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Presentacion

Losprocesogy procedimientode gestionrepresentanunode lospilaresfundamentaleglel Sistema

de Control Interno del Instituto Nacional de Estadistica (INE). Estos procesos son esenciales para
aseguraia eficiencia, transparencia y rendicion de cuentas en las actividades de la institucién. Por
ello, deben estadocumentados en manuales practicos que sirvan como guias de consulta para
todos los funcionarios y empleados, promoviendo la mejora continua y el cumplimiento de los
objetivos estratégicos de la Seccion de Recursos Humanos.

Este Manual de Procesos y Procedimientos ha sido elaborado con el propésito de sistematizar las
actividades que se desarrollan en la Secciéon de Recursos Humanos, proporcionando claridad en la
definicion de responsabilidades, pasos a seguir y areas inadagren cada uno de los procesos

gue conforman su gestion. Dichos manuales forman la base para la implementaciéon de acciones

organizaday eficientes permitiendounamejor asignaciorde recursosy unamayorefectividaden

el cumplimiento de los objetivasstitucionales.

[ {SOOAsy RS wSOdz2NE2a |dzYlyz2a KI aS3dAR2 I a&
9t 02Nl OAsy RS alydzZaftSa RS tNrOSaz2a & t NPOSRAYAS
Desarrollo Integral de Control Interno (ONADICI), asi como las noasatibuenas practicas

indicadagor el Comitéde Controlinterno (COCOINJel INE Laformulacionde este manualhasido

supervisada por la Unidad de Planeacion y Evaluacién de la Gestién (UPEG), garantizando la
adecuada aplicacién de los criterios metdifptos y el ordenamiento de todas las actividades de

acuerdo con una secuencia légica de acciones que asegure el funcionamiento eficiente y eficaz de

los procesos administrativos.

b d

Este documento detalla los procesos administrativos de la Seccién de Recursos Humanos,
describienddasprincipalesoperacione® actividadegjue conformancadaproceso,y lamanerade
ejecutarlas de forma correcta. A lo largo del manual se presentan diagranfigajdos cuales
permiten visualizar de manera clara y gréafica la trayectoria de cada proceso, mostrando las
dependencias administrativas involucradas y la secuencia de pasos a seguir. Asimismo, se
especifican las responsabilidades de cada area o pergo@anterviene en la ejecucion de estos
procesos.

Los contenidos aqui descritos son de cumplimiento obligatorio para todo el personal de la Seccion
de Recursos Humanos, desde el nivel técnico hasta el administrativo. El incumplimiento o la
inobservancia de los procedimientos establecidos en esteual podra conllevar responsabilidades
personales y profesionales, conforme a las normativas internas del INE.
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Introduccion

ElpresenteManualde Procesoy Procedimientosle la DirecciérEjecutivadel Instituto Nacionalde
Estadistica (INE) tiene como objetivo proporcionar una guia integral y practica para todos los
empleados y funcionarios que participan en los diversos procesos de la Direccion Ejecutiva. Este
documento esta disefiado para asegurar la gestion eficientéegtiva de las responsabilidades
asignadas a la Direccién Ejecutiva, la cual es responsable de la administracion general del INE, la
supervisiéon del cumplimiento normativo y la implementacién de politicas institucionales.

Estemanualseconstituyecomoun recursofundamentalpararespaldarda correctaejecuciénde los
procesos administrativos y operativos que se desarrollan bajo la supervisién de la Direccién
Ejecutiva. Su funcion primordial es garantizar la transparencia, eficiencia y mejora continua de las
actividades desarrolladas por la Direccién, contribuyealdoumplimiento de las politicas y metas
estratégicas del INE, asi como a la rendicion de cuentas al Consejo Directivo y a otros actores
relevantes.

Esimportante destacamue estedocumentoesdinamicoy estasujetoa actualizacionegperiédicas.

Las modificaciones se implementaran en respuesta a cambios en los procesos y procedimientos,
ajustes normativos o modificaciones en la estructura organizativa del INE que puedan influir en la
operatividadde la DirecciénEjecutivaEstarevisioncontinuaasegurargue el manualmantengasu
relevancia operativa y esté alineado con las mejores practicas en la administracién publica y la
gestion institucional.

La estrecha colaboracion con las diversas areas del INE, asi como con el Consejo Directivo y otros
organismos reguladores, es un componente esencial de este manual. A través de esta sinergia, se
fortaleceranlos mecanismosle supervisioncontrol y tomade decisiones, asegurandodécaciay
eficiencia de los procesos liderados por la Direccion Ejecutiva.

Este Manual de Procesos y Procedimientos es, por tanto, un recurso clave para el desarrollo
operativo de la Direccidn Ejecutiva, garantizando una gestion sistematica y estandarizada de los
procesos. Selaboraciony actualizaciértonstanteasegurarsu relevancig utilidaden elcontexto
dindmico del INE, contribuyendo al éxito de la institucién en su rol como rector del Sistema
Estadistico Nacional.

Antecedentes

En esta seccion de Antecedentes Institucionales, se detallan los fundamentos que estructuran la
Seccion de Recursos Humanos del Instituto Nacional de Estadistica (INE), abarcando el marco legal
gue sustentasucreaciény operatividad.Estemanualproporcionaunabasenormativapararegular
lasacciones responsabilidadedentro de la direccién,alinedndoseconlos objetivosestratégicos
valoresfundamentalesiel INE.Ademasse presentala mision,visiony losobjetivosestratégicosle

la gerencia, destando la importancia de la eficiencia, la transparencia y la mejora continua en la
gestion de recursos humanos.
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Marco Legatle Creacion

Ellnstituto Nacionalde EstadisticdINE)esel ente encargadale larecopilacion produccionanalisis

y divulgacién de estadisticas oficiales en Honduras, y su creaciéon y funcionamiento estan
respaldados por una solida base legal. La Ley del Instituto Nacional de Estadistica, establecida
mediante el Decreto No. 88000, organiza al INE como unaidad autbnoma, responsable de
coordinar el Sistema Estadistico Nacional (SEN) y de garantizar que los datos estadisticos sean
recopilados, procesados y divuttps de manera transparente y precisa.

El INE se erige como el principal responsable en la produccion de estadisticas oficiales, y su
estructura organizativa incluye la Direccion Ejecutiva, la cual juega un papetial en la
administraciorgeneraldel Instituto, supervisandel cumplimiento normativoy laimplementacion

de politicas. Dentro de este marco, la Direccién Ejecstuige por los siguientes marcos legales:

1 Ley del Instituto Nacional destadistica (Decreto No. -@800): Esta ley es el pilar juridico
que establece al INE como una entidad autébnoma con la capacidad de coordinar el SEN.
Ademas]e otorgafacultadesala DireccidnEjecutivay al SubdirectorEjecutivaparaejercer
su rol de supervision, administracién y representacion legal del Instituto.

1 Ley General de la Administracion Publica (Decreto No-1986): Esta ley establece el
marcogeneralparalaadministraciérde institucionespublicas definiendolascompetencias
y responsabilidades de los directores ejecutivos de entidades autbnomas, como es el caso
del INE.Dentrode estecontexto,la DirecciénEjecutivay la SubdirecciérkEjecutivaienenla
responsabilidad de velar por el cumplimiento de los objetestsatégicos y operativos de
la institucion.

1 Acuerdo Ejecutivo 042001 - Reglamento de la Ley Organica del INE: Este reglamento
detalla las funciones y responsabilidades especificas del INE y sus diversas secciones. En
particular, el reglamento establece las obligaciones del Director Ejecutivo dir&ribr
Ejecutivo, incluyendo la gestion administrativa, la representacion legal y la rendicion de
cuentas al Consejo Directivo del INE.

Ademas de su funcion de administracion general del Instituto, la Direccion Ejecutiva del INE es
responsable de asegurar el cumplimiento de las politicas y resoluciones emitidas por el Consejo
Directivo,supervisandda ejecuciénde lasdirectricesestratégicay operativas Estoincluyeno solo

la producciénde estadisticassinotambiénla gestionde losrecursosnecesarioslaimplementacion

de normativas internas, la correcta administracion de los recursos humanos, financieros y
tecnoldgicos, y la coondacion con diversas entidades del Estado. Para ello, la Ley del Instituto
Nacionalde Estadisticy suReglament@rganicgroporcionanun marcode referenciaintegralque

habilita al Director Ejecutivo a supervisar de manera efectiva todas las operaciones del INE.

El Decreto No. 82000, junto con el Acuerdo Ejecutivo 62@01, faculta a la Direccion Ejecutiva a
elaborar y proponer al Consejo Directivo del INE los proyectos de reglamentos, manuales y
procedimientos necesarios para el correcto funcionamiento deltinisty del Sistema Estadistico
NacionalSEN)Estaoincluyelacoordinaciorinterinstitucionalparagarantizadaintegraciénde datos
estadisticos confiables, tanto a nivel nacional como internacional. Ademas, la Direccién Ejecutiva
asumeunrol claveenlavalidacionde metodologias/ normativas promoviendola mejoracontinua
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en la generacion de estadisticas, y velando por la transparencia y acceso a la informacién publica,
conforme a los principios de confidencialidad y ética establecidos por la ley.

Estemarcolegalgarantizaquela DireccionEjecutivadel INEcuenteconlaautonomiay la estructura
necesaria para gestionar eficientemente las operaciones del Instituto, mientras asegura el
cumplimiento de las politicas publicas enateria de estadisticas, de conformidad con las
normativas legales y reglamentarias vigentes.

Misiony Vision

Misién \

Vision

Institucional

Somos la institucion del gobierno hondure|
que tiene el mandato de coordinar

produccioén, recoleccion, analisis y publicac
de los distintos agregados estadistid
nacionales oficiales que debe generar
SisteméeEstadisticdNacionalg SEN, que sirven
de referentes a los distintos tomadores de

Parael 2025Hondurascontaraconun Sistema
Estadistico Nacional¢ SEN organizado,
confiable y permanentemente actualizado
susrecursos, que de respuestgascrecientes
demandas de los distintos agregad
estadisticos nacionales requeridos por
miembros de la sociedad.

decisionesle lasociedad.

ObjetivosEstratégicos

Coordinara producciony difusionde estadisticasocialesy demogréficas: Asegurgue el
Sistema Estadistico Nacio®EN) y el INE generen y publiquen estadisticas confiables,
actualizadas y relevantes que respondan a las necesidades de planificacion y toma de

Contribuir a la planificacién del desarrollo y a la toma de decisiones del sector publico y
privado: Facilitar la toma de decisiones informadas mediante la provision de estadisticas
precisas que apoyen el desarrollo socioeconémico, el disefio de polititdisgs, y la

Fortalecerel SistemeEstadisticdNacionalSENY el INE:Desarrollaly consolidarel SENyara
garantizar su eficacia como un sistema integrado, confiable y accesible, que permita la
recoleccion, analisis y difusion de informacién estadistica, fomentando la cooperacion

Promovera capacitaciory lainvestigacionFomentadamejoracontinuade lascapacidades
técnicagdel personaldel INEy del SENmedianteprogramagie capacitaciory el impulsode
la investigacion estadistica. Esto permitira a la institucion adaptarse a los avances

1.
decisiones del sector publico, privado y de la sociedad en general.
2.
evaluacion de programas gubernamentales.
3.
interinstitucional a nivel nacional e internacional.
4.
tecnoldgicos y metodoldgicos, mejorando la calidad de los datos generados.
5.

Asegurar que el SEN sea un sistema confiable y actualizado que responda a las demandas
de la sociedad:Garantizarque los productos estadisticoggeneradospor el SENseande
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calidad, confiables y accesibles, respondiendo a las demandas emergentes de la sociedad
hondurefia, asi como a los requerimientos de organismos internacionales.

ObjetivosAdicionalegarala DireccionEjecutiva:

6.

Gestionar de manera efectiva la administracién del INE: Dirigir de manera eficiente los
recursos humanos, financieros y tecnolégicos del INE, asegurando que todas las
operaciones se realicen conforme a los lineamientos estratégicos establecidos por el
Congjo Directivo.

Implementar politicas institucionales aprobadas por el Consejo Directivo: Garantizar la
ejecucion efectiva de las politicas y resoluciones emitidas por el Consejo Directivo,
supervisando que se cumplan en todos los niveles operativos del INE.

Promover la transparencia y rendicion de cuentas: Presentar informes periddicos de las
actividades y resultados del INE, asi como del Sistema Estadistico Nacional, asegurando la
transparencia en la ejecucién de sus funciones y la rendicion de cuentae@ddad Yas
autoridades competentes.

Innovar en la produccion estadistica: Impulsar la modernizacion y actualizacion de los
procesos y herramientas utilizados en la recoleccion, analisis y difusion de datos
estadisticos, implementando tecnologias avanzadas que optimieditiancia del INE.

Estos objetivos estan alineados con la misioniMElde ser el principal referente en la generacion
de informacion estadistica en Honduras, contribuyendo al desarrollo sostenible del pais mediante
la toma de decisiones basadasdatos.

Valoresy Principios

Elinstituto Nacionalde EstadisticdINE)de Hondurasse rigepor lossiguientesvaloresy principios:

Valores

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

2. Responsabilidaddamos emejoresfuerzo paral cumplimientoalasobligacionegjuenos
corresponden.

3. ConfidencialidadRespetamofosdeseosde quienescomparteninformacion.

4. RespetoBrindamogsespetoatodaslaspersonasnvolucradagnunainteraccion.

5. Lealtad Estamos comprometidos con el Instituto en la difusién de una imagen positiva de
sus productos.

6. EficienciaBuscamogl mejorcaminoparallegaralasmetasestablecidas.

7. Probidad Mostramaosintegridad,honradezy rectitud en nuestrocomportamiento.

8. Obijetividad Sereflejalarealidadtal cuales.

9. ServicioColaboramogn formapositivaen nuestroentorno.
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Principios

1. InnovaciénAportede nuevaddeas métodos,productos,servicio solucionesgjuetienen
un impacto positivo y dan valor significativo.

2. Autonomiaeécnica:Capacidade decisionno debeverseafectadapor influenciasexternas.

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

4. CalidadElINEapuestaalacalidadde susprocesosproductosy serviciosaplicanddosmas
altosestandaresnternacionalesyelandopor satisfacetosrequerimientosde sususuarios.

5. Vocacion de servicio: Histituto esta orientado a atender y satisfacer las necesidades de

los usuarios internos y externos con amabilidad, eficiencia y precision.

Alcanceo Ambitode Aplicacion

De acuerdo con la Ley del Instituto Nacional de Estadistica (Decreto Legislative20008§ las
normativas internas del INE, el ambito de aplicacién del presente manual para la Direccion y
Subdirecciérkjecutivaincluyela supervisioncoordinaciorny ejecuciénde los procesosestratégicos

y operativos de la institucion, alineados con las politicas establecidas por el Consejo Directivo. La
Direccidon Ejecutiva tiene la responsabilidad de administrar, coordinar y asegurar el cumplimiento
de las disposicias legales, reglamentarias y operativas del INE en todas sus areas.

ElambitodeaplicaciérdelaDirecciorny Subdirecciditjecutivaabarcaos siguientesaspectoglave:

f

Supervision de todas las areas del Instituto Nacional de Estadistica (INEjed@on y
Subdireccion Ejecutiva son responsables de coordinar, supervisar y evaluar las actividades
operativasy administrativaglel INE ,asegurandajue todaslasareasoperenconformealos
objetivos institucionales, politicas del Consejo Directivo y normativas legales vigentes.

Implementacion de politicas y decisiones del Consejo Directivo: La Direccion Ejecutiva es
responsable de ejecutar las politicas, resoluciones y directrices emanadas del Consejo
Directivo, asegurandsu correcta implementacion ezada una de lasnidades y areas del

INE.

