especificas para ese error. 
1 dia

Encargado de 

infraestructura 

tecnologica.

Restablecimiento de 

las funciones de los 

servidores 

4
Realizar mantenimiento a los 

dispositivos 

Evitar cualquier falla en los 

servidores 

1. Antivirus

2. Software de 

Firewal 

1. Desconectar servidores

para realizar y traslado a area

de limpieza.

2. Se ejecutan aplicaciones

para revisión de los

dispositivos.

1 semana 

Encargado de 

infraestructura 

tecnologica.

Mantener el 

funcionamiento 

correcto de Harware y 

Sofware, y prevención 

de errores criticos. 

Tecnico en infraestructura 

tecnologica 

Tecnico en infraestructura 

tecnologica 

Tecnico en infraestructura 

tecnologica 

Tecnico en infraestructura 

tecnologica 

Procedimiento de administración de centro de datos y seguridad informatica

Inicio

1. Monitoreo y evaluación 
del centro de datos 

Fin

2. Identificación del 
problema 

4. Realizar mantenimiento 
a los dispositivos 

3. Solución del 
problema 
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11. Gestión del Riesgo 
 

 

(4) P (5) I (10) P (11) I

No detectar a tiempo algunas fallas, haciendo que uno de los 

componentes se dañen.
3 4 E 1 2 B Aceptar

Que no se detecten las vulnerabilidades en la seguridad de los 

dispositivos 
4 4 E 2 2 B Aceptar

Uno de los servicios contenidos en los servidores no este 

desponible para los usuarios 
3 3 A 1 2 B Aceptar

2 Identificación del problema No identificar de manera correcta el problema 3 4 E 1 2 B Aceptar

No contar con el talento humano capacitado para resolver el 

problema 
3 3 A 1 2 B Aceptar

No contar con los medios necesarios para solucionar el 

problema 
4 4 E 2 2 B Aceptar

Que los dispositivos no funcionen de manera optima por falta de 

mantenimiento

4 4 E 1 1 B Aceptar

Que los dispositivos se dañen al no realizar un mantenimiento 

preventivo
4 4 E 1 1 B Aceptar

Aplicar harware o software quenhagan que sea mas dificil que 

los equipos se vulneren 

Monitoreo permanente para verificar la salud informatica de los 

dispositivos 

1. Contratar personal idoneo que cumpla con las competencias 

solicitadas.

2. Capacitaciones constantes con el personal asignado a esa 

area 

Monitoreo y evaluación del centro de datos 1

3 Solución del problema 

4 Realizar mantenimiento a los dispositivos 

Tener un plan actualizado de mantenimiento (correctivo y 

preventivo) y que se cumpla
Realizar mantenimiento periodico 

Tener un plan actualizado de mantenimiento 

(correctivo y preventivo)

Aplicar medidas de control constantes Aplicar medidas de control constantes

Llevar una vatacora de fallas, controles y soluciones Llevar una vatacora de fallas, controles y soluciones

Realizar mantenimiento periodico

Aplicar harware o software quenhagan que sea mas dificil que 

los equipos se vulneren 

Monitoreo permanente para verificar la salud informatica de los 

dispositivos 

1. Contratar personal idoneo que cumpla con las competencias 

solicitadas.

2. Capacitaciones constantes con el personal asignado a esa 

area.

 Contar con un inventariod e repuestos (baterias, discos, 

fuentes de poder, memorias) 

PROCESO: Procedimientos de administración de centro de datos y seguridad informatica 

(1) No. (2) Etapa del proceso (3) Descripción del Riesgo 

Riesgo 

Inherente (13) Respuesta a 

los Riesgos
(7) Controles obligatorios para mitigar los riesgos (8) Controles que existen en la entidad

(9) Controles pendientes por establecer 

para mitigar los riesgos

 Riesgo 

Residual (12) Zona de 

Riesgo Final

(6) Zona de 

Riesgo 

Preliminar

NOMBRE DEL SUBPROCESO:

OBJETIVO: Mantener en optimo funcionamiento el centro de datos

 Contar con un inventariod e repuestos (baterias, discos, 

fuentes de poder, memorias) 

Tener un plan actualizado de mantenimiento (correctivo y 

preventivo) y que se cumpla

Tener un plan actualizado de mantenimiento 

(correctivo y preventivo)
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12. Elementos Transversales del Procedimiento 
 

 
 

13. Bibliografía 
 

• Ley del Instituto Nacional de Estadística, Honduras, 2000 

• Reglamento del Instituto Nacional de Estadística, Honduras, 2001  

• Guía Metodológica para la Elaboración del Manual de Procedimientos en el Sector Público, 
ONADICI, 2022 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Preguntas de Verificación Si No Respuestas de Verificación

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupción?
X

Las actividades se realizan en base a los procesos y

procedimientos establecidos en la institución, y siguiendo

los lineamientos y politicas del CCG para el manejo de

servidores 

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas a la Descentralización?
x

Es un proceso de servicio instucional, que se maneja de

manera interna por la unidad de soporte tecnico del INE. 

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas a la Participación Ciudadana?
x El mantenimiento de los servidores es de uso institucional. 

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la

Información Pública?

x
Si hay transparencia, pero el proceso de mantenimiento de

servidores es de uso institucional. 

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas al Archivo Documental?
x 

Bitacora de mantenimento del centro de datos en formato

excell 

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores

de PEI Institucional?

X
Las actividades realizadas en el proceso estan orientadas

al cumplimiento de los objetivos de la institución. 

Denominación del Proceso: Procedimiento de administración de centro de datos y seguridad informatica.
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14. Anexos 
 
 

 

 
 

Política de acceso a internet 
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Manual de servicio de protección de datos 
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15. Control de Cambios al Procedimiento 
 

Historial de Cambios al Procedimiento 
 

Fecha Versión 
Autor Descripción del 

cambio 
Cambio Autorizado por: 

Cargo Área Cargo Firma 
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Responsables de los Cambios al Procedimiento 

 

Elaboración del Documento 
 

Elaborado por: Cargo Área de Trabajo Fecha Firma 

Irma Alvarado 
Analista de 
Proyectos  

Procesamiento de 
datos  

04/05/2023 

 
 

Revisión del Documento 
 

Revisado por: Cargo Área de Trabajo Fecha Firma 

Erick Vega   
Técnico de 

infraestructura 
tecnológica   

Soporte Técnico 04/05/2023 

 

Fernando Osorio  
Desarrollador 

Computacional  
Soporte Técnico 04/05/2023 

 

 

Verificación del Documento 
 

 
 
Aprobación del Documento 
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1. Objetivo del Procedimiento 
 
Mantener la integridad de la información ante cualquier incidencia. 
 