Gestion del Plan Operativo Anual (POA) y Presupuesto Institucional: La Direccién y
Subdireccidon Ejecutiva son responsables de coordinar la formulacion, aprobacion vy
ejecucion del Plan Operativo Anual (POA) y del Presupuesto del INE, garantizando el
cumplimiento de los objetivos estratégicos establecidos por la institucion.

Representacion legal del INE: La Direccion Ejecutiva ejerce la representacion legal del INE
en todos los actos juridicos y administrativos, tanto a nivel nacional como internacional,
asegurando la correcta formalizacibn de contratos, acuerdos y otros congws
institucionales.

Supervisiory cumplimientodel marcolegaly normativo: LaDirecciénEjecutivasuperviseel
cumplimiento de la Ley del INE, reglamentos, manuales y otras disposiciones normativas,
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garantizandoque todas las actividadesdel instituto se realicendentro de un marcode
legalidad, transparencia y eficiencia.

1 Gestion de informes y rendicién de cuentas: La Direccién Ejecutiva es responsable de
elaborar y presentar informes peridédicos al Consejo Directivo y a otras autoridades
competentes, asegurando una rendicion de cuentas clara y transparente sobre las
actividades del INE, sus logros, desafios y el uso de recursos publicos.

1 Ambito territorial: La Direccién Ejecutiva tiene competencia sobre todas las oficinas y
delegaciones del INE a nivel nacional, garantizando una gestién coherente, eficiente y
equitativa en todas las areas geogréficas de la institucion.

El &mbito de aplicacion de la Direccion y Subdireccion Ejecutiva del INE es extenso, abarcando la
supervisiénintegralde todaslaséareasy actividadede la institucién,asicomola representaciérde

la misma ante organismos nacionales e internacionales. Su funcidon es asegurar la correcta
implementacién de las politicas institucionales, el cumplimiento del marco legal, y la eficiente
administracion de los recursgsra garantizata consecucion de lasbjetivosestratégicoslel INE.
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Justificaciordel Manual

La elaboracion de este manual responde a los lineamientos establecidos en las Guias para la
Implementacion del Control Interno Institucional, en conformidad con el Marco Rector del Control
Interno (MARCIYy laspracticasobligatoriasinstituidaspor la OficinaNacionalde Desarrollontegral

de Controlinterno (ONADICISupropésitoesgarantizarque los procesosy procedimientodentro
delaDirecciény SubdirecciorkEjecutivadel Instituto Nacionalde EstadisticalNE)sedesarrollende

manera eficiente, efectiva y conforme a los principios de transparencia, legalidad y rendicion de
cuentas.

Ademas, es fundamental que la Direccién y Subdireccién Ejecutiva cuenten con un Manual de
Procesos y Procedimientos, que permita identificar, documentar y describir secuencialmente los
procesossustantivosalineadosconlasfuncionesestablecidagn la Leydel INEy suReglamentale
Organizacién y Funciones. Este manual no solo serd una herramienta de consulta para el personal
directivo y ejecutivo de la institucién, sino que también proporcionara una referencia clara y
detallada para la toma de decisioned seguimiento y la supervision de las actividades clave de la
direccion del INE.

Estedocumentotiene comoobjetivo principalcontribuir ala estandarizacion formalizaciorde las
operaciones internas de la Direccién Ejecutiva, asegurando que las acciones y decisiones tomadas
en su marco estén alineadas con las politicas institucionales y las mejores practicas en la
administracion publica. A su vez, el manual se convierte enbasa para la mejora continua,
promoviendo la eficiencia operativa y la calidad de la gestion institucional. Al formalizar los
procesos, se busca no solo optnaui los recursos, sino también fortalecer la transparencia y la
rendicion de cuentas, dos principios clave en el funcionamiento del INE.

El Manual de Procesos y Procedimientos permitira a la Direccion Ejecutiva integrar de manera
eficienteunaseriede acciones destinadasaptimizar su gestiéadministrativamejorarla calidad

del servicigoublico y aseguragl cumplimiento de losbjetivos estratégicos déNE La formalizacion

de los procesos garantizar4 una mayor coherencia en la toma de decisiones, asi como un control
mas riguroso sobre las actividades del personal directivo, asegurando asi una gestion alineada con
los principios de responsabilidad y buen gobierno.

Finalmente gl personainvolucradoenlaejecuciéndelosprocesose beneficiarade contarconuna

guia detallada que facilita la correcta implementacion de sus funciones. Los resultados esperados,
ademadle optimizarlagestiéninterna, fortaleceranla capacidadiel INEparacumplirconsumision
institucional,contribuyendo auna mayorconfianzaen la gestiérpublicay reforzandola culturade
disciplina organizacional y eficiencia operativa.
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Identificacidnde FuncioneSustantivas

El Manual de Procesos y Procedimientos de la Direccion Ejecutiva del Instituto Nacional de
EstadisticdINE)se basaen lasnormativaslegalesy funcionesdescritaganto enla Leydel Instituto
Nacional de Estadistica (Decreto No-2800) como en eReglamento de la Ley General de la
Administracién Publica (Decreto No. 12886). Las funciones de la Direccion Ejecutiva son
fundamentales para la administracion y coordinacion de todas las actividades operativas del INE,
asegurando que las politicas iitgtionales y las decisiones del Consejo Directivo se ejecuten de
manera efectiva.

A)
1.
2.

a s w

10.
11.

12.

13.

14.

Direccion:

Ejerceda AdministracionGeneralde Instituto Nacionalde EstadisticINE);

Cumpliry velar porque se cumpla lo dispuesto en la presente Ley, reglamentos, manuales,
resoluciones y acuerdos aplicables al Instituto Nacional de Estadistica (INE);
Ejecutadaspoliticasy demasresoluciones aprobadamr el Consejdirectivo;
Ejercedarepresentacioriegaldel Instituto Nacionatle EstadisticINE);

Presentar anualmente al Consejo Directivo el Plan Operativo Anual y Presupuesto del
Instituto Nacional de Estadistica (INE), los informes de las operaciones realizadas por la
Institucion, los estados financieros, los proyectos de memoria de la Institdoidmsmo

que la evaluacién y analisis de costos de las operaciones y servicios realizados durante el
ano;

Someter a la aprobacién del Consejo Directivo, los proyectos de reglamentos y manuales
gue corresponda de acuerdo con esta Ley, asi como, aquellos instructivos que contengan
normas técnicas, métodos y procedimientos que deban observar las entidades y
deperdencias que integran el Sistema Estadistico Nacional (SEN)

Someterala aprobaciéndel ConsejdDirectivo,los proyectosde reformade la organizacién
administrativadel Instituto Nacionalde EstadisticdINE)y elestablecimientoo clausurade
oficinas de ésta en le interior de la Republica;

Suministrar aConsejdirectivolainformacion regularprecisay completaque se requiera

y laqueseaconvenienteparaasegurata buenamarchadel Instituto Nacionalde Estadistica

(INE) y del Sistema Estadistico Nacional (SEN);

Asistiralassesionesiel Consejdirectivo,en condiciénde Secretariadel mismo;
Presidilassesionesle la Comisiordel SisteméaEstadisticdNacional;

Elaborar y proponer con la debida anticipacion al Presidente del Consejo Directivo, el
Proyectode agenday ladocumentaciorde losasuntosa trataren lassesionerdinariasy
extraordinarias;

Cuando lo considere conveniente, solicitar al Presidente del Consejo Directivo, la
convocatoriade dicho organismo: Lasolicitudse harapor escrito,expresando las razones

que las motiven;

Nombrar y remover al personal de conformidad con las normas establecidas en el manual
respectivo;

Evacuar las consultas que sean formuladas por personas o entidades nacionales o
internacionales;
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16.

17.

B)

10.
11.
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Celebrarcontratoso acuerdosautorizadospor el Consejdirectivo;

Emitir dictamenes en los aspectos de su competencia, en todos aquellos asuntos
relacionados con la division administrativa del pais en lo que se refiere a cambios de
jurisdiccion administrativa, la creacion, modificaciébn y supresion de municipios o
departanentos; vy,

Lasdemasatribucionesque le seanasignadaspor el ConsejdDirectivo..

SubDireccion.

Sustituiral Director(a)Ejecutivo(an casode ausencigen sutotalidad temporal;

Dirigir, Coordinar y supervisar la formulacion del Plan Operativo Anual y Presupuesto del
Instituto Nacional de Estadistica (INE) y el Plan Nacional de Estadistica (PNE);
Coordinary dar seguimientoal interior del Instituto Nacionalde EstadisticaINE),el
cumplimiento de las actividades técnicas administrativas, operativas y presupuestarias,
Coordinar la elaboracion de taemoriasobre las actividades técnicas, administrativas y
financieras realizadas por el Instituto Nacional de Estadistica (INE)

Proponeral Director(a)]osproyectosde normas directricesy disposicionesecesariapara

el buenfuncionamiento del Instituto Nacional de Estadistica (INE);

Presidiloscomités técnicosgquesenombrenalinterior delInstituto Nacionabe Estadistica
Nacional (INE);

Asesorak dictaminarenasuntogtécnicosrelativosala generaciondifusiony utilizaciénde
estadisticas;

Proponeral Director(a) Ejecutivo(a),la celebraciénde contratos de presentacionde
servicios, previo el tramite legal,

Representaral Instituto nacionalde EstadisticaINE) en las reunionesnacionaleso
internacionales que el Director(a) Ejecutivo(a) disponga;
Decidirsobrelosasuntoscuyoconocimientde delegueel Director(a)Ejecutivo(a)y,
Lasdemasque el Director(a)Ejecutivo(a)e asigne EISubDirectorEjecutivoseranombrado

y removido porel Presidente de la Republica a propuesta del Director(a) Ejecutivo(a) y
deberd tener los mismos requisitos para ser Director(a) Ejecutivo(a).
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Identificacionde ProcesosSustantivos

Con el propdsito de lograr la identificacion coherente de los procesos sustantivos de la Seccién de

la Direcciony Subdirecciérdel INE ,enalineaciéncon susfuncionessustantivassetomacomobase

la informacién presentada en el marco legal y funciones descritas en los antecedentes de este
manual. Acontinuacion, se presenta la siguiente Matriz de Validacion de Procesos y Funciones:

Reglamento de Iy dellNE

Funciones

Procesos Yrocedimientos

1. EjercedaAdministracioriGeneradeInstituto | 1. GestionAdministrativadel INE
Nacionalde Estadistic§INE).

2. Cumplir y velar porque se cumpla lo | 2. Supervisiordel CumplimientoLegaly Normativo
dispuesto en la Ley, reglamentos, manualg
resoluciones, etc.

3. Ejecutar las politicas y resoluciones| 3. Implementaciérde Politicadnstitucionales
aprobadagor el Consejdirectivo.

4. Ejercerla representacionlegal del Instituto | Actividadinherentealrol de Direccion
Nacionalde EstadisticdINE).

5. Presentar al Consejo Directivo el POAy | 4. Gestionde Informesal Consejdirectivo
Presupuesto, informes operativos, | 5. Rendiciorde Cuentas
financieros, etc.

6. Someter a la aprobacion del Consejo 6. Desarrollade Normas yDirectricesinternas
Directivo proyectos de reglamentos,
manualesetc.

7. Someter a la aprobacion del Consejo| Actividadde Direccion
Directivo proyectos de reforma de la
organizacién administrativa

8. Suministraral ConsejoDirectivoinformacion | 4. Gestionde Informesal Consejdirectivo
regular,precisay completa.

9. Asistira las sesionesdel ConsejoDirectivo, | 7. Seguimienta Resolucioneslel Consejdirectivo
comoSecretariadel mismo.

10. Presidir las sesionesde la Comision del | Actividadespecificalela Direccion
SisteméeEstadisticdNacional.

11. Proponer agenda y documentacion para | Actividadinherentealrol de Direccion
sesioneglel Consejdirectivo.

12. Solicitadaconvocatoriadel Consejdirectivo | Actividadespecificale la Direccion
cuandolo considereconveniente.

13. Nombrary removeral personalconformea | ProcesdDelegadaa Recursosiumanos
lasnormasestablecidas.

14. Evacuar  consultas nacionales o | 8. Asesoramientdl écnicoen Generaciony Difusion
internacionales. de Estadisticas.

15. Celebrarcontratos o acuerdosautorizados| 1. GestionAdministrativadel INE
por el Consejdirectivo.

16. Emitir dictdmenes sobre cambios de | Actividadespecificalela Direccion
jurisdiccion  administrativa,  creacion,
supresion de municipios.

17. Otrasatribucionesasignadagor el Consejo| Dependede la naturalezade lasasignaciones.
Directivo.

Paginal5de 136




| N E

INSTITUTO
NACIONAL DE
ESTADISTICA

Estadisticas

Subdirecciéitjecutiva

Procesoy Procedimientos

1. Sustituir al Director Ejecutivo en caso de | Actividadinherente alcargo
ausenciaemporal.

2. Dirigir,Coordinary supervisaa formulacion | 1. GestionAdministrativadel INE
del POAy Presupuestalel INE.

3. Coordinarel cumplimientode lasactividades | 9. Supervisiéry Monitoreo de Actividadesdel INE
técnicas, administrativasy presupuestarias
del INE.

4. Coordinarla elaboracionde la memoriade | 5.Rendiciérde Cuentas
actividades técnicas, administrativas y
financieras.

5. Proponer proyectos de normas Y| 6.Desarrollode Normasy Directricesnternas
disposiciones  necesarias  para el
funcionamientodel INE.

6. Presidirlos comités técnicosal interior del | Actividadinherente alrol
INE.

7. Asesorary dictaminar en asuntostécnicos | 8. Asesoramientd écnicoen Generacidry Difusionde
relativos a la generacion, difusion de | Estadisticas
estadisticas.

8. Proponer al Director la celebracion de | 1.GestionAdministrativadel INE
contratosde presentaciorde servicios.

9. Representarnl INE erreunionesnacionale | Actividadinherente alrol
internacionalegjue dispongeel Director.

10. Decidir sobre los asuntosdelegadospor el | Actividadinherenteala SubDireccion
DirectorEjecutivo.

11. Otras funciones asignadaspor el Director | Dependede la naturalezade lasasignaciones.

Ejecutivo.
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Fichagde Procesos

Fichal
Instituto Nacionalde Estadisticas CODIG@ELFORMULARIC
NCITSC/14000
L. Fichade Procesos NCITSC/140
Estadisticas 08-INE
Fechade Elaboracion: 25/9/2024
Proceso: GestionAdministrativadel INE
SubProceso: N/A
Objetivo: Aseguratagestioneficientedelosrecursosnstitucionalesjncluyendorecursoshumanos,
financieros, materiales y tecnol6gicos, conforme a las politicas y normativas estableci
garantizando el cumplimiento de los objetivos estratégicos del Institiztcional de
EstadisticdINE).
Alcance: Esteprocesoaplicaatodaslasareasy unidadesorganizativaslel Instituto Nacionalde

Estadistica (INE) que participan en la gestion administrativa, incluidas la Direccion
Ejecutiva, la Subdireccidjecutiva, la Unidad Administrativa y las demas &reas que
intervienenenlacoordinaciony ejecucionde losrecursosasignados.

Responsablédel Proceso:

DireccionEjecutiva
SubdirecciérEjecutiva

UnidadesTécnicas
Unidadde Recursogiumanos
Unidadde Asesorid_egal

=4 =4 =8 —a —a 9

GerencigAdministrativay de Presupuesto

Normativaaplicable:

pPONE

Leydel Instituto Nacionalde EstadisticdDecretolLegislativaNo. 86-2000)
LeyGeneralde la AdministracionPublica(DecretoNo. 146-1986)
Reglamentale la Leydel INE(AcuerdoEjecutivoNo. 042-2001)
Manualesy directricesdel ConsejdDirectivodel INE

Entrada:
Requerimiento®perativosy
presupuestarios de las areas
del INE, Normativas y
lineamientos del Consejo
Directivo,POAy presupuesto
aprobado

Proveedores:

Consejo Directivo del INE, Direccion
EjecutivalUnidadeOperativas/ Técnicas
del INE, Subdireccion Ejecutiva

Insumos:
PlanOperativoAnual(POA),Presupuesto
Institucional, Informes de actividades
operativas y administrativas

coordinaciérdel POA
Presupuesto

Salidas # | Productos: #| Clientednternos # | ClientesExternos
1| Informedegestion 1| Reportede 1| Consejdirectivodel 1| Entidadesolaboradoray
administrativa. ejecucion INE. asociadas.
administrativa.
2| Recursossignadoy 2 | Presupuesto 2 | UnidadeOperativas/ 2 | Sociedacivil (por mediode
gestionados. ejecutado Técnicas del INE. informes de rendicion de
conformeal POA. cuentas).
3| Coordinacion y 3| Informesde 3| SubdirecciorEjecutiva. 3
seguimientodela gestion y
ejecucion seguimiento.
presupuestaria.
4 | Informe decumplimiento | 4 | Informeslegales. DireccionEjecutiva.
deplazoslegales.
Procesoselacionados: Supervisiory Monitoreo de Actividadeglel INE
Gestion de Informes al Consejo Directivo
Formulaciéry Presentaciérdel PlanOperativoAnual(POA)
# Actividades Responsables Periodicidad | Indicadores Productos
1 Planificacion y Direccion Ejecutiva, Anual POAplanificado | PlanOperativoAnual(POA)

Gerencia
Administrativay Area
de Planificacién
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recibeinformesytoma
decisiones

n recibida

2 Supervision de la Direccién Ejecutiva, Trimestral Recursos Informesde ejecucion

ejecuciénderecursos | Gerencia supervisados presupuestaria
Administrativay
Presupuesto

3 Revisién jecucion DireccionEjecutiva Anual Revision POAejecutadoconformea
del POAPresupuesto completada metas

4 Supervisiorde la Direccion Ejecutiva, Mensual Avances Informesde actividades
ejecucion de UnidadesTécnicas reportados operativas
actividades operativas

5 Controldeactividades | Direccion Ejecutiva, Trimestral Actividades Reportegleactividades
operativas UnidadesTécnicas controladas operativas

6 Supervisiorela Direccion Ejecutiva, Mensual Personal Informesde RRHH
ejecucion de Recurso$iumanos supervisado
actividadesle RRHH

7 Gestionde personal DireccionEjecutiva, Segln Personal Documentogle gestionde
administrativo Recursotiumanos necesidad gestionado personal

8 Monitoreo deavances | Direccion Ejecutiva, Continuo Plazogumplidos | Informeslegales
ycumplimientode Asesoriduridica
plazoslegales

9 Supervisiéreplazos DireccionEjecutiva Mensual Directrices Informesde seguimiento
legales emitidas legal

10 | Generacion de Direccién Ejecutiva, Mensual Informes Informesparael Consejo
informes para el SubdireccidrEjecutiva entregadosa Directivo
Consejirectivopara tiempo
latomade decisiones

11 | Consejo Directivo Consejdirectivo Mensual Retroalimentacié| Decisionegstratégicas

Planegle Difusién

Interno
- Capacitaciomlosresponsablesie lasareassobreel manejoadministrativoy la gestionde recursos.
- Distribucionde losinformesde ejecuciona lasareasoperativasy técnicas.

Externo
- Divulgaciérde informesde ejecuciona entidadescolaboradorasprganismosie supervisiény
audienciasnteresadas.

Elaboradgpor: DanielBorjas

Revisadgor: Celia
Carcamo

Verificadopor:HoracioLovo

Aprobadopor:Eugenidsosa

/
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Firma:

Firma:

Firma:

Firma:

Fechaseptiembre2024

Fechaseptiembre2024

Fechaseptiembre2024

Fechaseptiembre2024
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Ficha2
Instituto Nacionalde Estadisticas CODIGO DEL
FORMULARIO
. NCITSC/14200
Fichade Procesos
et NCITSC/1400
Estadisticas OBINE

Fechade Elaboracion: 25/9/2024

Proceso: Supervisiérdel CumplimientoLegaly Normativo

SubProceso:

Objetivo: Garantizaque todaslasactividadesy operacionesiel Instituto Nacionalde Estadistica
(INE) se lleven a cabo conforme a las leyes, reglamentos, resoluciones y acuerdos
aplicables, asegurando la adherencia normatigggmoviendo la transparencia y la
rendicionde cuentas.

Alcance: Aplicaatodaslasareasy departamentodel INE,incluidosla Direcci6nEjecutiva, la

Subdirecciditjecutivaja UnidadJuridicay el areade Controlinterno, abarcandda
implementaciory supervisiérde normativasinternasy externasaplicableslas

operaciones del INE.

Responsabléel Proceso:

DirecciénEjecutiva SubdirecciorkjecutivalUnidadJuridicaUnidadde Controllnterno

Normativaaplicable: 1. Leydellnstituto Nacionalde EstadisticdDecretolLegislativaNo. 86-2000)
2. LeyGeneralde laAdministraciénPiblica(DecretoNo. 146-1986)
3. ReglamentadelalLeydel INE (Acuerd&jecutivoNo.042-2001)
4. MarcoRectordel ControlinternoInstitucional(MARCI)
5. Resolucioneg acuerdosdel Consejdirectivodel INE
Entrada: Proveedores: Insumos:
Requerimientosiormativos | Consejdirectivodel INE UnidadJuridica, 1. Legislaciély normativasnacionales,
delINE Legislaciomacional | Control Interno, Direccién Ejecutiva Reglamentosnternos
vigente, Informes de 2. Informesde auditoria
auditoriainterna, 3. Resolucionegacuerdogel
Resoluciones del Consejo Consejo Directivo
Directivo
# Salidas #| Productos: #| Clientednternos # | ClientesExternos
1| Informesde 1| Informe de 1| DireccionEjecutiva 1| TSC
cumplimiento normativo supervisiorde
cumplimiento
normativo
2 | Recomendaciongzara 2 | Recomendaciones 2 | Subdirecciorjecutiva 2 | Entidades
mejorasnormativas paramedidas internacionalesle
correctivasenbasea colaboracion
auditoriasinternas
3| Implementaciérde 3| Informeconsolidado | 3 | UnidadeXOperativaglel | 3
medidascorrectivas decumplimiento INE
legal ynormativo
Procesoselacionados: Implementacion de Politicdastitucionales
Supervisiory Monitoreo de Actividadeglel INE
Gestiénde Informesal Consejdirectivo
# Actividades Responsables Periodicida | Indicadores Productos
d
1 Revision y UnidadJuridica Trimestral | Normativas Informedenormativas
actualizacion de las revisadas y vigentes
normativasinternas actualizadas
aplicables
2 Supervision de la Direccién Ejecutiva, Trimestral | Cumplimiento Informesde supervision
implementaciordelas | Subdirecciortjecutiva, normativo
normativas en todas Control Interno supervisado
laséreasdel INE
3 Identificacionde Control Interno, Trimestral | Riesgos Informesderiesgos
incumplimientosy DirecciérEjecutiva identificados normativos
riesgosnormativos
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4 Propuestademedidas | DirecciorEjecutiva Trimestral | Medidas Recomendaciones
correctivagpara correctivas emitidas
corregir propuestas
incumplimientos

5 Evaluaciorde UnidadJuridicaControl | Anual Auditorias Informedeevaluaciérde
auditoriasnormativas Interno evaluadas auditorias
internas

6 Informe de Direccién Ejecutiva, Trimestral | Informes Informede cumplimiento
cumplimiento SubdirecciéiEjecutiva presentados legal
normativoal Consejo
Directivo

7 Seguimiento a la Control Interno, Trimestral | Implementacion Informede seguimiento
implementaciérde DirecciorEjecutiva supervisada de medidas correctivas
medidascorrectivas

Planedle Difusién

Interno
- Capacitacioperiodicaalosresponsablesle areassobrelasnormativasegalesaplicablesy
procedimientosinternos.
- Distribuciénde informesde auditoriay de cumplimientonormativoalasunidades involucradas.
Externo
- Presentaciorde losinformesde cumplimientonormativoy auditoriaalosorganismos
reguladores externos iaternacionales.

Elaboradgor: DanielBorjas

Revisadgor: Celia

Verificadopor:HoracioLovo

Aprobadopor:Eugenidosa

Carcamo
| SO
I ; /
[
Firma: Firma: Firma: Firma:
Fechaseptiembre2024 Fechaseptiembre2024 Fechaseptiembre2024 Fechaseptiembre2024
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Ficha3
Instituto Nacionalde Estadisticas CODIGO DEL
FORMULARIO
. NCITSC/14100
Fichade Procesos
et NCITSC/1400
Estadisticas OBINE

Fechade Elaboracion: 25/9/2024

Proceso: Implementacionde Politicaslinstitucionales

SubProceso:

Objetivo: Asegurar la implementacion efectiva de las politicas institucionales aprobadas por ¢
Consejdirectivoy lasautoridadessuperioregdel Instituto Nacionalde Estadistic§INE),
garantizando que todas l@seas y procesos del INE funcionen de acuerdo con las
normativasestableciday losobjetivosestratégicoglefinidos.

Alcance: Esteprocesoaplicaatodaslasareasdel Instituto Nacionalde EstadisticdiNE)que deben

implementar politicasnstitucionales, tanto a nivel operativo como administrativo,
asegurandaue estaspoliticasseandifundidasy adoptadasntodalaestructura

organizativa del INE.

aprobadas por el Consejo
Directivo, requerimientos
operativosde lasareasdel INE.

Ejecutiva, Subdireccion Ejecutiva,

Unidades Técnicas del INE

Responsabléel Proceso: 1  DireccionEjecutiva
1 SubdireccioiEjecutiva
1  Unidadde Asesoriduridica
Normativaaplicable: 1. Leydellnstituto Nacionalde EstadisticdDecretoLegislativdNo. 86-2000)
2. ReglamentadelalLeydel INE (Acuerd&jecutivoNo.042-2001)
3. Politicasaprobadagor el Consejdirectivo
4. Normativasnternasdel INE
Entrada: Proveedores: Insumos:
Politicas y directrices Consejdirectivodel INE, Direccién 1. Documentoslepoliticas

2.
3.

institucionales

Directricesy normativasinternas
Informesde auditoriasy revisiones
normativas

de politicas

supervisiorde
politicasen las
areasdel INE

# Salidas # | Productos: # | Clientednternos # | ClientesExternos

1| Politicasmplementadaen | 1| Informesde 1| DireccionEjecutiva 1| ConsejDirectivodel INE
lasareasoperativasy implementaciorde
administrativas politicas

2| Informesde cumplimiento 2| Reportegde 2 | SubdireccidrEjecutiva 2| SEFIN

3| Recomendaciongzara
mejoras o ajustes en

3| Documentaciorde | 3
ajusteso mejorasa

UnidadeOperativaglel | 3

INE

Entidadeseguladoras

politicas laspoliticas
4| Seguimiento de la 4| Politicas 4| AreasAdministrativaglel | 4 | Entidadesolaboradoras
implementaciérde politicas institucionales INE y aliadas
institucionales actualizaday
difundidas
Procesoselacionados: Supervisiérdel CumplimientoLegaly Normativo
Gestion de Informes al Consejo Directivo
Supervisiory Monitoreo de Actividadeslel INE
# Actividades Responsables Periodicida | Indicadores Productos
d
1 Recepcibryrevisionde DireccionEjecutiva Mensual Politicagecibidas | Documentosie politicas
politicasaprobadasgpor yrevisadas
el ConsejdDirectivo
2 Andlisis de viabilidad Direccién Ejecutiva, Mensual Viabilidad Informesde analisidle
paraimplementaciéren Subdireccidrtjecutiva analizada viabilidad
areas operativas y
administrativas
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3 Planificacion de la SubdirecciérEjecutiva, | Mensual Planede Planesoperativos
implementacién de UnidadesTécnicas implementacion
politicasenlasareas elaborados
correspondientes

4 Coordinaciérde la Direccion Ejecutiva, Mensual Politicas Documentosie politicas
difusiénde politicas SubdireccidrEjecutiva difundidas difundidos
institucionales

5 Supervision de la Direccion Ejecutiva, Trimestral | Supervision Informesde supervision
implementacién de SubdireccidiEjecutiva realizada
politicasenlasareasdel
INE

6 Evaluacion de la Direccion Ejecutiva, Trimestral | Efectividad Informesde evaluacion
efectividaddelas Subdirecciértjecutiva evaluada
politicasimplementadas

7 Generaciorde Direccion Ejecutiva, Trimestral | Recomendaciones | Informesde
recomendaciones para | UnidadesTécnicas generadas recomendaciones
mejoras o ajustes

8 | Actualizaciorde politicas | DireccionEjecutiva Segln Politicas Documentaciérde
institucionales si es necesidad | actualizadas actualizaciones
necesario

9 Comunicacion de Direccion Ejecutiva, Trimestral | Resultados Informesde resultados
resultados de la Subdirecciértjecutiva comunicados
implementacioral
ConsejDirectivo

Planegle Difusién Interno

Externo

- Capacitacioral personalsobrelasnuevaspoliticasy suimplementacion.
- Difusiénde laspoliticasatodaslasareasoperativasy administrativaslel INE.

- Comunicaciémle laimplementacionde politicasa entidadescolaboradoray aliadas.
- Publicaciérde informesde cumplimientode politicasen portalesoficialesdel INE

Elaboradgoor: DanielBorjas

Revisadgor: Celia
Carcamo

Verificadopor: HoracioL.ovo

Aprobadopor: EugenidSosa
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involucradas en la recopilacion, preparacion y presentacion de informes dirigidos al
Consejdirectivo,asegurandauelos mismosseanconsistentesprecisosy entregadosa

INSTITUTO
NACIONAL DE 4 -
esmoistea | EStadisticas
Fichad
Instituto Nacionalde Estadisticas CODIG@ELFORMULARIC
NCITSC/14000
.. Fichade Procesos NCITSC/14200
Estadisticas 08-INE

Fechade Elaboracion: 25/9/2024

Proceso: Informes alConsejaDirectivo

SubProceso:

Objetivo: Garantizar que los informes administrativos, operativos y financieros se presenten de|
manera oportuna y completa al Consejo Directivo, facilitando la toma de decisiones
informadasy alineadasonlosobjetivosestratégicoslel Instituto Nacionalde Estadistica
(INE).