2. Alcance del Procedimiento 
 
Este procedimiento se aplica siempre que vamos realizar el respaldo de información, y sirve de 
lineamiento para los procedimientos informáticos que se deben seguir para la ejecución y revisión 
de los respaldos. 
 

3. Marco Legal del Procedimiento 
 

No. Código Documento 

1 LEY-GTI-001 Ley del Instituto Nacional de Estadística  

2 RII-GTI-002 Reglamento Interno del INE 

 

4. Políticas y Lineamientos del Procedimiento 
 

Lineamientos para la gestión de respaldo  

• La Gerencia del INE que requiera hacer un respaldo de información debe solicitar vía 
memorándum dicha gestión. 

• Se debe indicar a los técnicos de soporte técnico si hay carpetas internar dentro de las 
computadoras que también requieran respaldo. 

• El técnico encargado de ejecutar el respaldo debe verificar que el respaldo se realizo 
completamente.  

 

5. Responsables del Procedimiento 
 

Área Puesto de Trabajo Responsabilidad 

Todas las 
Gerencias del 
INE  

Técnico / Gerencia  Enviar la solicitud de respaldo de información  

Soporte Técnico   Técnico de infraestructura 
tecnológica / Desarrollador 
computacional 

Ejecutar y verificar el respaldo  
 

 
6. Insumos del Procedimiento 
 

Código Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda 

SOLR-GTI-001 Solicitud de respaldo   Soporte técnico   1 años  
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7. Productos o Resultados del Procedimiento 
 

Código Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda 
RSP-GTI-001 Ejecución y verificación del 

respaldo  
Soporte Técnico   Siempre   

 
 

8. Definición de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas 
 

• GTI:  Gerencia Tecnología de Información  

• Respaldo: es el proceso de hacer una copia de los datos digitalizados y otra información 
en caso de que sus datos se dañen, eliminen o pierdan. 

• NAS: Un servidor NAS es un dispositivo de almacenamiento conectado a la red. Su función 

es la de hacer copias de seguridad de los archivos. 

• Dispositivo de almacenamiento externo: aparato informático que tiene la capacidad de 
almacenar información digital en cualquier formato. 
 

9. Descripción del Procedimiento 
 

Técnico de infraestructura tecnológica / 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 ejecución 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 revisión del respaldo: Se verifica el tamaño de los archivos respaldados y se compara con 
el tamaño de la información en las computadoras, para corroborar que se haya respaldado la 
información al 100%  
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento 
 

 

No. Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envío a:

1
Definir y configurar tareas de 

respaldo

Determinar el tiempo en el que se 

llevara a cabo el resplado de la 

información

Solicitud de 

generación de 

respaldo de 

información 

1.Verificar la disponibilidad de 

tiempo de la persona que solicito 

el respaldo de información.

2. Se define donde se almacenara 

el respaldo

1 hora

Encargado de 

infraestructura 

tecnologica / Desarollador 

computacional 

2

Identificar un espacio(servidor de 

respaldos, discos externos, nube 

etc.) donde alojar los respaldos

No contar con un espacio 

exclusivo para almacenar los 

respaldos

Plan de respaldos 

anual

1.Verificar la disponibilida de un 

espacio donde se almacenaran los 

respaldos.

2. Configurar el espacio donde se 

alojarán los respaldos

N/A

Encargado de 

infraestructura 

tecnologica / Desarollador 

computacional 

Espacio 

identificado/servid

or/dispositivos 

externos

3 Ejecutar el respaldo Salvaguardar la información 

2. Dispositivo de 

almacenamiento 

externo.

3. Computadora

Seleccionar toda la información 

referente a al trabajo institucional 

y ejecutar el respaldo

1 dia

Encargado de 

infraestructura 

tecnologica / Desarollador 

computacional 

Respaldo de 

información 

ejecutado

Gerencia solicitante del 

respaldo de información 

4 Revisión de respaldos 
Verificar que se haya realizado el 

respaldo correctamente 

2. Dispositivo de 

almacenamiento 

externo.

3. Computadora

Se comparan los volumenes de 

información 
15 minutos

Encargado de 

infraestructura 

tecnologica / Desarollador 

computacional 

Confirmación del 

resplado realizado 

Gerente de Tecnologia de 

Información 

Tecnico en infraestructura 

tecnologica / Desarrollador 

computacional 

Tecnico en infraestructura 

tecnologica / Desarrollador 

computacional 

Tecnico en infraestructura 

tecnologica / Desarrollador 

computacional 

Gestión de respaldo 

Inicio

1. Definir y configurar 
tareas de respaldo 

Fin

2. Ejecutar el respaldo 3. Revisión del respaldo 
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11. Gestión del Riesgo 
 

(4) P (5) I (10) P (11) I

No contar con un plan de respaldo programado que garantice la 

obtencion de la invormacion en caso de ser necesario. 
4 4 E 2 2 B Aceptar

Perdida de información importante 4 4 E 2 2 B Aceptar

2
Identificar un espacio(servidor de respaldos, discos externos, nube 

etc.) donde alojar los respaldos
No contar con un espacio exclusivo para almacenar los respaldos 4 4 E 2 2 B Aceptar

3 Ejecutar el respaldo
Que el respaldo no se ejecute de manera correcta ó de informacion 

importante
2 4 A 1 1 B Aceptar

4 Revisión de respaldos 
Que no se haga una revisón adecuada de la integridad y contenido 

de los respaldos 
2 4 A 1 1 B Aceptar

Mantener un plan de respaldo actualizado y garantizar que se 

aplique 

Mantener un plan de respaldo actualizado y 

garantizar que se aplique 
Hacer respaldos continuos

PROCESO: Inventario Tecnologico

Llevar una vitacora de registro de respaldos Revisar que el respaldo se haga de manera adecuada Llevar una vitacora de registro de respaldos 

Mantener un plan de respaldo actualizado y garantizar que se 

aplique 
Hacer respaldos cada 15 dias 

Mantener un plan de respaldo actualizado y 

garantizar que se aplique 

Hacer revisión de los respaldo realizados Hacer revisión de los respaldo realizados 
Mantener un plan de respaldo actualizado y 

garantizar que se aplique 

Mantener un plan de respaldo actualizado y garantizar que se 

aplique 
Hacer continuos, según planificacion 

Mantener un plan de respaldo actualizado y 

garantizar que se aplique 

OBJETIVO: Mantener la integridad de la información ante cualquier insidencia ó a solicitud del usuario o de la máxima autoridad. Mantener la integridad de la información ante cualquier insidencia ó a solicitud del usuario o de la máxima autoridad.