Alcance: Este proceso abarca todas las areas y unidades organizativas del 1bdtaque

tiempo.
Responsabldel Proceso: 1  Direcci6nEjecutiva
1  SubdireccidiEjecutiva
1  UnidadAdministrativa
1  UnidadesTécnicaslel INE
Normativaaplicable: 1. Leydellnstituto Nacionalde EstadisticgdDecretoLegislativNo. 86-2000)
2. ReglamentadelalLeydel INE(AcuerdoEjecutivoNo.042-2001)
3. Normativasnternasdel INEsobregestiony presentaciérde informes
4. Directricesemitidaspor el Consejdirectivo
Entrada: Proveedores: Entrada:

Datos einformacion
administrativa, operativa y

DireccionEjecutivaSubdirecciorEjecutiva
Unidad Administrativa, Unidades Técnica|

Datos e informacién administrativa,
operativay financieraproporcionadapor

financieraproporcionadaor del INE las areas del INE.
lasareasdel INE.
# Salidas #| Salidas #| Salidas # Salidas
1| Informes consolidados 1| Informes 1| Informes consolidados | 1 Informes consolidados
presentadosal Consejo consolidados presentadosal Consejo presentadosal Consejo
Directivo presentadosl Directivo Directivo
Consejo
Directivo
2| Recomendacioneg 2 | Recomendacione| 2 | Recomendacioneg 2 Recomendacioneg
sugerenciasobre Sy sugerencias sugerenciasobre sugerenciasobre
decisione®perativasy sobre decisiones decisione®perativasy decisione®perativasy
estratégicas operativasy estratégicas estratégicas
estratégicas
3| Informesde seguimientca 3| Informesde 3| Informesdeseguimiento | 3 Informesde seguimientca
resoluciones del Consejo seguimiento a a resoluciones del resoluciones del Consejo
Directivo resolucioneslel Consejo Directivo Directivo
Consejo
Directivo
4 Documentaciéryarchivado | 4 | Documentacién | 4 | Documentacion y 4 Documentacién y
de informes y archivado de archivadadeinformes archivadadeinformes
informes
Procesoselacionados: Supervisiordel CumplimientoLegaly Normativo
Implementacion de Politicas Institucionales
Supervisiory Monitoreo de Actividadeglel INE
# Actividades Responsables Periodicidad | Indicadores Productos
1 Recolecciome datos DirecciénEjecutiva, Trimestral Datosrecopilados | Informespreliminares
administrativosy Subdireccion
operativosdelasareas Ejecutiva
2 Preparacion de Direcci6rEjecutiva Trimestral Borradores Informespreliminares
borradoresdeinformes preparados
pararevision
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3 Revisiéry validacionde DireccionEjecutiva, | Trimestral Informesvalidados | Informesfinales

losinformes Subdireccién
Ejecutiva

4 Presentaciémeinformes | Direccion Ejecutiva, | Trimestral Informes Informesconsolidados
al Consejo Directivo parg Subdireccion presentados
surevision Ejecutiva

5 Seguimiento a las Direccion Ejecutiva, | Trimestral Resoluciones Informesde seguimiento
recomendacioney Subdireccién monitoreadas
resolucioneslelConsejo | Ejecutiva
Directivo

6 | Elaboraciérdeinformes | DirecciénEjecutiva, | Trimestral Informes Informesde seguimiento
deseguimientcalas Unidad elaborados
resoluciones Administrativa

7 Comunicacién de DireccionEjecutiva Trimestral Decisiones Informesde
decisiones/ comunicadas recomendaciones
recomendacionealas
areascorrespondientes

8 Archivadadeinformesy Direccion Ejecutiva, | Trimestral Documentos Archivogde informes
documentacion Unidad archivados
relacionada Administrativa

Planedle Difusién Interno

Externo

- Capacitaciéralosresponsablesie lasareasen la preparaciény presentaciérde informes.
- Distribuciénde losinformesconsolidadositodaslasareasoperativasy administrativas
involucradas..

- Comunicaciéme losinformesy resolucioneselevantesalasentidades colaboradorasde
auditoriaexterna.
- Publicaciérde resimenesle losinformesen el portal oficial del INE ,cuandosearequerido.

Elaboradgpor: DanielBorjas

Revisadgor: Celia
Carcamo

Verificadopor: HoracioLovo

Aprobadopor: EugenidSosa

Firma:

Firma:

Firma:
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competentes.

operativas y presupuestarias, cuyos resultados deben ser presentados en informes
periddicosde rendicionde cuentasalasautoridadesy entidadesreguladoras

INSTITUTO
esmoston | Estadisticas
Fichab
Instituto Nacionalde Estadisticas CODIGO DEL
FORMULARIO
. NCITSC/14200
Fichade Procesos
et NCITSC/1400
Estadisticas OBINE

Fechade Elaboracion: 25/9/2024

Proceso: Rendiciénde Cuentas

SubProceso:

Objetivo: Garantizar la transparencia, responsabilidad y efectividad en la gestion de los recurg
financieros humanosy materialesdel INEmediantela presentaciorde informesclarosy
detalladosante lasinstanciagorrespondientesincluyendoel Consejdirectivo, SEFIY
entidadesreguladoras.

Alcance: Esteprocesoaplicaatodaslasareasdel INEinvolucradasnla ejecuciénde actividades

Responsabléel Proceso:

1  DireccionEjecutiva

1 SubdireccioiEjecutiva

1  UnidadAdministrativa

1  UnidaddeAuditorialnterna

Normativaaplicable:

Reglamentale

arwd e

Leydel Instituto Nacionalde Estadistic§DecretolLegislativaNo. 86-2000)

Leyde Transparencig Accesala InformacionPublica
Normasdel Sistemale AdministracionFinancierdntegrada(SIAFI)
Manualesy directricesdel ConsejdDirectivodel INE

laLeydel INE (Acuerd&jecutivoNo. 042-2001)

Entrada:

Informes de ejecuciéon
presupuestaria, datos
financieros y operativos

Proveedores:

DireccioérEjecutivaSubdirecciorEjecutiva
UnidadAdministrativa, Unidades
Operativas y Técnicas del INE

Insumos:

1. Informacioénfinancieray operativa
2. Requisitodegalesy normativos

3. Documentaciérle soportepara

consolidadospormativasy auditorias
requisitos de rendicion de
cuentas
# Salidas # Productos: # | Clientednternos # | ClientesExternos
1| Informesderendicién 1 Informes de 1 | DirecciérEjecutiva 1 | SEFIN
de cuentas rendicionde
cuentas
consolidados
2 | Documentacién 2 Documentacion 2 | SubdirecciorEjecutiva 2 | TribunalSuperiorde Cuentas
respaldatorigpara paraauditorias (TSC)
auditorias internasy
externas
3| Presentacion de 3 Recomendaciones| 3 | UnidadeOperativagilel | 3 | Entidadesolaboradoray
informesante el Consejo yacciones INE reguladoras
Directivo y SEFIN correctivas
derivadade
auditorias
4| Informedeseguimiento | 4 Informesde 4 | Consejdirectivodel 4 | Auditoresexternos
arecomendaciones y gestionfinanciera INE
auditorias y operativa
presentados
Procesoselacionados: Supervisiordel CumplimientoLegaly Normativo

Gestion de Informes al Consejo Directivo
Supervisiory Monitoreo de Actividadeglel INE

# Actividades Responsables Periodicidad Indicadores

1 Recoleccién de datos | Direccion Ejecutiva, | Trimestral Datos Informespreliminares
financierosy Subdireccion recopilados
operativosdelasareas | Ejecutiva
del INE
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2 Consolidaciomle los Unidad Trimestral Informes Informesde rendiciénde
informesfinancierosy | Administrativa consolidados | cuentas
operativos
3 Preparaciorde DireccioénEjecutiva, Trimestral Informes Informesconsolidados
informesde rendicién | Subdireccion preparados
de cuentasparael Ejecutiva
Consejdirectivoy
SEFIN
4 Presentaciérmle DirecciénEjecutiva, Trimestral Informes Informesde rendicionde
informesantelas Subdireccion presentados cuentas
entidadesreguladoras | Ejecutiva
y de auditoria
5 Seguimientalas DirecciénEjecutiva, Trimestral Recomendacio | Informesde seguimiento
recomendaciones Unidad nes
derivadagle Administrativa implementadas
auditoriasy rendicion
de cuentas
6 Elaboraciorde DireccionEjecutiva, Trimestral Informes Informesde seguimiento
informesde Unidad elaborados
seguimientoa Administrativa
auditoriasy rendicion
de cuentas
7 Comunicaciémle DirecciénEjecutiva Trimestral Acciones Planegde accioncorrectiva
accionegorrectivasa comunicadas
laséreas
correspondientes
8 | Archivadodeinformes | Direcci6nEjecutiva, Trimestral Documentos Archivosde rendicionde
y documentaciorde Unidad archivados cuentas
rendicionde cuentas Administrativa
Planedde Difusion Interno
- Capacitacioralosresponsablesle lasareasen la presentaciorde informesde rendiciénde
cuentas.
- Distribucionde losinformesde rendicionde cuentasalasareascorrespondientes..
Externo
- Comunicaciérle losinformesde rendiciénde cuentasalasentidadesde auditoriay fiscalizacion
externas.
- Publicaciorde resimenesgle losinformesen el portal de transparencialel INE.
Elaboradgor: DanielBorjas | Revisadgor: CeliaCarcamo | Verificadopor: HoracioLovo | Aprobadopor: EugenidSosa
{ Daupiizy / W
1 —
‘ /
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esmoston | Estadisticas
Fichab
Instituto Nacionalde Estadisticas CODIGO DEL
FORMULARIO
. NCITSC/14200
Fichade Procesos
et NCITSC/1400
Estadisticas OBINE

Fechade Elaboracion: 25/9/2024

Proceso: Desarrollode Normasy Directricesinternas

SubProceso:

Objetivo: Desarrollar yactualizar normas, directricesiyanuales que regulen &incionamiento
interno delInstituto Nacionalde Estadistical NE) garantizandajue lasactividadede
todas las areas operativas se realicen de conformidad con las mejores précticas, lag
politicasinstitucionalesy lanormativavigente.

Alcance: EsteprocesoaplicaalaDireccionEjecutiva, Subdireccidgjecutivay atodaslasunidades

actividadespoliticasy procedimientos.

del INE queequieren lacreacion aactualizacion de normativasternaspararegular sus

Responsabldel Proceso:

1  DirecciérnEjecutiva
1  SubdirecciorEjecutiva
f  UnidaddeAsesoriauridica

Normativaaplicable: 1. Leydellnstituto Nacionalde EstadisticdDecretolLegislativaNo. 86-2000)
2. ReglamentadelalLeydel INE (Acuerd&jecutivoNo.042-2001)
3. LeyGeneralde la AdministraciénPUblica(DecretoNo. 146-1986)
4. Manualesy directricesdel Consejdirectivodel INE
Entrada: Proveedores: Insumos:
Requisitos legales y DirecciérEjecutivaSubdirecciérEjecutiva | 1.  Informaciénsobrelasnormativas
normativos, revisién de la Unidades Operativas del INE, Unidad de vigentes
estructura organizativa y Asesoriduridica 2. Requisitogle cumplimiento
operativa del INE, solicitudes normativo
delasareasoperativagarala 3. Solicitudesieactualizaciérie
creacion o actualizacién de normas
normativas
# Salidas # Productos: # | Clientednternos # | ClientesExternos
1| Normasydirectrices 1 Normasy 1 | DirecciénEjecutiva 1 | SEFIN
desarrolladay directrices
aprobadas internas
aprobadas
2 | Manualesde 2 Manualesy 2 | Subdireccidrtjecutiva 2 | TribunalSuperiorde Cuentas
procedimientos reglamentos (TSC)
actualizados institucionales
3| Reportes sobre la 3 Documentacion 3 | Unidade®Operativaglel | 3 | Entidadexolaboradoray
implementaciorde normativa para INE reguladoras
nuevasnormas auditoriasy
revisiones
4| Documentacion de 4 Informesde 4 | Consejdirectivodel 4 | Auditoresexternos
soporteparaauditorias seguimientoy INE
yrevisionesormativas cumplimiento
normativo
Procesoselacionados: Supervisiérel Cumplimienta_egal Normativo
Gestion de Informes al Consejo Directivo
Formulaciéry Presentaciérdel PlanOperativoAnual(POA)
# Actividades Responsables Periodicidad Indicadores Productos
1 Identificacionde Direccion Ejecutiva, | Anual Necesidades Informede necesidades
necesidades Subdireccion identificadas normativas
normativas y de Ejecutiva
actualizacion
2 Andlisis de la UnidaddeAsesoria Anual Normativa Informe de andlisisnormativo
normativavigentey Juridica revisada
areasamodificar
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3 Elaboraciorde Unidadde Asesoria Segln Borradores Nuevasiormaspropuestas
borradoresdenuevas | JuridicaDireccion necesidad elaborados
normaso directrices Ejecutiva

4 Consultayrevisionde | DirecciénEjecutiva, Segun Borradores Comentarioy sugerencias
losborradores Unidade<Qperativas | necesidad revisados recibidas
normativosconlas
areas
correspondientes

5 Revisiorfinaly DirecciénEjecutiva, Trimestral Normas Normadistaspara
validaciondenormas | Subdireccion validadas aprobacion
y directrices Ejecutiva

6 Aprobaciéndelas Consejdirectivo Trimestral Normas Normasoficiales
normasy directrices aprobadas
internas

7 Difusiény DireccionEjecutiva, Trimestral Personal Informesde capacitacion
capacitaciorsobrelas | Unidadde capacitado
nuevasnormasalas Capacitacion
areasoperativas

8 Seguimientala DirecciénEjecutiva, Trimestral Normas Informesde seguimiento
implementaciondelas | Subdireccion implementadas
normasen lasareas Ejecutiva
operativas

9 Revisiérperiddicade UnidaddeAuditoria | Trimestral Auditorias Informesde cumplimiento
la efectividady Interna realizadas normativo
cumplimientode las
normativas

10 | Actualizaciérde DireccionEjecutiva, Trimestral Normas Nuevassersionemnormativas
normasy directrices Unidadde Asesoria actualizadas
conformeanuevas Juridica
leyeso regulaciones

Planedde Difusion Interno

- Capacitacioralasareasoperativassobrelasnuevasnormasy directrices.
- Distribucionde losmanualesy directricesa todaslasareasdel INE.
Externo
- Comunicaciémle loscambiosnormativosrelevantesalasentidadesreguladoras.
- Publicaciorde normativasen el portal de transparencialel INE.

Elaboradgpor: DanielBorjas

Revisadgor: CeliaCarcamo

Verificadopor: HoracioLovo

Aprobadopor: EugenidSosa
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Ficha7
Instituto Nacionalde Estadisticas CODIGO DEL
FORMULARIO
. NCITSC/14100
Fichade Procesos
et NCITSC/1400
Estadisticas OBINE

Fechade Elaboracion: 25/9/2024

Proceso: Seguimientoa Resolucioneslel ConsejdDirectivo

SubProceso:

Objetivo: Asegurata correctaimplementaciony cumplimientode lasresolucioney acuerdos
aprobados por el Consejo Directivo del Instituto Nacional de Estadisticas (INE),
garantizando que todas las areas involucradas lleven a cabo las acciones necesaria
dentro de losplazosestablecidos.

Alcance: Esteprocesoaplicaala DireccionEjecutiva, Subdireccidgjecutivay todaslasunidadesy

areas del INE que tienen responsabilidades derivadas de las resolueroitielas por el

Consejdirectivo.

Responsabldel Proceso:

1  DirecciérnEjecutiva
1  SubdirecciorEjecutiva
1  UnidadeOperativaglel INE

Normativaaplicable:

1. Leydellnstituto Nacionalde EstadisticdDecretolLegislativaNo. 86-2000)
2. ReglamentadelalLeydel INE (Acuerd&jecutivoNo.042-2001)
3. Manualesy directricesdel ConsejdDirectivodel INE

Entrada:

Resoluciones emitidas por el
Consejo Directivo, Actas de
sesioneglel Consejdirectivo,
Informes de avance de las
areasinvolucradas

Proveedores:
Consejo Directivo
Direccion Ejecutiva
Subdireccidrtjecutiva

Unidadesnvolucradasn lasresoluciones

Insumos:

1. Resolucioneg acuerdosaprobados
2. Actasde lasreunionesdel Consejo

Directivo

3. Informesoperativosy presupuestarios

Implementaciérde Pol
Gestion de Informes al Consejo Directivo

iticadnstitucionales

# Salidas # Productos: # | Clientednternos # | ClientesExternos
1| Informedeseguimiento | 1f Informesde 1 | Direcci6nEjecutiva 1 | SEFIN
de resoluciones cumplimientode
resoluciones
2 | Cumplimientode 2 Documentacion 2 | SubdireccidrEjecutiva 2 | TribunalSuperiorde Cuentas
acuerdogel Consejo deseguimientode (TSC)
Directivo acuerdos
3| Ajustesy 3 Recomendaciones| 3 | UnidadeOperativaglel | 3 | Auditoresexternos
recomendacionepara yajustes INE
la implementacion de derivadosdel
resoluciones seguimiento
4 4 Planesleaccién 4 | Consejirectivodel 4 | Entidadesolaboradoras
corregidoso INE
ajustados
Procesoselacionados: Supervisiordel CumplimientoLegaly Normativo

# Actividades Responsables Periodicidad Indicadores Productos

1 Recepcién de las DirecciénEjecutiva Mensual Resoluciones | Actade resoluciones
resolucionegmitidas recibidas
por el Consejo
Directivo

2 Distribuciéndelas Direccion Ejecutiva, | Mensual Resoluciones | Actasde distribucion
resoluciones a las Subdireccion distribuidas
areas Ejecutiva
correspondientes

3 Definicion de las Direccion Ejecutiva, | Mensual Responsabilida| Cronogramale
responsabilidadeyg Subdireccion desdefinidas implementacion
plazos para la Ejecutiva
implementaciordelas
resoluciones
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4 Supervisiorde la DirecciénEjecutiva Trimestral Resoluciones | Informesde supervisién
implementacionde las implementadas
resolucionegn las
areasoperativas

5 Revisiérde avancey DirecciénEjecutiva, Trimestral Avances Informesde avance
resultadosdela Subdireccion revisados
implementacion Ejecutiva

6 Elaboraciorde DirecciénEjecutiva Trimestral Informes Informesde cumplimiento
informesde elaborados
seguimientoy
cumplimientode
resoluciones

7 Identificacionde DirecciénEjecutiva, Trimestral Problemas Informesde ajustes
problemaso retrasos | Subdireccion identificados
enlaimplementacién | Ejecutiva
de resoluciones

8 Propuestade ajusteso | DirecciénEjecutiva, Trimestral Ajustes Recomendaciongsaraajuste
recomendacionepara | Subdireccion propuestos
corregirla Ejecutiva
implementaciorde
resoluciones

9 Informefinal de DireccionEjecutiva Trimestral Informes Informe deseguimiento
cumplimientoal finales
ConsejDirectivo entregados

10 | Archivodela DirecciénEjecutiva Trimestral Documentos Archivosdel seguimientode
documentaciordel archivados resoluciones
procesode
seguimiento

Planegle Difusién

Interno
- Comunicaciérinternaalaséareasoperativassobrelasresolucioney su seguimiento.
- Capacitacioral personalencargadalel cumplimientode resoluciones..

Externo
- Reportealosauditores externosobreel cumplimientode lasresoluciones.

- Comunicaciéraentidadescolaboradorasobreavance®n lasresolucionesle interésmutuo.

Elaboradgor: DanielBorjas

Revisadgor: CeliaCarcamo

Verificadopor:HoracioLovo

Aprobadopor:Eugenidsosa
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Instituto Nacionalde Estadisticas CODIGO DEL
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. NCITSC/14200
Fichade Procesos
et NCITSC/1400
Estadisticas OBINE

Fechade Elaboracion: 25/9/2024

Proceso: Asesoramientorl écnicoen Generaciory Difusionde Estadisticas

SubProceso:

Objetivo: Brindarasesoramientdécnicoa lasareasoperativasdel Instituto Nacionalde Estadistica
(INE) y al Sistema Estadistico Nacional (SEN), para asegurar la correcta recoleccior
procesamiento, analisis y difusion de las estadisticas oficiales, garantizando su calidg
confiabilidady relevancigparalatomade decisiones.

Alcance: Esteprocesoaplicaatodaslasareastécnicasy operativasdel INEy el SistemaEstadistico

Naciona(SEN)asicomoaentidadespublicasy privadasgue requieranasistencigécnica
enlageneraciory difusionde estadisticas.

Responsabldel Proceso:

1  DirecciérnEjecutiva

1  SubdirecciorEjecutiva
UnidadesTécnicaslel INE
1  ComitésTécnicosiel SEN

Normativaaplicable:

1. Leydellnstituto Nacionalde EstadisticdDecretolLegislativaNo. 86-2000)
2. ReglamentadelalLeydel INE (Acuerd&jecutivoNo.042-2001)
3. NormasTécnicaslel SistemeEstadisticdNacionakSEN)

Entrada:

Solicitudesle asesoramiento
técnico en generacion y
difusién de estadisticas,
normas ydirectrices para la

Proveedores:

Direccioén Ejecutiva
Subdirecciorkjecutiva
UnidadesTécnicaslel INE

Entidadeslel SisteméEstadisticdNacional

Insumos:

1. Métodosy estandaresnternacionales
derecolecciéry procesamientale datos
2. Solicitudegle asesoramientdécnico
3. Requerimiento®perativosy

#

generacion de estadisticas, (SEN) metodologicos de los usuarios
informes de necesidades
estadisticas de entidades
publicasy privadas
Salidas Productos: Clientednternos ClientesExternos

1| Asesoriagcnicas
brindadas

Asesoriagicnicas
especializadasn
generacion
estadistica

Entidades del Sistema
EstadisticiNaciona(SEN)

DireccionEjecutiva

2| Planes de mejora en la
generaciory difusionde
estadisticas

Recomendaciones 2
para mejorar los
procesogle
recoleccion y
difusion de
estadisticas

SubdirecciéritEjecutiva 2 | Organismosnternacionales

Generacion de Informes Técnicos

Monitoreoy Evaluaciorde Actividade<sE stadisticas

3| Informesde Guiaymanuales | 3 | UnidadesTécnicaslel 3 | Organizaciones
seguimientaécnico técnicos INE gubernamentaley no

actualizados gubernamentales

4 Informesde 4 | UnidadeQperativaglel | 4 | Usuariogledatos
cumplimientode INE estadisticos
estandares
estadisticos

Procesoselacionados: Supervisiordel Cumplimientd_egaly Normativo

# Actividades Responsables Periodicidad Indicadores Productos

1 Recepciorde DireccioénEjecutiva, Segursolicitud | Solicitudes Registrade solicitudes
solicitudesde Subdireccion recibidas
asesoramientdécnico | Ejecutiva
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2 Evaluaciorde DireccionEjecutiva, Mensual Necesidades Informesde necesidades
necesidadetécnicas | UnidadesTécnicas evaluadas técnicas
engeneraciorde
estadisticas

3 Planificaciorde las DirecciénEjecutiva, Mensual Actividades Plan deasesoramiento
actividadesde UnidadesTécnicas planificadas técnico
asesoramientdécnico

4 Ejecuciordel UnidadesT écnicas, Segun Asesorias Informesde asesoramiento
asesoramientdécnico | ComitésTécnicoslel | necesidad brindadas

SEN

5 | Capacitacioren UnidadesTécnicas Trimestral Capacitaciones | Reportesde capacitacion
métodosy estandares realizadas
estadisticos

6 Supervisiordel DireccionEjecutiva, Trimestral Supervisiones | Informesde supervision
cumplimientode los UnidadesTécnicas realizadas
estandareenla
generaciénde
estadisticas

7 Elaboraciorde guiasy | UnidadesTécnicas, Anual Guiay Documentogécnicos
manualedécnicos DirecciénEjecutiva manuales actualizados
paralageneraciérde elaborados
estadisticas

8 Revisiéry DirecciénEjecutiva, Anual Normativas Normativasy estandares
actualizaciorde ComitésTécnicoglel actualizadas revisados
normativastécnicas SEN
del SEN

9 Monitoreoy DireccionEjecutiva, Trimestral Recomendacio | Informesde seguimiento
seguimientade la UnidadesTécnicas nes
implementaciorde implementadas
recomendaciones
técnicas

10 | Generaciorde DirecciénEjecutiva, Trimestral Informes Informesde cumplimiento
informestécnicos UnidadesTécnicas generados técnico
sobreel estadode las
estadisticas

Planegle Difusién Interno

- Capacitacion técnicalasunidadesdel INE ylel SENsobrelasnormativasy estandares
estadisticos.
- Difusioninternadelos manualesy guiagtécnicasactualizadas.
Externo
- Publicaciorde guiastécnicasen el portal del INEparaconsultapublica.
- Asesorigécnicaaentidadespiblicasy privadasque lo requieran.

Elaboradgor: DanielBorjas

Revisadgor: CeliaCarcamo

Verificadopor:HoracioLovo

Aprobadopor:Eugenidsosa
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Fechade Elaboracion: 25/9/2024

Proceso: Supervisiéry Monitoreo de Actividadesdel INE

SubProceso:

Objetivo: Garantizaique todaslasactividadesoperativasadministrativasy técnicasdel Instituto
Nacional de Estadistica (INE) se ejecuten conforme a los lineamientos estratégicos,
normativas aplicables y los objetivos del Plan Operativo Anual (POA), asegurando un
desempericeficientey coordinadoentre lasdiferentesareasdel Instituto.

Alcance: Esteprocesoaplicaatodaslasunidadesy areasdel INE involucrandda supervisiony

monitoreo continuo de las actividades y proyectos, con el objetivo de asegurar el
cumplimientode losobjetivosinstitucionalesy la optimizacionde losrecursos.

Responsabldel Proceso:

1  DirecciénEjecutiva
1 SubdirecciérEjecutiva
1  UnidadeOperativas/ Técnicaslel INE

Normativaaplicable:

Leydel Instituto Nacionalde EstadisticéDecretolLegislativaNo. 86-2000)
LeyGeneralde la AdministracionPublica(DecretoNo. 146-1986)
Manualesde Controlinternoy Gestiéninstitucional
PlanOperativoAnual(POAYel INE

PR

Entrada:

Planesoperativosy técnicosde
cada unidad del INE
Informes de actividades y
avanceoperativos
Normativagy lineamientosdel
Consejdirectivo

Insumos:

1. PlanOperativoAnual(POA)
2.Informesde avancede actividades

3. Normativasy procedimientogtécnicos

Proveedores:

Direccion Ejecutiva
SubdirecciéiEjecutiva
Unidadeperativay Técnicaslel INE

Salidas

# | Productos: #

Clientednternos # | ClientesExternos

1| Informesdesupervision
de actividades

1| Informesde 1

Secretariale Finanzas
(SEFIN)

DirecciénEjecutiva 1
supervision y
monitoreode
actividades

2 | Informesde monitoreo
deavance

2 | Recomendaciones| 2

SubdireccidrEjecutiva 2 | Entidadegubernamentaley
no gubernamentales

asociadas

para mejorar la
ejecucion de
actividades

3| Reportede
cumplimientode
objetivos

3| Planegle mejora 3

Unidadeperativay 3
Técnicas del INE

Organismosgnternacionales
enactividades
supervisadas

4 | Informesde 4

Usuarioge servicios
estadisticos

Consejdirectivodel INE | 4
evaluacion del
desempefialelas
areas
monitoreadas

Procesoselacionados:

Supervisiordel Cumplimientd_egaly Normativo
Gestion de Informes al Consejo Directivo

Rendicion de Cuentas

Evaluacione Actividadednstitucionales

# Actividades Responsables Periodicidad | Indicadores Productos

1 Planificaciérdelas Direccién Ejecutiva, Anual Actividades Plande monitoreoanual
actividadedle SubdireccidrEjecutiva planificadas
supervision y
monitoreo

2 Revision de los Direccion Ejecutiva, Mensual Informes Informesde avance
informesoperativosy Unidade<Operativas revisados operativos
de avance
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3 Supervisiorde las Direccién Ejecutiva, Trimestral Supervisiones Informesde supervision
actividadegécnicasyy UnidadesTécnicas realizadas
operativas en campo
4 Monitoreodelos Direccién Ejecutiva, Trimestral Indicadores Informesde monitoreode
indicadoregde SubdirecciéiEjecutiva monitoreados POA
ejecuciondel POA
5 Identificaciénde Direccion Ejecutiva, Trimestral Brechas Informesdebrechas
brechasnlaejecuciéon | UnidadesTécnicas identificadas operativas
de actividades
6 Elaboracion de Direccion Ejecutiva, Trimestral Recomendacionqg Planesiemejora
recomendacioneg SubdirecciérEjecutiva selaboradas institucional
planesde mejora
7 Implementaciérde DirecciénEjecutiva, Segun Medidas Informesde acciones
medidascorrectivas UnidadeOperativas necesidad implementadas | correctivas
8 Presentaciérmle Direccion Ejecutiva, Trimestral Informes Informesde monitoreoal
informesdemonitoreo | SubdireccidrEjecutiva presentados Consejo
al Consejo Directivo
9 Evaluacion del Direccion Ejecutiva, Anual Desemperio Informede evaluaciérdel
desempefio SubdirecciéiEjecutiva evaluado POA
institucionalenla
ejecuciondel POA
10 | Revisiony Direccion Ejecutiva, Anual Planegevisados | Planegiesupervision
actualizaciérdelos SubdirecciéiEjecutiva y actualizados actualizados
planesde supervision
Planedde Difusion Interno
- Difusiéninternadelosinformesde monitoreoy recomendacionege mejoraalasareas
supervisadas.
- Capacitacioiinternasobreel seguimientoy evaluaciérde actividadeoperativas.
Externo
- Presentaciére informesde monitoreoa organismosxternosque colaboranconel INE.
- Difusionde losresultadosde supervisiéry monitoreoalosorganismoseguladoresy
colaboradores.
Elaboradgoor: DanielBorjas | Revisadgor: Celia Verificadopor:HoracioLovo | Aprobadopor:Eugenid&sosa
Carcamo L,
/ 7
on /7( \
/ (\ Si ~
Firma: Firma: Firma: Firma:
Fechaseptiembre2024 Fechaseptiembre2024 Fechaseptiembre2024 Fechaseptiembre2024
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Descripciorde losProcesos

=

© 0N O WD

Procesdl ¢ GestionAdministrativadel INE

Proces@ ¢ Supervisiordel CumplimientoLegaly Normativo

Proces® ¢ Implementaciénde Politicadnstitucionales

Procesal ¢ Informesal ConsejdDirectivo

Procesd ¢ Rendiciorde Cuentas

Proces ¢ Desarrollade Normasy Directricednternas

Procesor ¢ Seguimientaa Resolucionedel Consejdirectivo

Proces® ¢ Asesoramientd écnicaen Generaciory Difusiénde Estadisticas
Proces® ¢ Supervisiéry Monitoreo de Actividadesdel INE
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1. Objetivodel Proceso

Asegurar la gestion eficiente de los recursos institucionales del Instituto Nacional de Estadistica
(INE), abarcando recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos, con el propésito de
cumplir los objetivos estratégicos definidos por la instibaciconforme a las politicas, normas y
directrices aprobadas.

2. Alcancedel Proceso

Este procedimiento aplica a todas las areas y unidades organizativas del INE que participan en la
gestion administrativa, incluyendo la planificacion, ejecucion y control de los recursos humanos,
financieros, y materiales. La ejecucion incluye a la DéacEjecutiva, Subdireccion Ejecutiva,
Unidad Administrativa, y todas las unidades operativas.