Planificar, definir y configurar tareas de respaldo1

(1) No. (2) Etapa del proceso (3) Descripción del Riesgo 
Riesgo (6) Zona de 

Riesgo Preliminar
(7) Controles obligatorios para mitigar los riesgos (8) Controles que existen en la entidad

(9) Controles pendientes por establecer para 

mitigar los riesgos

PROCESO: Gestión de respaldos Gestión de respaldos 

NOMBRE DEL SUBPROCESO:

 Riesgo Residual (12) Zona de 

Riesgo Final

(13) Respuesta a 

los Riesgos
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12. Elementos Transversales del Procedimiento 
 

 
 
 

13. Bibliografía 
 

• Ley del Instituto Nacional de Estadística, Honduras, 2000 

• Reglamento del Instituto Nacional de Estadística, Honduras, 2001  

• Guía Metodológica para la Elaboración del Manual de Procedimientos en el Sector Público, 
ONADICI, 2022 

 
 
 
 
 
 
 

Preguntas de Verificación Si No Respuestas de Verificación

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupción?
X

Las actividades se realiza en base a los procesos y

procedimientos establecidos en la institución. 

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas a la Descentralización?
x

En este proceso intervienen las gerencias del INE que

solicitan la generación del respaldo de información. 

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas a la Participación Ciudadana?
x

la gestión de respaldo de información es de uso

institucional. 

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la

Información Pública?

x
Si hay transparencia, pero el proceso de gestión de

respaldo es de uso institucional. 

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas al Archivo Documental?
x

Se genera un archivo de respaldo en los servidores o el

NAS. 

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores

de PEI Institucional?

X
Las actividades realizadas en el proceso estan orientadas

al cumplimiento de los objetivos de la institución. 

Denominación del Proceso: Gestión de respaldo
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14. Anexos 

 
 

Sistema de almacenamiento NAS 
 

 
 

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

Historial de Cambios al Procedimiento 
 

Fecha Versión 
Autor Descripción 

del cambio 
Cambio Autorizado por: 

Cargo Área Cargo Firma 

Eric 
Vega 

1.1 
Técnico de 

infraestructura 
tecnológica   

Soporte 
Técnico 

Corrección 
Proceso de 
Gestión de 
Respaldo 

Sub-
Gerente 
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PROCEDIMIENTO  

“Inventario Tecnológico” 

 

CÓDIGO 

“PR-GTI-011” 

 

FECHA 
 
 

04/05/2023
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Responsables de los Cambios al Procedimiento 

 

Elaboración del Documento 
 

Elaborado por: Cargo Área de Trabajo Fecha Firma 

Irma Alvarado 
Analista de 
Proyectos  

Procesamiento de 
datos  

04/05/2023 

 
 

Revisión del Documento 
 

Revisado por: Cargo Área de Trabajo Fecha Firma 

Fernando Osorio   
Desarrollador 

Computacional  
Soporte Técnico  09/04/2024 

 
 

Verificación del Documento 
 

 
 
Aprobación del Documento 
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1. Objetivo del Procedimiento 
 
Mantener actualizado el inventario con las entradas y salida de equipos móviles (laptops, celulares, 
tablets). 
 

2. Alcance del Procedimiento 
 
Este procedimiento se aplica siempre que se va realizar el inventario tecnológico de dispositivos 
móviles de la gerencia, y sirve de lineamiento para los procedimientos informáticos que se deben 
seguir para la recepción y verificación del equipo. 
 

3. Marco Legal del Procedimiento 
 

No. Código Documento 

1 LEY-GTI-001 Ley del Instituto Nacional de Estadística  

2 RII-GTI-001 Reglamento Interno del INE 

 

4. Políticas y Lineamientos del Procedimiento 
Políticas para el inventario tecnológico 
 

• 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. 

 

5. Responsables del Procedimiento 
 

Área Puesto de Trabajo Responsabilidad 

Unidad de bienes 
nacionales  

Jefe de bienes nacionales s   Entregar el equipo a GTI 

Soporte técnico  Desarrollador computacional   Recepción y configuración del equipo  
 

 

 
6. Insumos del Procedimiento 
 

Código Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda 
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LST-GTI-001 Listado de ingreso del equipo 
con todas las especificaciones 

técnicas 

Soporte técnico   Hasta que el equipo 
ya no este a cargo de 

la gerencia.   

 

 
7. Productos o Resultados del Procedimiento 
 

Código Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda 
INV-GTI-001 Inventario tecnológico 

actualizado  
Soporte Técnico   Hasta que el equipo 

ya no este asignado a 
la gerencia  

 
 

8. Definición de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas 
 

• GTI:  Gerencia Tecnología de Información  

• Inventario: Registro de todos los dispositivos móviles asignados a GTI  

• Dispositivos móviles: Laptops, Celulares, tablets usadas para el trabajo de levantamiento 
de campo. 
 

9. Descripción del Procedimiento 
 

Desarrollador computacional  

 

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

9.2 Se reciben los equipos y verifica que corresponda a la solicitud de pedido aprobada por 

Administración, 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 mínimos 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 institución. 
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento 
 

 

No. Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envío a:

1 Recepción de equipo

Recepcionar los dispositivos 

moviles que se asignan a la 

gerencia de tecnologia de 

información 

El inventario del 

equipo 

proporcionado 

bienes nacionales

1. Hacer la solicitud de 

compra del equipo.

2. Recibir el equipo

20 minutos 
Desarollador 

computacional

2 Instalación y configuración 

configurar los dispositivos 

moviles con todos los 

requerimientos para el trabajo 

de campo 

1. Dispositivos 

moviles

2. Internet

3. programas 

especiales 

1. Cargar los dispositivos al

100%

2. Instalar o configurar los

dispositivos para su optimo

funcionamiento. 

3 dias
Desarollador 

computacional

Dispositivos listos para 

poder ser usados en el 

trabajo de campo.

3
Recepción y verificación de 

equipo informatico

Recepcionar los dispositivos  

moviles que se usaron en el 

trabajo de campo 

1. Dispositivos a 

asignar

2. Inventario 

provicional 

Entregar el equipo a quien

corresponda en caso que se

le tenga que asignar a

personal permanente de la

institución.

1 dia
Desarollador 

computacional

Inventario Tecnologico 

actualizado de los 

dispositivos moviles con que 

cuenta GTI.

Gerente de Tecnologia 

de Información 

Desarrollador 

computacional 

Desarrollador 

computacional 

Desarrollador 

computacional 
Desarrollador computacional 

Inventario Tecnologico

Inicio

1. Solictud de compra de 
equipo

Fin

2. Recepción del equipo 
4. Recepción y 

verificación de equipo 
3. Configuración del 

equipo
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11. Gestión del Riesgo 
 
 

(4) P (5) I (10) P (11) I

1 Recepción de equipo Que no se haya asignado un numero de inventario 3 2 M 2 1 B Aceptar

2 Instalación y configuración 
No contar con tiempo suficiente para su configuración y 

actualización  
3 2 M 1 1 B Aceptar

3 Recepción y verificación de equipo informatico

Que al momento de la entrega el numero de inventario no 

corresponda al del equipo que se esta entregando. 
2 3 M 1 2 B Aceptar

(1) No. (2) Etapa del proceso (3) Descripción del Riesgo 
Riesgo 

Se informa ala Gerencia que se requiere mas tiempo para la 

aconfiguración y actualización del equipo.

Se informa ala Gerencia que se requiere mas tiempo para la 

aconfiguración y actualización del equipo.

Se solicita el listado de ingreso del equipo para cotejar el 

inventario de cada equipo. 

Se solicita el listado de engreso del equipo para cotejar el 

inventario de cada equipo. 

(6) Zona de 

Riesgo 
(7) Controles obligatorios para mitigar los riesgos (8) Controles que existen en la entidad

(9) Controles pendientes por establecer 

para mitigar los riesgos

 Riesgo (12) Zona de 

Riesgo Final

(13) Respuesta a 

los Riesgos

PROCESO: Inventario Tecnologico

NOMBRE DEL SUBPROCESO:

OBJETIVO: Mantener actualizado el inventario con las entradas y salidas de equipos moviles (laptos, celulares, tablets).

Se verifica con la persona a la que se le entregara, que el 

numero de inventario y todos los datos sean los correctos.

Se verifica con la persona a la que se le entregara el equipo, 

que el numero de inventario y todos los datos sean los 

correctos.
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12. Elementos Transversales del Procedimiento 
 

 
 
 

13. Bibliografía 
 

• Ley del Instituto Nacional de Estadística, Honduras, 2000 

• Reglamento del Instituto Nacional de Estadística, Honduras, 2001  

• Guía Metodológica para la Elaboración del Manual de Procedimientos en el Sector Público, 
ONADICI, 2022 

 
 
 
 
 
 
 

Preguntas de Verificación Si No Respuestas de Verificación

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupción?
X

Las actividades se realizan en base a los procesos y

procedimientos establecidos en la institución. 

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas a la Descentralización?
x

La Gerencia de tecnologia de información solicita

periodicamente un estatus del inventario 

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas a la Participación Ciudadana?
x

El inventario de los dispositivos moviles con que cuenta

GTI es de uso isntitucional.

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la

Información Pública?

x

Si hay transparencia, pero el proceso de gestión de

inventario de los dispositivos moviles es de uso

institucional. 

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas al Archivo Documental?
x

Se tiene un registro digital para saber la disponibilidad

inmediata de equipo. 

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores

de PEI Institucional?

X
Las actividades realizadas en el proceso estan orientadas

al cumplimiento de los objetivos de la institución. 

Denominación del Proceso: Inventario Tecnologico 
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14. Anexos 
 
 

 

 
 

Formato de orden de compra 
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Formato de control de inventario de dispositivos móviles 
 
 

15. Control de Cambios al Procedimiento 
 

Historial de Cambios al Procedimiento 
 

Fecha Versión 
Autor Descripción del 

cambio 

Cambio Autorizado por: 

Cargo Área Cargo Firma 
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Responsables de los Cambios al Procedimiento 

 

Elaboración del Documento 
 

Elaborado por: Cargo Área de Trabajo Fecha Firma 

Irma Alvarado 
Analista de 
Proyectos  

Procesamiento de 
datos  

04/05/2023 

 
 

Revisión del Documento 
 

Revisado por: Cargo 
Área de 
Trabajo 

Fecha Firma 

Erick Vega   
Técnico en 

infraestructura de 
datos 

Soporte 
Técnico  

09/04/2024 

 

Fernando 
Osorio  

Desarrollador 
computacional 

Soporte 
Técnico 

09/04/2024 

 
 

Verificación del Documento 
 

 
 
Aprobación del Documento 
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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 reparación y mantenimiento del equipo 
de cómputo de las diferentes gerencias de la institución, y sirve de lineamiento para los 
procedimientos informáticos que se deben seguir para la reparación e instalación del equipo. 
 

3. Marco Legal del Procedimiento 
 

No. Código Documento 

1 LEY-GTI-001 Ley del Instituto Nacional de Estadística  

2 RII-GTI-001 Reglamento Interno del INE 

 

4. Políticas y Lineamientos del Procedimiento 
 

Políticas para el mantenimiento y reparación del equipo  

• Se debe enviar un memorándum a la gerencia de tecnología de información solicitando el 
mantenimiento o reparación del equipo de cómputo. 

• A partir de la fecha de la solicitud se tiene un máximo de 3 días hábiles para hacer el 
mantenimiento o reparación del equipo de cómputo. 

• En caso de que no se pueda hacer la reparación del equipo, la unidad de soporte técnico 
le informa a la gerencia de tecnología de información, para que a la ves se le comunique 
al técnico de la gerencia solicitante. 

 

5. Responsables del Procedimiento 
 

Área Puesto de Trabajo Responsabilidad 

Todas las 
gerencias del INE  

Técnico / Gerencia  Enviar la solicitud de mantenimiento y/o 
reparación de equipo de computo  

Soporte técnico  Encargado de 
infraestructura tecnológica 
/ Desarrollador 
computacional 
 

Mantenimiento y reparación de equipo de 
computo 
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6. Insumos del Procedimiento 
 

Código Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda 

SOLM-GTI-001 Solicitud de mantenimiento o 
reparación de equipo de 

computo  

Soporte técnico   1 años  

 

7. Productos o Resultados del Procedimiento 
 

Código Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda 
MR-GTI-001 Mantenimiento y/o reparación 

de equipo de computo  
Soporte técnico   Mientras se socializa 

la publicación  

 
 

8. Definición de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas 
 

• GTI:  Gerencia Tecnología de Información  

• Mantenimiento: consiste en realizar todas aquellas actuaciones y acciones necesarias en 
ellos para evitar fallos y averías. Su objetivo es asegurar el funcionamiento y la 
disponibilidad de dichos equipos e instalaciones. 