3. Marco Legaldel Proceso

No. Cadigo
1 Ley delNE | Establecdaestructuray funcionesdel Instituto Nacionalde Estadistica
2 LGAP LeyGeneralde la AdministraciérPublicaregulala gestionadministrativade las
institucionesdel Estado
3 Acuerdo Reglamentale la Leydel INEque regulael funcionamientoy administracion
EjecutivaNo.
042-2001

4. Politicasy Lineamientosdel Proceso

EnHondurasgexistendiversas politicapUblicasque estanrelacionadas con gesti@administrativa.
Algunas de las politicas mas importantes incluyen:

A) Eficiencia en la Administracion de Recursos: El proceso busca garantizar la correcta
administracién de los recursos del INE, de acuerdo con la normativa vigente, parddograr
mayor eficiencia posible en la utilizacién de recursos financieros y materiales.

B) Transparencia en la Gestién: Asegurar la transparencia en todas las fases del proceso
administrativo y en la ejecucion del presupuesto, alineadndose candgsres practicasle
rendicion de cuentas.

C) Supervisién Continua: La supervision de la gestion de recursos debe ser constante para
detectar y corregir cualquier desviacion que pueda presentarse en la ejecucion
presupuestaria.
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5. Responsabledel Proceso

Area

Puestode Trabajo

Responsabilidad

DireccibrEjecutiva

DirectorEjecutivo

Planificaciérdel POAy revisidndel
presupuestolnformaral CDde la gestién.

Subdireccion

SubdirectorEjecutivo

Supervisiorde la ejecucionde recursos.

Ejecutiva
Gerencia de AdministradorGeneral Controlde actividadesoperativasjnformes
Administraciory administrativos.
Finanzas

Asesorid_egal

Jefede Asesorid_egal

Informarsobreavances emprocesodegales

delainstitucion

Secciérde Recursos
Humanos

Jefe de Recursdsumanos

Informarsobreincidentesen cuantoala
administraciérdel RRHH

UnidadesT écnicas

Jefesde UnidadesTécnicas

Informarsobrelos avancesie lasactividades

operativasdel INE

Consejdirectivo

Directivos

Aprobaciérndel POAPresupuestorecibir
informes,analizary tomade decisiones

6. Insumosdel Proceso

Cadigo Insumos Lugar deGuarda Tiempode Guarda
001 POAy presupuestaaprobado ArchivoCentral Permanente
002 Informesejecutivos DireccionEjecutiva 5 afios
003 Registrodegales Asesoriduridica 5 afios
004 Informesde ejecucion Gerencia 5 afios

presupuestaria Administrativa
005 Informesoperativos UnidadesTécnicas 5 afios

7. Productoso Resultadogel Proceso

Cadigo

Productos

Lugar deGuarda

Tiempode Guarda

001

Informesde gestiGnadministrativa

DirecciérEjecutiva

Permanente

8. Definicidbnde Glosariode Términos,Siglasy Abreviaturas

Glosario

1 POA (Plan Operativo AnualPocumento que define los objetivos, estrategias y
acciones a implementar en un periodo determinado, en funcién del presupuesto

aprobado.

1 Presupuesto InstitucionalAsignacion de recursos financieros para ejecutar las
actividades y objetivos del INE.
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Siglas yAbreviaturas

SIGLAS | SIGNIFICADO

INE

Instituto Nacionalde Estadistica

POA

PlanOperativoAnual

CD

ConsejdDirectivo

0.

Descripciordel Proceso

Planificaciény coordinaciondel POAPresupuestoiaDirecciénEjecutivacoordinaconlas
unidades involucradas para la elaboracion del F@&supuesto, tomando en cuenta las
directrices y prioridades institucionales, ademas de las indicaciones y techos establecidos
por SEFIN. La Gerencia Administrativa y de Presupuesto en conjunto coeaetiéd
Planificaciorseencargarderealizarlasactividadegparacontarelaborarel anteproyectode
POAPresupuesto. La Direccion Ejecutiva somete a aprobacion del CD.

Supervision de la ejecucion de recursddna vez aprobado el presupuesto por el CD, se
realiza la ejecuciéon, la Gerencia de Administracion y Presupuesto lleva a cabo una
supervision periddica para monitorear la correcta ejecucion de recursos. La Gerencia de
Administracion y Presupuesto elaborddmmes para la Direccion Ejecutiva g@esumen la
ejecucion presupuestaria y el estado de los recursos.

Revisiéon y ejecucion del Presupuest@#naliza la ejecucion de recursos y solicita
modificaciones en caso de ser necesarias, asegurando que se cumpla con los objetivos y
limites establecidos.

Supervision dda ejecucion de actividades operativasasUnidadesTécnicase encargan

de informar los avances en la ejecucién de actividades operativas mediante informes
dirigidos a la Direccion Ejecutiva.

Control de actividades operativasSe asegura que todas las actividades operativas, por
parte de las unidades técnicas, se desarrollen de forma eficiente.

Gestidon de personal administrativd-a gestion del personal implica la administracién del
recurso humano necesario para llevar adelante las actividades del INE, incluyendo
contrataciones y evaluaciones. La Seccion de Recursos Humanos informa sobre cualquier
incidente relevante, mediante infomes mensuales

Supervision de la ejecucion de actividades de RRH&:DireccionEjecutiva recibe los
informes y toma decisiones en caso de ser necesario

Monitoreo de avances y cumplimiento de plazos legalés: Unidad de Asesoria Juridica,
llevaacaboel monitoreoconstantedelestadode cadaprocesdegal Estoimplicamantener
unregistroactualizadade lasetapasde los procedimientos)os plazosgque debencumplirse
ylasaudienciagjue seprogramen Encasode que sedetectecualquiemretrasoo desviacion,

se debe elaborar un informe que describasiuacion y se envie a la Direccidén Ejecutiva
para la toma de decisiones correctivas.

Supervision de plazos legalesa Direccion Ejecutiva recibe los informes legales y emite
directrices a quien corresponda.
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10. Elaboracion de informes para el Consejo Directi&e elaboran informes detallados que
permiten al ConsejdDirectivotomar decisionesnformadassobrela gestionadministrativa
del INE.

11. ConsejdDirectivorecibeinformesparatoma decisionesElConsejdirectivodel INErecibe
unaretroalimentaciondelasoperacionesécnicasadministrativay legalesdelainstitucion
de parte de la Direccion Ejecutiva y toma decisiones estratégicas.

Matriz de Actividades,Responsableyg Formularios

Etapadel Objetivodela Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envica:
Proceso Etapa
1 Planificaciory Directricesy Coordinacién | Anual Direccion Anteproyecto | Consejo
elaboraciordel | techosde parala Ejecutiva, dePOA Directivo
POA SEFIN elaboracion Areade
Presupuesto delPOA Planificacion
2 Supervisiérle | Presupuesto Monitoreoy Trimestral Gerencia Informesde Direccién
laejecuciorde | aprobado supervision Administrativa | ejecucién Ejecutiva
recursos presupuestaria
3 Revisiorde Presupuesto Analisisy Anual Direccién POAejecutado | Consejo
POA ejecutado solicitudde Ejecutiva conformea Directivo
Presupuesto modificaciones metas
4 Supervisiémle | Actividades Supervisiory Mensual Unidades Informes Direccién
actividades operativadel controlde Técnicas operativos Ejecutiva
operativas POA avances
5 Controlde Actividadeslel | Supervisiormde | Trimestral Direccién Reportegle Consejo
actividades POA eficienciaen Ejecutiva actividades Directivo
operativas actividades
6 Supervisiome | Informesde Supervisioly Mensual Recursos Informesde Direccion
ejecuciénde RRHH revision Humanos personal Ejecutiva
actividadegle
RRHH
7 Gestiondel Recursos Administracion | Segun Recursos Documentos Direccion
personal humanos y evaluaciones | necesidad Humanos degestion Ejecutiva
administrativo
8 Monitoreode Procesos Monitoreode Segln Asesoria Informede Direccion
plazoslegales legales plazosy necesidad Juridica situacionde Ejecutiva
elaboraciorde procesos
informes
9 Supervisiome | Informes Revisiénde Segln Direccion Directrices Unidades
plazodegales legales informes y necesidad Ejecutiva legales involucradas
emisionde
directrices
10 Generaciérde | Informes Elaboraciérme | Trimestral Direccién Informepara Consejo
informespara administrativos | informes Ejecutiva Consejo Directivo
elConsejo detallados Directivo
Directivo para
decisiones
11 Tomade Informesdela | Andlisisy Segln Consejo Resoluciones | Direccion
decisionegpor | Direccion decisiones necesidad Directivo delConsejo Ejecutiva
elConsejo Ejecutiva sobrelos Directivo
Directivo informes
recibidos
FIN
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10. Diagramade Flujodel Proceso

Gestidon Administrativa INE

Direccién Ejecutiva

Gerencia de Administraciéon
y Presupuesto

Consejo Directivo

Unidades
Tecnicas

Seccion de
RRHH

Asesoria Legal

Planificaciéon y
coordinacién del
POA-Presupuesto

Solicita a CD la
aprobacién final

Aprueba el POA

A 4

del POA-
Presupuesto

Revisiony

Supervision de la
ejecuciéon de recursos

Presupuesto

ejecucion del
POA-Presupuesto

A

[

y elaboracién de
informes

Control de

v

A

actividades
operativas

Ejecucién de
actividades operativas
Y elaboracién de
informes

Supervision de la
ejecucion de

actividades de
RRHH
[

v

Gestion de
personal
administrativo

Supervision de

v

Monitoreo de
avancesy

A

plazos legales

v

Elaboracién de

CD recibe

informes para el
D

» informes para
toma decisiones

cumplimiento de

plazos legales
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11. Gestiondel Riesgo
INSTITUTO B .
i MATRIZPARA_AEVALUACIOMNALISIS RESPUESPAOSRIESGOS
PROCESO: GestiénAdministrativadel INE
NOMBRE DERUBPROCESO:
OBJETIVO: Elobjetivo del procesoesgestionarde maneraeficientela elaboraciénrevision,aprobaciény validacionde lasplanillasde pagosde losempleados
del Instituto Nacional de Estadisticas (INE), cumpliendo con las normativas internas y externas aplicables
. Efectividadde .
Riesgo (9)Controles Riesgo
L ; loscontroles .
@) (2)Etapadel (3)Descripciordel Inherente (6)anade (_7)Cor_1troles (8)antroles pendientespor . Residual (14)Zonade | (15)Respuesta
- Riesgo obligatoriospara | queexistenen existentes ) ; J
No. proceso Riesgo @ B) Preliminar mitigarlosriesgos la entidad establecempara Riesgd-inal a los Riesgos
o I mitigar losriesgos (10)P | (11)I | (12)P | (13)I
1 | Planificaciory Faltade alineaciéndel 3 4 Moderado | Coordinaciérton | Reuniones Capacitacioren 2 3 1 2 Bajo Capacitaal
coordinaciordel | POAconlasdirectrices todas las areas, periddicagle planificacion personakn
POAPresupuesto | institucionales reunionesde coordinacién estratégicgaratodas planificaciéry
planificacion laséreas coordinacién
paraevitar
planescon
metasy
objetivos
elaboradosie
formaerrénea
y sus
respectivos
indicadores.
2 | Supervisioriela | Ejecucionineficientedel 4 5 Alto Monitoreo Monitoreo Automatizaciordel 3 4 2 3 Moderado | Automatizarel
ejecucionde presupuesto debido a mensual de la mensualy sistemade seguimiento
recursos desviacionesincontrol ejecucion auditoria seguimientade parareducir
presupuestaria, interna ejecucion ineficiencias
auditoriainterna presupuestaria
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Revisiory Demorasnlasolicitud 3 3 Moderado | Estableceplazos | Plazos Implementacién de 2 2 1 Bajo Implementar
ejecuciondel demodificaciones claros para la definidospara | alertas automaticas alertas
POAPresupuesto | presupuestarias revisiony revision paraplazosvencidos automaticas
modificacionedel
POA
Supervisiore Falta de actualizacion 2 4 Moderado | Estableceuna Informes Implementarun 1 3 1 Bajo Utilizar
actividades de los informes de periodicidadpara | periédicos sistemadenotificacion sistemagle
operativas actividadesoperativas lapresentaciorde deretrasos notificacion
informes,asegurar interna
la revisiéon y
retroalimentacion
oportuna
Control de Ineficiencia en la 4 4 Alto Revisiérsemanal | Informes Implementaciorde 2 3 1 Moderado | Implementar
actividades ejecuciérdeactividades del estado de trimestrales reunionessemanales reunionesde
operativas debido a falta de actividadesonlas deseguimiento seguimiento
seguimiento areasinvolucradas
Supervisiorde Faltade comunicacion 3 3 Moderado | Informesde Informes Definirun protocolode 2 2 1 Bajo Crearprotocolo
actividadesde efectivade incidentes incidentes mensuales comunicaciérde de
RRHH relevantes periodicos, incidentesurgentes comunicacion
reunionesde urgente
revisiénentre
RRHH Direccion
Gestionde Faltade claridaden el 2 5 Moderado | Documentaciore | Manualde Capacitacioicontinua 1 4 1 Bajo Capacitasobre
personal procesode gestiénde procedimientosde | contrataciény | sobre el proceso de procedimientos
administrativo personal contrataciony evaluacion gestién de personal
evaluacion
Monitoreode No cumplimientode 3 5 Alto Monitoreo Monitoreo Automatizaciorde 2 4 1 Moderado | Automatizar
avances/ plazoslegalesen los continuo, manual recordatoriospara recordatorios
cumplimientode | procesos establecimientale vencimientode plazos deplazos
plazodegales recordatoriosde
plazodegales
Supervisiére Notomadeacciones 2 4 Moderado | Supervision Supervisiérle | Definiracciones 1 3 1 Bajo Definir
plazodegales sobre los informes constantey informes especificasobrelos acciones
legales retroalimentacion informesrecibidos correctivasa
deinformeslegales nivelde
supervision
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10 | Generaciorde Falta de informacion 2 5 Moderado | Revisién Informes Creaciérdeunequipo 1 4 1 Bajo Crearequipo
informes para el | precisgparalatomade exhaustiva de los | revisados de revision de calidad derevisionde
Consejdirectivo | decisiones informesantesde | internamente | deinformes calidad
serenviados
11 | ConsejdDirectivo | Toma de decisiones 2 5 Moderado | Asegurafacalidad | Informes Implementar 1 4 1 Bajo Realizar
recibeinformesy | basadaninformacion y precision de los | elaboradogor | revisionesadicionales revisiones
tomadecisiones | incompleta informes Direccién antesde presentacion adicionales
presentados

Elaboradgor: DanielBorjas

Revisad@or: CeliaCarcamo

Aprobadopor: EugenioSosa

Firma:

Firma:

Firma:

Fechaseptiembre2024

Fechaseptiembre2024

Fechaseptiembre2024
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12. ElementosTransversalesliel Proceso

Matriz de Verificacion

| N E Inclusién de Elementos

INSTITUTO TransversaleBstratégicos

NACIONAL DE

ESTADISTICA Manual de Procesos EStadiSticaS
Descripciérdel Proceso: | GestionAdministrativadel INE
Preguntagle Verificacion Si | No | Respuestade Verificacion
¢ Eprocesancluyemedidasconcretas X Elmonitoreocontinuode laejecucion
orientadas al Control Interno y de recursos y el control del
anticorrupcion? presupuesto ayudan a minimizar

riesgos de corrupcion y asegurar la
transparencia.
¢Ebrocesancluyemedidasorientadasa X No aplica, ya que las actividades de
la Descentralizacién? gestibnadministrativaserealizande
maneracentralizadanlaDireccion
Ejecutiva del INE.

¢ Ebrocesancluyemedidasorientadasa X Noaplica,el procesocestaenfocadoen
la Participacion Ciudadana? la administracion interna del INE sin
participaciéndirectade la ciudadania.
¢El proceso incluye medidas orientadas| X La elaboracién y disponibilidad de
laTransparencig Accesalalnformacion informes administrativos para el
Pablica? Consejdirectivoy otrasentidades

permite elacceso a informacion
publicabajo solicitud.
¢Ebprocesancluyemedidasorientadasal | X Todos los informes administrativos y
Archivo Documental? documentos del proceso se archivan
de manerasistematicaasegurandsu
conservaciory consultafutura.

¢Ebprocesancluyemedidasorientadasal | X Lasactividadesse alineanconlos
cumplimiento de los indicadores de PEI objetivosestratégicodel INE tal
Institucional? como se establece en el Plan

Estratégicdnstitucional(PEl).

13. Bibliografia

1 Instituto Nacionalde Estadistica (INEl.eydel Instituto Nacionatle Estadistica, Decreto
Legislativo No. 82000.

1 Instituto Nacionalde EstadisticdINE) Reglamentale la Leydel INE AcuerdoEjecutivoNo.
042-2001.

1 LeyGeneraldela AdministraciorPublicaDecretoNo. 146-1986.
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1 Guia Metodologia para la Elaboracién del Manual de Procedimientos en el Sector Publico,
ONADICI, 2022

14. Anexos

Esteprocesonoincluyeanexos.

15. Controlde Cambiosl Proceso

Historialde Cambiosal Proceso

Fecha

Version

Autor

Cargo

Area

Descripciondel
cambio

CambioAutorizadopor:

Cargo

Firma
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Revisién deDocumento
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Verificacibndel Documento
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1. Objetivodel Proceso

El objetivo de este proceso es asegurar que el INE cumpla con todas las normativas y regulaciones
legales aplicables, garantizando que las operaciones y actividades se desarrollen conforme a la
legislacion vigente y las politicas internas. Ademas, bustdifidar posibles incumplimientos y
riesgosnormativose implementarmedidascorrectivagquefortalezcana culturade cumplimiento.

2. Alcancedel Proceso

Este proceso aplica a todas las areas y unidades organizativas del Instituto Nacional de Estadistica
(INE)que ejecutenactividadesoperativastécnicasadministrativag/ financierasLasupervisiérdel
cumplimiento normativo incluye la revisién de lamativasinternas, la identificacién de riesgos,

la evaluacion de auditorias, yssguimiento de medidas correctivas.

3. MarcoLegaldel Proceso

No. Cadigo
1 Ley deINE | Establecda estructuray funcionesdelInstituto Nacionakde Estadistica
2 LGAP LeyGeneralde la AdministraciorPublicaregulala gestionadministrativade las
institucionesdel Estado
3 Acuerdo Reglamentale la Leydel INEque regulael funcionamientoy administracion
EjecutivaNo.
042-2001

4. Politicasy Lineamientosdel Proceso

En Honduras, el cumplimiento legal y normativo en el sector publico esta regido por una serie de
politicas enfocadas en la transparencia y la integridad institucional. Algunas de las politicas y
lineamientos relevantes para la supervisién del cumplimiéedal son:

A) Evaluacion Normativa Continua: Evaluar y actualizar periddicamente las normativas para
adaptarse a los cambios legislativos y regulatorios, asegurando la actualizacion de los
procesos internos.

B) Mecanismos de Supervision y Control: Implementar auditorias normativas y controles
internos periddicos para identificar incumplimientos y riesgos legales, promoviendo una
cultura de integridad.

5. Responsabledel Proceso

Area Puestode Trabajo Responsabilidad
Unidadde Asesoria Asesor]uridico Revisidry actualizaciorde normativas
Juridica internas,identificaciénde riesgos.
DireccibrEjecutiva DirectorEjecutivo Supervisidrgeneraly aprobaciénde medidas
correctivas.
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Subdireccion
Ejecutiva

SubdirectorEjecutivo

Supervisiorde laimplementacionde medidas

correctivas.

Auditorialnterna

Auxiliaresde Auditoria

Realizarautoriasde cumplimientonormativo.

6. Insumosdel Proceso

Cadigo Insumos Lugar deGuarda Tiempode Guarda
001 Normativasnternasy legislacion Archivode Unidad Permanente
Juridica
002 Informesde auditorianormativa ArchivoDireccién 5 afios
Ejecutiva

7. Productoso Resultadosdel Proceso

Cadigo Productos Lugar deGuarda Tiempode Guarda
001 Informede auditorianormativa ArchivoDireccién 5 afios
Ejecutiva
002 Propuestade medidascorrectivas ArchivoUnidad 5 afios
Juridica
003 Informe de cumplimientonormativo Archivodel Consejo Permanente
Directivo

8. Definicibnde Glosariode Términos,Siglasy Abreviaturas

Glosario

1 Normativalnterna: Conjuntode politicasy reglamentosestablecidogpor el INEque
regulan su funcionamiento.
1 Auditoria Normativa: Procesode revisiény evaluaciondel cumplimientode las
normativas establecidas.

Siglas YAbreviaturas

SIGLAS | SIGNIFICADO

INE Instituto Nacionalde Estadistica

CD ConsejdDirectivo

9. Descripciordel

Proceso

1. Revision y actualizacion de las normativas internas aplicables:Unidad de Asesoria
Juridica revisa periddicamente las normativas internas del IME gctualiza en caso de
cambios legislativos o nuevas disposiciones aplicables.

2. Supervision dda implementacion ddas normativas en todas las areas dBlE:Serealiza
la supervisidénen todas las areasdel INE para garantizarque se cumplanlas normativas
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vigentesLaUnidadde Asesorid_egakecoordinaconla SubdirecciorkEjecutivgpararealizar
auditorias internas, estas actividades las coordinan con la Unidad de Auditoria Interna del
INE.

Identificaciébn de incumplimientos y riesgos normativo®urante la supervision, se
identifican incumplimientos y riesgos normativos que deben ser documentados en un
informe que se remite a la Direccién Ejecutiva para su revision.

Propuesta de medidas correctivas para corregir incumplimientba: Unidad de Asesoria
LegalenconjuntoconlaDirecciénEjecutivaglaboraunapropuestade medidascorrectivas

para mitigar los riesgos identificados.

Evaluacion de auditorias normativas internalsa evaluacion de las auditorias normativas

se realiza de manera semestral para asegurar que los procesos y actividades cumplan con
la normativa vigente.

Informe de cumplimiento normativo al Consejo Directivha Direccién Ejecutiva elabora

un informe de cumplimiento normativo que se presenta al Consejo Directivo del INE para
garantizar la transparencia y la rendicion de cuentas.

Seguimientoalaimplementacionde medidascorrectivas:LaSubdirecciorkEjecutivarealiza

el seguimiento a la implementacion de las medidas correctivas recomendadas, para
asegurar que se subsanen los incumplimientos detectados.

Matriz de Actividades,Responsabley Formularios

Etapas Objetivodela Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envica:
del Etapa
Proceso
1 Mantener Normativas Revisiérde Anual Asesor Normativa Direccién
actualizadatas | vigentes normativa Juridico revisada Ejecutiva
normativas
internas
2 Asegurar Informesde Supervisiée | Mensual | Asesor Informede Direccién
cumplimiento auditoria normativas Juridico supervision Ejecutiva
normativo
3 Identificar Auditorias Identificacién Mensual | Asesor Informede Direccion
riesgos deriesgos Juridico incumplimientos | Ejecutiva
normativos
4 Proponer Informede Propuestale Segln Asesor Propuestale Direccién
accionegara incumplimiento | medidas necesidad | Juridico medidas Ejecutiva
mitigarriesgos
5 Evaluar Auditorias Evaluaciomle Semestral | Asesor Informede Direccion
cumplimientoy auditorias Juridico evaluacion Ejecutiva
eficiencia
normativa
6 Manteneral Informede Elaborar Anual Director Informede Consejo
Consejo auditoria informeal CD Ejecutivo cumplimiento Directivo
informado
7 Monitorear Propuestale Seguimiento Trimestral | Subdirector Informede Direccién
implementacién | medidas demedidas Ejecutivo seguimiento Ejecutiva
demedidas
correctivas
FIN
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10. Diagramade Flujodel Proceso

Supervisiéon al Cumplimiento Legal y Normativo

Asesoria Legal

Sub Direccién

Auditoria Interna Direccidon

Consejo Directivo

-

v

Revisiony
actualizacion de

Supervisién de la
.| implementacién de las

las normativas
internas aplicables

Propuesta de
edid. ti
. medidas correctivas

Identificacién de

normativas en todas
las areas del INE

Analiza y emite

para corregir
incumplimientos

P incumplimientos y
riesgos normativos

I

Elaboracién de informe
de incumplimientos y

directrices

riesgos normativos

—

Analiza propuestas

> de medidas
correctivas

Seguimiento ala
implementacion

A

No —

iAprueba?

Si

Elaboracion de Informe
de cumplimiento
normativo al Consejo

Recibe informe y
emite resoluciones

Directivo

> sobre
cumplimiento
normativo

de medidas
correctivas

Pagineb3de 136



INE Instituto Nacionalde Estadisticas
INSTITUTO
NACIOMNAL DE . .« 2 . . r .
ESTADISTICA DireccionEjecutiva Estadlstlcas
PRGPEDEQ2 Supervisiérdel CumplimientoLegaly Normativo INE
Versionl.0 Fecha27/9/2024 Paginab4 de 136
11. Gestiondel Riesgo
IINSNTUE) B .
NACIONAL DE MATRIZPARALAEVALUACIOMNALISIS RESPUESPAORIESGOS

PROCESO: Supervisiérdel Cumplimienta_egaly Normativo

NOMBRE DESUBPROCESO:

OBJETIVO: Aseguraqueel INEcumplacontodaslasnormativasy regulacionedegalesaplicablesgarantizandayue lasoperaciones actividadessedesarrollen
conforme a la legislacion vigente y las politicas internas. Ademas, busca identificar posibles incumplimientos y rieajesseimplementar
medidas correctivas que fortalezcan la cultura de cumplimiento

. Efectividadde "
Riesgo (9)Controles Riesgo
@) (2)Etapadel (3)Descripciordel Inherente (6)RZ_onade (_7)Cor_1tro|es (8)Co_ntro|es pendientespor Ios_ e Residual (14)Zonade | (15)Respuesta
- iesgo obligatoriospara | queexistenen L existentes ) i f
No. proceso Riesgo @ © Preliminar mitigarlosriesgos la entidad estableceparammgar Riesgd-inal a los Riesgos
5 ) losriesgos (1O)P | AD)I | (12)P | (13)I
1 | Revisiory No actualizar la 3 4 Moderado Revisar Revisiéranual Creamunsistemade 2 3 1 2 Bajo Reforzael
actualizaciérde | normativaatiempo anualmente de normativas alertaparacambios procesade
lasnormativas normativas normativos revision
periédica
2 | Supervisiémlela | Faltade 3 5 Alto Realizanuditorias|  Auditorias Supervisar 2 4 2 3 Moderado | Supervisiérle
implementacion | implementacion internas semestrales directamentela altafrecuencia
adecuadale periédicas implementacioren
normativasenareas areascriticas
especificas
3 | Identificaciérde | Noidentificar 2 4 Moderado Evaluaciones Monitoreo Crearequipo 1 3 1 2 Bajo Aumentarla
incumplimientos | incumplimientosa periédicas mensual especializadde capacitacion
tiempo seguimiento delpersonal
4 | Propuestale Nodefinirmedidas 3 3 Moderado Definirun Propuestaala | Fortaleceelsistemade 2 3 2 2 Bajo Reforzar
medidas adecuadapara protocolopara Direccion identificacionde capacitacioren
correctivas incumplimientos medidas riesgos analisisde
correctivas riesgos
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5 | Evaluaciénle Faltade capacidad 2 4 Moderado Capacitacionlel | Auditoriacon Contratarconsultoria 1 3 1 2 Bajo Formacion
auditorias técnicapararealizar personal personal especializadan continuapara
normativas evaluaciones interno auditorianormativa elpersonal
6 | Informede Retrasoenlaentrega 3 3 Moderado Establecer Cronograma | Supervisiorsemanatle 2 2 1 2 Bajo Realizar
cumplimiento delinforme al Consejo cronogramay aprobado avances seguimientos
normativo Directivo plazos enreuniones
periddicas
7 | Seguimientala | Medidascorrectivasno 4 4 Alto Seguimiento Informe Realizamspeccionein 3 3 2 2 Moderado Aumentar
implementacion | implementadas directode trimestralde situ recursogara
demedidas completamente medidas seguimiento seguimiento

Elaboradgpor: DanielBorjas

Revisadgor: CeliaCarcamo

Firma:

Firma:

Fechaseptiembre2024

Fechaseptiembre2024

Fechaseptiembre2024
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12. ElementosTransversalesliel Proceso

| N

INSTITUTO
NACIONAL DE
ESTADISTICA

Matriz de Verificaciéon
Inclusidbnde ElementosTransversales
Estratégicos
Manualde Procesos

Estadisticas

Descripciordel Proceso:

\ Supervisiérdel CumplimientoLegaly Normativo

cumplimiento de lo$ndicadores de PEI
Institucional?

Preguntagle Verificacion Si | No | Respuestade Verificacion

¢ Ebrocesancluyemedidasconcretas X Supervisiory revisionperiédicadel

orientadas al Control Interno y cumplimiento normativo.

anticorrupcion?

¢ Elprocesancluyemedidasorientadasala X | No aplica, ya que el proceso es

Descentralizacién? centralizadceenla Unidadde Asesoria
Legal.

¢ Elprocesaincluyemedidasorientadasa la X | Noaplica,el procesocesexclusivamente

ParticipaciérCiudadana? interno del INE.

¢Elprocesancluyemedidasorientadasala | X Informesde cumplimientoal Consejo

Transparencia y Acceso a la Informacion Directivo.

Publica?

¢ Elprocesaincluyemedidasorientadasal X Losinformesy auditoriassearchivan

ArchivoDocumental? segunlasnormativasdel INE.

¢Eprocesancluyemedidasorientadasal X Alineaciérconindicadoresde

cumplimiento institucional.

13. Bibliografia

1 LeyOrganicalel Instituto Nacionalde Estadisticag;londuras2000.
1 Reglamentale laLeyOrganicadel Instituto Nacionalde Estadisticag;ilonduras2001
1 GuiaMetodologiaparala Elaboraciérdel Manualde Procedimientogn el SectorPublico,

ONADICI, 2022

14. Anexos

1 https://www.sefin.gob.hn/download file.php?download file=/wp

content/uploads/2017/11/SIREP Manual.pdf

Fichade empleofisica

1
9 Borradorde contrato

Paginab6 de 136



https://www.sefin.gob.hn/download_file.php?download_file=/wp-content/uploads/2017/11/SIREP_Manual.pdf
https://www.sefin.gob.hn/download_file.php?download_file=/wp-content/uploads/2017/11/SIREP_Manual.pdf

INE Instituto Nacionalde Estadisticas

INSTITUTO
NACIONAL DE

ESTADISTICA DirecciénEjecutiva Estadisticas
PRGPEDEO2 Supervisiérdel Cumplimientd_egaly Normativo INE
Versionl.0 Fecha27/9/2024 Paginab7 de 136

15. Controlde Cambiosl Proceso

Historialde Cambiosal Proceso

Fecha

Autor Descripciondel

CambioAutorizadopor:

Version - .
Cargo Area cambio

Cargo Firma
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1. Objetivodel Proceso

Garantizar la implementacion efectiva de las politicas institucionales aprobadas por el Consejo
Directivoy la Direccién asegurandsudifusion,adopciény aplicacioren todaslasareasoperativas

y administrativagdel Instituto Nacionalde EstadisticdINE) Ademassebuscasupervisata correcta
ejecucion de las politicas y realizar las evaluaciones necesarias para medir su efectividad y hacer
ajustes cuando corresponda.