• Reparación: consiste en corregir cualquier fallo que puede presentar un equipo en alguno 
de sus componentes integrados, es realizado por un especialista y técnico en reparación 
de equipos tecnológicos.  
 

9. Descripción del Procedimiento 
 

Encargado de infraestructura tecnológica / Desarrollador computacional 
 
9.1 Recepción de Solicitudes de Reparación o Mantenimiento de equipo y Software. Las solicitudes son 
recibidas vía 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: 

• Si es instalación o actualización de software, Soporte Técnico se traslada al lugar donde está el 
usuario para realizar la actividad. 

• Si es falla en el equipo y no se puede solucionar en el lugar, soporte técnico trae el equipo a la 
unidad, para revisión y reparación. 

 
9.3  Si el equipo requiere cambio de algún componente interno, se hace una requisición con las 

especificaciones de dicho componente y se envía a Compras para su respectiva adquisición. 
 

9.4 Se Reemplaza el componente dañado y se regresa el equipo a su respectivo usuario, firmando el 

comprobante de reparación, y entrega. 
Fin del procedimiento. 
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento 
 

 

No. Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envío a:

1
Recibir solicitudes de usuarios 

diariamente

Recibir la solicitud de 

información

Solicitud de 

manteniniento o 

reparación de equipo

Recibir la solicitud de 

información
10 minutos

Encargado de 

infraestructura 

tecnologica / 

Desarollador 

computacional

2 Se analiza la solicitud

1. Anlizar la Complejidad de la 

falla, para poder tener un 

mejor entendimiento del 

problema.

2. Identificar si se cuenta con 

los insumos necesarios 

(Herramientas, Repuesto)

1. Espacio fisico adecuado 

2. herramientas 

necesarias para cada caso

Revisar la solicitud de soporte 1 hora

Encargado de 

infraestructura 

tecnologica / 

Desarollador 

computacional

3 Requerimiento de materiales
Mantener un inventario de 

herramientas y repuestos

1. Talonario de orden de 

compra 

Solicitar via orden de compra 

las herramientas  o respuestos 

ncesarios 

1 mes

Encargado de 

infraestructura 

tecnologica / 

Desarollador 

computacional

Recepción de los 

materiales solicitados 

Unidad de compras 

(Gerencia de 

Administración y 

presupuesto)

4 Reparación e instalación 

Tener equipo en optimas 

condiciones y disponible para 

realizar las diferentes tareas. 

1. Computadora

2. Internet

3. Herramientas 

1. Aplicar las soluciones 

especificas para ese error. 
2 dias

Encargado de 

infraestructura 

tecnologica / 

Desarollador 

computacional

Reparación y 

mantenimiento de 

equipo e instalación 

de software

Gerencia solitante de la 

reparación o 

mantenimiento de 

equipo

Tecnico en infraestructura 

tecnologica / Desarrollador 

computacional 

Tecnico en infraestructura 

tecnologica / Desarrollador 

computacional 

Tecnico en infraestructura 

tecnologica / Desarrollador 

computacional 

Tecnico en infraestructura 

tecnologica / Desarrollador 

computacional 

Reparación y mantenimiento de equipo e instalación de software

Inicio

1. Recibir la solicitud de
usuarios diariamente

Fin

2. Se analiza la solicitud 
4. Reparación e 

instalación 
3. Requerimeinto de 

materiales 
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11. Gestión del Riesgo 
 

 

(4) P (5) I (10) P (11) I

1 Recibir solicitudes de usuarios diariamente Que la solicitud se haga con poco tiempo de anticipación 4 4 E 2 2 B Aceptar

2 Se analiza la solicitud
Que no se cuente con las herramientas o componentes 

necesarios para poder realizar la reparación 
3 3 A 1 1 B Aceptar

Que no haya disponibilidad de fondos para la compra de los 

materiales.
4 4 E 2 1 B Aceptar

Que el tiempo en que se realiza la compra sea muy prolongado 5 5 E 1 1 B Aceptar

4 Reparación e instalación Que el tiempo para la reparación sea mas del esperado
3 3 A 2 1 B Aceptar

PROCESO:

(6) Zona de 

Riesgo 

NOMBRE DEL SUBPROCESO:

OBJETIVO: Asegurar el correcto funcionamiento del Harware y Software

Reparación y mantenimiento de equipo e instalación de Software

(1) No. (2) Etapa del proceso (3) Descripción del Riesgo 
Riesgo 

Avisarle al usuario sobre el diagnostico del equipo, y el tiempo 

que tardara la reparación o instalación.

Avisarle al usuario sobre el diagnostico del equipo, y el tiempo 

que tardara la reparación o instalación.

(13) Respuesta a 

los Riesgos

Un sistema de tikets para soporte y orden de las solicitudes 
Se analiza el caso y se da prioridad al que se pueda solucionar 

mas rapido, o que sea mas urgente. 

Un sistema de tikets para soporte y orden de 

las solicitudes 

Se prevee y se solicita la compra de herramientas y 

componentes mas utilizados  para la reparación de equipo 

Se prevee y se solicita la compra de herramientas y 

componentes mas utilizados  para la reparación de equipo 

(7) Controles obligatorios para mitigar los riesgos (8) Controles que existen en la entidad
(9) Controles pendientes por establecer 

para mitigar los riesgos

 Riesgo (12) Zona de 

Riesgo Final

Hacer uso de las herramientas y materiales disponibles Hacer uso de las herramientas y materiales disponibles 

3 Requerimiento de materiales
Solicitar con anticipación las herramientas y materiales y asi 

mantener un inventario de los mismos. 

Solicitar con anticipación las herramientas y materiales y asi 

mantener un inventario de los mismos. 
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12. Elementos Transversales del Procedimiento 
 

 
 

13. Bibliografía 
 

• Ley del Instituto Nacional de Estadística, Honduras, 2000 

• Reglamento del Instituto Nacional de Estadística, Honduras, 2001  

• Guía Metodológica para la Elaboración del Manual de Procedimientos en el Sector Público, 
ONADICI, 2022 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Preguntas de Verificación Si No Respuestas de Verificación

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupción?
X

Las actividades se realizan en base a los procesos y

procedimientos establecidos en la institución. 

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas a la Descentralización?
x

En este proceso interviene otras gerencias del INE que

soliciten la repación y mantenimiento del equipo. 

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas a la Participación Ciudadana?
x

El proceso de reparación y mantenimiento de equipo es de

uso institucional. 

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la

Información Pública?

x
Si hay transparencia, pero el proceso de reparación y

mantenimiento de equipo es de uso institucional. 

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas al Archivo Documental?
x

El equipo de soporte tecnico se encarga de realizar la

reparación y mantenimiento del equipo de manera

inmediata. 

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores

de PEI Institucional?

X
Las actividades realizadas en el proceso estan orientadas

al cumplimiento de los objetivos de la institución. 

Denominación del Proceso: Reparación y mantenimiento de equipo e instalación de software
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14. Anexos 
 

 
 

Formato de orden de compra 
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15. Control de Cambios al Procedimiento 
 

Historial de Cambios al Procedimiento 
 

Fecha Versión 
Autor Descripción del 

cambio 

Cambio Autorizado por: 

Cargo Área Cargo Firma 
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CÓDIGO 
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Responsables de los Cambios al Procedimiento 

 

Elaboración del Documento 
 

Elaborado por: Cargo Área de Trabajo Fecha Firma 

Irma Alvarado 
Analista de 
Proyectos  

Procesamiento de 
datos  

04/05/2023 

 
 

Revisión del Documento 
 

Revisado por: Cargo Área de Trabajo Fecha Firma 

Carmen Torres 
Marquina 

Sub- Gerente de 
Tecnología de 

Información  

Gerencia de 
Tecnología de 

Información 
09/04/2024  

 

Verificación del Documento 
 

 
 
Aprobación del Documento 
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1. Objetivo del Procedimiento 
 
Dar respuesta a los requerimientos de información 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 información ya sea interna 
o externa, y sirve de lineamiento para los procedimientos informáticos / técnicos que se deben 
seguir para la generación de la información y su entrega al usuario solicitante. 
 

3. Marco Legal del Procedimiento 
 

No. Código Documento 

1 LEY-GTI-001 Ley del Instituto Nacional de Estadística  

2 RII-GTI-001 Reglamento Interno del INE 

 

4. Políticas y Lineamientos del Procedimiento 
Políticas para la recepción de la versión final de la boleta física de recolección de datos 

• Se debe enviar una orden de trabajo donde se especifique la información que se esta 
solicitando, para que año, y a qué nivel geográfico. 

• Se tiene un máximo de 3 días hábiles para poder entregar la información. 
 

5. Responsables del Procedimiento 
 

Área Puesto de Trabajo Responsabilidad 

1. Dirección 
Ejecutiva 

2. Secretaria 
General. 

3. Gerencia de 
Planificación  

4. Unidad de 
relaciones 
publica 

5. Gerencias 
técnicas  

Técnico / Gerencia  Enviar orden de trabajo a la gerencia de 
tecnología de información. 
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Procesamiento de 
datos  

Programador asignado  Desarrollo Generar la información 
solicitada  
 

 

 
6. Insumos del Procedimiento 
 

Código Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda 

OT-GTI-001 Orden de trabajo con 
especificaciones de la 
información solicitada   

Unidad de procesamiento 
de datos  

1 años  

 

7. Productos o Resultados del Procedimiento 
 

Código Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda 
INF-GTI-001 Generación de la información 

solicitada  
Unidad de procesamiento de 

datos  
1 año  

 
 

8. Definición de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas 
 

• GTI:  Gerencia Tecnología de Información  

• SPSS: es un programa estadístico informático muy usado en las ciencias sociales y las 
empresas de investigación de mercado. 

• CSPRO: El Sistema de Procesamiento de Censos y Encuestas CSPro (Census and Survey 
Processing System) es un software para entrada, edición, tabulación y difusión 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 
OS. 

• Kobocollect: una plataforma de recopilación, gestión y visualización de datos que se 
utiliza en todo el mundo para la investigación y el bien social.  

•  

9. Descripción del Procedimiento 
 

Gerencia de Tecnología de Información  

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 información, y se asigna a técnico.  
 
9.4 Se asigna un técnico de informática para que genere la información solicitada  

http://es.wikipedia.org/wiki/Paquete_estad%C3%ADstico
http://es.wikipedia.org/wiki/Ciencias_sociales
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Programador asignado  

9.5 Se genera la información solicitada  

9.6 Se entrega la información a la gerencia solicitante  

 

 

 

10. Diagrama de Flujo del Procedimiento 
 

 

No. Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envío a:

1
Recibir solicitudes de orden 

de trabajo

Recibir la solicitud de 

información 

Solicitud de 

información

Recibir la solicitud de 

información
10 minutos Programador asignado 

2

Analizar la información 

solicitada y asignarla a un 

tecnico de la gerencia

1. Verificar que el instituto 

tenga la información 

solicitada. 

2. Hacer un asignación 

efectiva al tecnico encargado.

Revisar la solicitud para su 

asignación
1 hora Programador asignado 

Asignación 

efectiva de la 

orden de trabajo

3
Generar la información 

solicitada

Atender solicitudes de 

nuestros usuarios 

1. Base de datos 

correspondiente a 

la información 

solicitada.

2. Programas 

especiales para la 

generación de 

datos (SPSS. 

REDATAM)

Realizar el procesamiento de 

la información solicitada
3 dias Programador asignado 

 Información 

según lo  

solicitado

4
Entrega de la información 

solicitada 

Atender solicitudes de 

nuestros usuarios 

1. Computadora 

con acceso a 

internet

Entregar la información 10 minutos Programador asignado 

Entrega de la 

información 

solicitada 

Envio de la información 

a la gerencia solicitante 

Gerencia Gerencia Gerencia programador programador 

Ordenes de trabajo externas e internas 

Inicio

1. Recibir la solicitud de 
orden de trabajo 

Fin

2. Se analiza la solicitud 
4. Generación de la 

información 
3. Asignación de la 

solicitud 

5. Entrega de la 
información 
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11. Gestión del Riesgo 
 
 

(4) P (5) I (10) P (11) I

1 Recibir solicitudes de orden de trabajo
Que la solicitud no se a especifica en cuanto al contenido de la 

información 
3 2 M 1 2 B Aceptar

3
Analizar la información solicitada y asignarla a un tecnico de la 

gerencia

Que no haya un tecnico disponible que pueda generar la 

información 
2 2 B 1 2 B Aceptar

4 Generar la información solicitada N/A

5 Entrega de la información solicitada Mala información del correo electronico del usuario 2 2
B 1 1 B Aceptar

Se solicitan 3 dias para poder dar respuesta a la información 

solicitada

Se solicitan 3 dias para poder dar respuesta a la información 

solicitada

NOMBRE DEL SUBPROCESO:

OBJETIVO: Dar respuesta a los requerimientos de información solicitados por los usuarios del INE tanto internos como externos 

PROCESO: Ordenes de trabajo externas e internas 

Verificar con el usuario que la información de contacto este 

correcta 

(12) Zona de 

Riesgo Final
(1) No. (2) Etapa del proceso (3) Descripción del Riesgo 

Riesgo (6) Zona de 

Riesgo 

(13) Respuesta a 

los Riesgos

Solicitar apoyo a la unidad que remitio la orden de trabajo 

(comunicarse con usuario para que nos retraolimente de mas 

detalles de la información solicitada).

Solicitar apoyo a la unidad que remitio la orden de trabajo 

(comunicarse con usuario para que nos retraolimente de mas 

detalles de la información solicitada).

(7) Controles obligatorios para mitigar los riesgos (8) Controles que existen en la entidad
(9) Controles pendientes por establecer 

para mitigar los riesgos

 Riesgo 

Verificar con el usuario que la información de contacto este 

correcta 
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12. Elementos Transversales del Procedimiento 
 

 
 

13. Bibliografía 
 

• Ley del Instituto Nacional de Estadística, Honduras, 2000 

• Reglamento del Instituto Nacional de Estadística, Honduras, 2001  

• Guía Metodológica para la Elaboración del Manual de Procedimientos en el Sector Público, 
ONADICI, 2022 

 
 
 
 
 
 
 

Preguntas de Verificación Si No Respuestas de Verificación

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupción?
X

Las actividades se realizan en base a los procesos y

procedimientos establecidos en la institución. 

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas a la Descentralización?
x

En este proceso interviene otras gerencias del INE que

soliciten la información ya sea para uso interno o solicitada

por los usuarios externos. 

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas a la Participación Ciudadana?
x

las ordenes de trabajo estan a disposición de los usuarios

que hacen uso de la pagina web, o hacen solicitudes a

traves de los canales oficiales. 

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la

Información Pública?

x

Los usuarios pueden solicitar información especifica

mediante los canales oficiales de solicitud, y dicha

información es entregada a cada usuario respondiendo a

las especificaciones solicitadas. 

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas al Archivo Documental?
x

Se genera un archivo con la información solicitada, dicho

archivo es entregado al usuario solicitante. 

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores

de PEI Institucional?

X
Las actividades realizadas en el proceso estan orientadas

al cumplimiento de los objetivos de la institución. 

Denominación del Proceso: Ordenes de trabajo externas e internas 
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14. Anexos 
 
 

 
Formato de control de ordenes de información GTI 

 
 
 

15. Control de Cambios al Procedimiento 
 

Historial de Cambios al Procedimiento 
 

Fecha Versión 
Autor Descripción del 

cambio 
Cambio Autorizado por: 

Cargo Área Cargo Firma 

       

       

       

 

Solicitud Codigo de Nombre del que Persona 

No. Orden Solicita Dia Mes Año Dia Mes Año Responsable

CONTROL DE ORDENES DE INFORMACION DE LA   SUBGERENCIA DE INFORMATICA

Informacion SolicitadaInstitucion que la Solicita OBSERVACIONES
Fecha Recibida Fecha Finalizacion
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Responsables de los Cambios al Procedimiento 

 

Elaboración del Documento 
 

Elaborado por: Cargo Área de Trabajo Fecha Firma 

Irma Alvarado 
Analista de 
Proyectos  

Procesamiento de 
datos  

04/05/2023 

 
 

Revisión del Documento 
 

Revisado por: Cargo Área de Trabajo Fecha Firma 

Cristino Medina  
Técnico en 

procesamiento II 

Gerencia de 
Tecnología de 

Información 
09/04/2024 

 

 

Verificación del Documento 
 

 
Aprobación del Documento 
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1. Objetivo del Procedimiento 
 
Proveer la cartografía 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 
cartográficos ya sea por usuarios internos o externos. 
 

3. Marco Legal del Procedimiento 
 

No. Código Documento 

1 LEY-GTI-001 Ley del Instituto Nacional de Estadística  

2 RII-GTI-001 Reglamento Interno del INE 

 

4. Políticas y Lineamientos del Procedimiento 
Políticas para MAPOTECA 
 

• Las solicitudes de cartografía para las encuestas las debe hacer la gerencia encargada 
mediante memorándum, acompañado del listado de los lugares a visitar. 

• Las solicitudes de cartografía de externas se gestionan a través de la gerencia de centro 
de negocios. 

• La entrega de la información a usuarios externos se hace previa entrega del recibo de 
pago.  

 

5. Responsables del Procedimiento 
 

Área Puesto de Trabajo Responsabilidad 

1. Gerencias 
Técnicas a cargo 
de las encuestas  

2. Gerencias de 
centro de 
Negocios  

Técnico asignado a la 
encuesta / Gerencia 

Enviar la solicitud de planos cartográficos  

MAPOTECA  Técnico en 
procesamiento I y II 

Entrega de planos cartográficos a usuarios 
internos y externos  

 

 
6. Insumos del Procedimiento 
 

Código Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda 
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SOLP-GTI-001 Solicitud de planos 
cartográficos   

MAPOTECA   1 años  

 

7. Productos o Resultados del Procedimiento 
 

Código Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda 
PC-GTI-001 Entrega de planos 

cartográficos  
MAPOTECA  Siempre  

 
 

8. Definición de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas 
 

• GTI:  Gerencia Tecnología de Información  

• MAPOTECA: Una mapoteca o cartoteca es el lugar donde se guardan y 
consultan mapas impresos, en otras palabras, es el equivalente a 

una biblioteca exclusivamente de mapas. 

 

9. Descripción del Procedimiento 
 

Técnico en procesamiento I y II  

9.1 Se reciben los planos impresos de la Unidad de Cartografía 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 están en 
físico y vienen detallados en la nota, se hace una observación en la misma, determinando que dicho plano 

esta faltante. 
 

9.3 Se da el seguimiento a los planos faltantes para completar la información antes recibida. 
 
9.4 Ordenar los planos recibidos de acuerdo a la división política oficial. 

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

 
9.6 Asignación de numeración de acuerdo al número de la gaveta y el numero correlativo según la cantidad 
de planos físicos. 

 
9.7 Asignación de precios, esta actividad se realiza conforme al tamaño, del plano estableciendo una unidad 
de medida estándar (pulgada, pie, metro, etc.), al cual se le asignara un precio definido por la Gerencia de 

Centro de Negocios. 
 

http://es.wikipedia.org/wiki/Mapas
http://es.wikipedia.org/wiki/Biblioteca
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9.8 Asignación de Gavetas contenedoras en archivos físicos. 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 caseríos. 
 

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

9.10 Se reciben las solicitudes de emisión de planos cartográficos, por parte de los usuarios externos 
 

 

 

10. Diagrama de Flujo del Procedimiento 
 

No. Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envío a:

1

Inventario de planos 

cartograficos a nivel de 

departamento, municipio, 

aldea, caserio, barrios y 

colonias.

Organizar los planos 

cartograficos geograficamente

Verificar en cada gaveta que

los planos cartograficos que

pertenecen a cada lugar

esten disponibles fisicamente 

1 dia

Tecnico en cartografia II 

y Tecnico en cartografia 

II

Inventario fisico 

actualizado 

2

Solicitud de planos 

cartograficos base para los 

estudios que se realizan en el 

Instituto.

Proveer a las gerencias 

encargadas de las encuestas de 

los planos cartograficos para 

realizar trabajos de campo

Planos 

cartograficos 

Buscar los planos solicitados

y fotocopiarlos
1 mes

Tecnico en cartografia II 

y Tecnico en cartografia 

II

Planos 

cartograficos 

solicitados 

Gerencia encargada de 

la encuesta

3

Atención a usuarios externos 

en el fotocopiado de planos 

cartograficos. 

Proveer a los usuarios externos 

de los planos cartograficos 

solicitados 

Planos 

cartograficos 

Buscar los planos solicitados

y fotocopiarlos
3 dias

Tecnico en cartografia II 

y Tecnico en cartografia 

II

Planos 

cartograficos 

solicitados 

Entrega al usuario 

solicitante

Tecnico en cartografia I y II Tecnico en cartografia I y II Tecnico en cartografia I y II Tecnico en cartografia I y II 

MAPOTECA

Inicio

1. Inventario de planos 
cartograficos a diferentes

niveles geograficos 

Fin

2. Solicitud de planos 
cartograficos para las 
encuestas y censos 

5. Entrega de los planos 4 . Fotocopiados de los 
planos 

3.  Solicitud de planos 
cartograficos para clientes 

externos 
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11. Gestión del Riesgo 
 
 

(4) P (5) I (10) P (11) I

Que se dañe el inventario fisico que se tiene de los planos 2 4 B
1 2 B

Aceptar

Falta de materiales para la impresión de los planos 
2 2 B

1 1 B
Aceptar

2
Solicitud de planos cartograficos base para los estudios que se 

realizan en el Instituto.
Que la muestra proporcionada no sea la correcta 3 3 A

2 2 B
Aceptar

3
Atención a usuarios externos en el fotocopiado de planos 

cartograficos Falta de materiales para la impresión de los planos 
2 2 B

1 1 B
Aceptar

Inventario de planos cartograficos a nivel de departamento, 

municipio, aldea, caserio, barrios y colonias 
1

Monitoreo constante de la existencia de material, para hacer la 

solicitudes correspondientes

Monitoreo constante de la existencia de material, para hacer la 

solicitudes correspondientes

Monitoreo constante de la existencia de material, para hacer la 

solicitudes correspondientes

Monitoreo constante de la existencia de material, para hacer la 

solicitudes correspondientes

Riesgo 
(3) Descripción del Riesgo 

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

PROCESO: MAPOTECA

(13) Respuesta a 

los Riesgos

Compara los segmentos de la muestra con la planos fisicos Compara los segmentos de la muestra con la planos fisicos 

(7) Controles obligatorios para mitigar los riesgos (8) Controles que existen en la entidad
(9) Controles pendientes por establecer 

para mitigar los riesgos

Contar con la base digital necesaria para poder reporner el 

inventario fisico.

Contar con la base digital necesaria para poder reporner el 

inventario fisico.

(6) Zona de 

Riesgo 

OBJETIVO:

 Riesgo (12) Zona de 

Riesgo Final
(1) No. (2) Etapa del proceso

NOMBRE DEL SUBPROCESO:
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12. Elementos Transversales del Procedimiento 
 

 
 

13. Bibliografía 
 

• Ley del Instituto Nacional de Estadística, Honduras, 2000 

• Reglamento del Instituto Nacional de Estadística, Honduras, 2001  

• Guía Metodológica para la Elaboración del Manual de Procedimientos en el Sector Público, 
ONADICI, 2022 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Preguntas de Verificación Si No Respuestas de Verificación

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupción?
X

Las actividades se realizan en base a los procesos y

procedimientos establecidos en la institución. 

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas a la Descentralización?
x

En este proceso interviene otras gerencias del INE que

soliciten los planos cartograficos ya sea para uso de las

encuestas o por solicitud de usuarios externos.

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas a la Participación Ciudadana?
x

La cartografia esta a disposición de los usuarios internos o

externos que la soliciten. 

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la

Información Pública?

x

Los usuarios pueden solicitar planos cartograficos

mediante los canales oficiales de solicitud, dichos planos

se entregan a cada usuario respondiendo a las

especificaciones solicitadas. 

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas al Archivo Documental?
x

Se genera un archivo con la información solicitada, dicho

archivo es entregado al usuario solicitante. 

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores

de PEI Institucional?

X
Las actividades realizadas en el proceso estan orientadas

al cumplimiento de los objetivos de la institución. 

Denominación del Proceso: MAPOTECA



 

“INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA” 
 
 

“MAPOTECA” 
 

PR-GTI-014 MAPOTECA ONADICI 

Versión “1.0” Fecha: 04 de mayo 2023 9 de 10 

  

 
 

9       

 

14. Anexos 
 
 

 

 
 

Plano cartográfico 
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15. Control de Cambios al Procedimiento 
 

Historial de Cambios al Procedimiento 
 

Fecha Versión 
Autor Descripción del 

cambio 

Cambio Autorizado por: 

Cargo Área Cargo Firma 

       

       

       

 