2. Alcancedel Proceso

Aplicableatodaslasareasdel INE incluyendolasareasoperativas administrativag/ técnicasgue
estan sujetas a la implementacién y supervision de las politicas institucionales aprobadas por el
ConsejdDirectivo y la Direccidn Ejecutiva del INE.

3. MarcoLegaldel Proceso

No. Cédigo
1 LOINE LeyOrganicadel Instituto Nacionalde EstadisticgDecretoLegislativo
No.86-2000)
2 LGAP LeyGeneralde la AdministraciérPublica(DecretoNo. 146-1986)
3 Reg001 Reglamentale la LeyOrganicalel Instituto Nacionalde Estadistica

4. Politicasy Lineamientosdel Proceso

Al implementar las politicas institucionales, se deben seguir los lineamientos establecidos por el
Consejo Directivo y ladisposiciones legales aplicables. Las politicas deben ser accesibles y
comprensibleparatodoslosempleadosy suimplementaciérdebeestaralineadaconlosobjetivos
estratégicos del INE. Los lineamientos especificos incluyen:
1 Evaluacién d&/iabilidad: Antes de implementaualquier politica, es necesario realizer
analisis de viabilidad para determinar cémo afectara las operaciones diarias.
1 PlanificaciérEfectiva:Cadapoliticadebeestaracompafnadale un plande implementacion
gue especifique las acciones y tiempos necesarios para asegurar su adopcion.

5. Responsabledel Proceso

Area Puestode Trabajo Responsabilidad
DirecciérEjecutiva Director Revisidry aprobacionfinal de laspoliticas
Consejdirectivo Directivos Revisidry aprobacionfinal de laspoliticas
Unidadde Jefede Unidad Planificaciérde laimplementaciérde
Planificacion politicas
UnidadeOperativas Gerentesde Areas Ejecucidry supervisiorde laimplementacion
y Administrativas de politicas
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Unidadde Recursos
Humanos

Jefe de Recursd$umanos

Difusiény monitoreode cumplimientode las
politicasenlasareas

DirecciérEjecutiva

Director

Revisioéry aprobacionfinal de laspoliticas

6. Insumosdel Proceso

Cadigo Insumos Lugar deGuarda Tiempode Guarda
01 Politicasaprobadas Archivodel Consejo Permanente
Directivo
02 Plande Implementacion Unidadde Permanente
Planificacion
03 Informesde Evaluacion Archivode Evaluacién 5 afios
7. Productoso Resultadogdel Proceso
Cadigo Productos Lugar deGuarda Tiempode Guarda
01 Informesde implementaciérde Archivode 5 afios
politicas Planificacion
02 Evaluacionede efectividad Archivode Evaluacion Permanente
03 Recomendacionegaraajustes Archivode Permanente
Recomendaciones

8. Definicibnde Glosariode Términos,Siglasy Abreviaturas

Glosario

9 Politicas InstitucionalesConjunto de directrices, normas y lineamientos aprobados por el
Consejo Directivo del INE, orientadassdéablecer los procedimientos, responsabilidades y
principios que deben regir el funcionamiento de la institucion y la consecucion de sus
objetivos estratégicos.

1 Viabilidad de la Politica InstitucionaEvaluacion y analisis de las condicioopsrativas,
administrativas y financieras para determinar si una politica institucional puede ser
implementada de manera efectiva en las diferentes areas del INE, tomando en cuenta los
recursos disponibles y las posibles limitaciones.

1 Andlisis de Impacto:Proceso de evaluacion que permite identificar las posibles
consecuencias, efectos o beneficios que la implementaciéon de una politica institucional
puede tener en las diferentes areas del INE, asi como en sus empleados y procesos, con el
fin de prever riesgs y maximizar oportunidades.

1 ResultadosProductos o efectos alcanzados tras la implementacion de una politica, plan o
actividaden el INE Losresultadospuedensercuantitativoso cualitativos y reflejanel grado
enquesehancumplidolosobjetivosinstitucionales sirviendocomoindicadoresclavepara
la evaluacion y toma de decisiones futuras.
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Siglas yAbreviaturas

SIGLAS | SIGNIFICADO

INE Instituto Nacionalde Estadistica
CD ConsejdDirectivo
DE DireccionEjecutiva

9. Descripciérdel Proceso

1. Recepcion y revision de politicas aprobadas por el Consejo Directias politicas
aprobadas por el Consejo Directivo son recibidas por la Direccidn Ejecutiva y revisadas en
conjuntoconlaUnidadde Planificaciérparaidentificarlasareasafectadasylasnecesidades
para su implementacion.

2. Andlisis de viabilidad para implementacién en areas operativas y administrativée:
realiza un analisis para verificar si las politicas pueden ser implementadas sin afectar
negativamente el funcionamiento de las areas operativas y administrativas del INE. Si se
identifican obstaculos, se desarrollan soluciones para mitigarlos.

3. Planificacionde la implementaciénde politicas en lagireas correspondiented:a Unidad
de Planificaciébn desarrolla un platetallado que incluye las acciones necesarias, los
responsables y los plazos para asegurar que las politicas se implementen efectivamente.

4. Coordinacion de la difusién de politicas institucionaldsa Seccién de Recursos Humanos
se encarga de coordinar la difusién de las politicas, asegurando que todos los empleados
del INE estén informados y comprendan su importancia.

5. Supervisién de la implementacion de politicas en las areas del E:Gerentes de las
UnidadeOperativagy Administrativasupervisara implementacionde laspoliticasen sus
respectivas areas y reportan avances a la Direccion Ejecutiva.

6. Evaluacién de la efectividad de las politicas implementad&s realizan evaluaciones
periddicas para medir la efectividad de las politicas implementadas. Esto incluye la
recopilacién de informacién sobre el impacto y los resultados obtenidos.

7. Generacion deecomendaciones paranejoras oajustes:Con base etos resultados de la
evaluacion, se generan recomendaciones para meejustaras politicas, si egecesario.

8. Actualizaciérde politicasinstitucionalessiesnecesarioSilasrecomendacionek indican,
las politicas pueden ser modificadas o actualizadas para mejorar su efectividad.

9. Comunicacion de resultados de la implementacion al Consejo Directhve:Direccion

Ejecutiva elabora un informe con los resultados de la implementacién de las politicas y lo
presenta al Consejo Directivo para su revision.
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Matriz de Actividades,Responsabley Formularios

Etapas Objetivodela Insumo Actividad Tiempo | Responsable Producto Envica:
del Etapa
Proceso
1 Asegurafa Politicas Revisatas ldia Unidadde Registrade Direccion
correcta aprobadas poel politicas Planificacién | recepciérde Ejecutiva
recepciory Consejdirectivo | recibidasy politicas
comprensiorde asignar
laspoliticas responsables
paracadauna
2 Determinara Politicas Realizaanalisis 3dias Unidadde Informede Direccion
factibilidadde institucionales deviabilidad Planificacién | viabilidad Ejecutiva
implementacion técnicay
administrativa
3 Definir el plan Informede Elaborar el plan | 5dias Unidadde Plande Unidades
para viabilidad de Planificacion | implementacion Operativas
implementarlas implementacion, depoliticas
politicas asignando
recursosy
tiempos
4 Aseguraque Plande Organizar 7dias Secciorie Informesde Direccion
laspoliticas implementacion talleres, RRHH difusiény Ejecutiva,
seanconocidas capacitacioneyg capacitaciones Unidades
por todos los comunicaciones
empleados sobrelaspoliticas
5 Verificarquelas | Plande Monitoreary Continua | Unidades Informede Direccién
politicassean implementacion supervisata Operativas, supervision Ejecutiva,
implementadas implementacién RRHH Consejo
correctamente delaspoliticas Directivo
6 Medirel Informesde Evaluada 10dias Unidadde Informede Direccion
impactoy monitoreo efectividaddelas Planificacién | evaluacion Ejecutiva
efectividadde politicas
laspoliticas mediante
implementadas indicadoregle
gestién
7 Mejorarla Informede Proponemjustes | 5dias Unidadde Recomendacioneg Direccién
implementacién | evaluacién 0 mejoras en la Planificacién, Ejecutiva
futurade implementacién Direccion
politicas de politicas Ejecutiva
8 Aseguragque Recomendaciones| Modificarlas 10dias Unidadde Politicas Consejo
laspoliticasse evaluaciérde politicasen Planificacion, | actualizadas Directivo,
mantengan impacto funciondelas Juridica Unidades
actualizadas recomendaciones Operativas
9 Informarsobre | Informe de Comunicar 5dias Unidadde Informede Consejo
el estado y evaluacion, resultadosalas Comunicacion| resultados Directivo
resultadogdela | politicas areasy al
implementacion | actualizadas Consejdirectivo
FIN
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10. Diagramade Flujodel Proceso
Implementacién de Politicas Institucionales
Direccion/Sub UPEG Seccién de Gerentaeree Conseio Di .
Direccion jo Directivo

RRHH

-

Recepcidny revisién
de politicas
aprobadas por el
Consejo Directivo

Se reciben las
recomendaciones

¢Es necesario
ealizar ajuste?

Si
h 4

Actualizacion de la
Politica

v

Comunicacién de
resultados de la

[——

Identificacion de
areas afectadas y
necesidades de
implementacion

}

Planificacion de la
implementaciéon de
politicas en las areas

correspondientes

Evaluacién de la
efectividad delas

e

Coordinaciéon de la
difusion de
politicas
institucionales

Supervision de la
implementacion
de politicas en las
areas del INE

I

A

politicas
implementadas

v

Generacién de
recomendaciones
para mejoras o
ajustes

Revision de los
resultados y toma
de decisiones

implementaciénal
Consejo Directivo
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11. Gestiondel Riesgo
INSTITUTO B .
NACIONALDE MATRIZPARALAEVALUACIOMNALISIS RESPUESPA ORIESGOS
[

PROCESO: Implementaciérde Politicadnstitucionales

NOMBRE DERUBPROCESO:

OBJETIVO: Garantizar lamplementaciérefectivade las politicasinstitucionalesaprobadaspor el Consejdirectivoy la Direccién, asegurandsudifusion,
adopciény aplicaciérentodas las areas operativas y administrativasldstituto Nacionalde Estadistic§INE) Ademasse buscaupervisala
correcta ejecucion de las politicas y realizar las evaluaciones necesarias para medir su efectividad y hacer ajustesrespndda

Efectividad
Riesgo . delos Riesgo
) (2)Etapadel (3) Descripciénel e (6)anade (_7)Cor_1tro|es (8)antro|es (9)Controlespendientes TS Residual (14)Zonade | (15)Respuesta
- Riesgo obligatoriospara | queexistenen por establecer para ; . - :
No. proceso Riesgo S - ) . . ; existentes Riesgd-inal a los Riesgos
" = Preliminar mitigarlosriesgos la entidad mitigar los riesgos
(P) (I) (A0)P | (12)I | (12)P | (13)I
1 Recepcioly Inexactitud en la 3 4 Alto Capacitacion Capacitaciones Implementaciérde 2 3 2 2 Moderado Mejorar
revisionde interpretaciondelas periddicadel ocasionalegn manualesclarosde capacitaciones
politicas politicas personakobre temas politicas y desarrollar
aprobadas interpretaciénde normativos manuales
politicas
2 | Andliside Faltaderecursogara 4 5 Extremo Identificacion Andlisisbasico| Integrarunaevaluacion 3 4 2 3 Alto Ajustar
viabilidad implementaras tempranadelos | derecursosen de disponibilidad de presupuestoy
politicas recursos laplanificacién recursos optimizar
necesarios recursos
3 | Planificaciérela Retraso en la 3 3 Moderado Definiciénclarade Seguimiento | Herramientaglegestion 2 3 2 2 Bajo Utilizar
implementacién | elaboraciérdelplande cronogramay/ basicode los de tiempo y proyectos herramientas
implementacion responsables cronogramas para
seguimientade
tareas
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4 | Coordinaciérde | Bajo nivel de 4 4 Alto Realizaci6nle Capacitaciones Monitoreo del 3 4 2 Moderado Evaluael
ladifusion conocimientadelas capacitacioney obligatorias aprendizajey impactodelas
politicas por los talleresdedifusion | para todos los participaciordelos capacitaciones
empleados empleados empleados
5 | Supervisiorela Falta de supervision 4 5 Extremo Asignaciérde Supervisiones Herramientas 3 4 2 Alto Implementar
implementacion adecuadalurantela responsables periédicas automaticasde herramientas
implementacion directos para monitoreode tecnoldgicasle
supervision implementacién monitoreo
6 | Evaluaciomela Imposibilidadde medir 3 4 Alto Definiciénde Indicadores Indicadoresspecificos 2 3 2 Moderado Establecer
efectividad adecuadamentéa indicadoresclaros | generalesle para cada politica indicadores
efectividad paramedir evaluacion especificopor
efectividad area
7 | Recomendacione| Recomendaciongso 3 3 Moderado Participaciorde | Recomendacio Validaciorde 2 3 2 Bajo Asegurar
S para mejoras aplicables o no expertosyareas | nesalineadas | recomendacioneporlas validaciony
alineadas con la operativasenla normas areastécnicas relevanciale
realidad evaluacion generales las
recomendacion
es
8 | Actualizaciérle Faltadeactualizacién 4 4 Alto Revisiérperiodica | Actualizacion | Estableceuncalendario| 3 3 2 Moderado Implementar
politicas depoliticasobsoletas de las politicas cuandose de revision periédica de| revisiones
institucionales detecta politicas periddicas
necesidad anuales
9 | Comunicaciome Resultadosio 3 3 Moderado Comunicacién Informes Uso de medios 2 3 2 Bajo Mejorarlos
resultados comunicado® mal claray efectiva periddicos adicionalepara canalegdle
comunicados haciael Consejo comunicalosresultados comunicacion
Directivo internay
externa

Elaboradgpor: DanielBorjas

Revisadgor: CeliaCarcamo

Aprobadopor: EugenioSosa

Firma:

Firma:

Firma:

Fechaseptiembre2024

Fechaseptiembre2024
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12. ElementosTransversalesliel Proceso

| N

INSTITUTO
NACIONAL DE
ESTADISTICA

Matriz deVerificacion
Inclusidbnde ElementosTransversales
Estratégicos
Manualde Procesos

Estadisticas

Descripciordel Proceso:

| Implementaciérde Politicadnstitucionales

Preguntagle Verificacion Si | No | Respuestade Verificacion
¢ Eprocesancluyemedidasconcretas X Elprocesocuentaconcontrolesparala
orientadas al Control Interno y supervision de la implementacién de
anticorrupcion? politicas y la evaluacion de su
efectividad.
¢Elprocesancluyemedidasorientadasala | X Lagpoliticasseimplementande manera
Descentralizacion? distribuida en todas las areas
operativasy administrativasiel INE.
¢ Elprocesancluyemedidasorientadasala X | Elprocesonoinvolucradirectamentea
Participacién Ciudadana? la ciudadania, ya que es un proceso
interno del INE.
¢Eprocesancluyemedidasorientadasala | X Los resultados de las politicas y su
Transparencia y Acceso a la Informacion evaluacién se reportan al Consejo
Publica? Directivo,conposibilidadde acceso
publico.
¢ Eprocesancluyemedidasorientadasal X Todaladocumentaciorde politicassu
Archivo Documental? implementacion y evaluacion es
archivadade maneraformal.
¢Ebprocesancluyemedidasorientadasal X Losresultadogde laimplementaciérde

cumplimiento de los Indicadores del PEI
Institucional?

politicas estan alineados con los
indicadoresestratégicoslel PEIldel INE.

13. Bibliografia
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ONADICI, 2022

14. Anexos

Esteprocesono tiene anexos

LeyOrganicalel Instituto Nacionalde Estadisticag;londuras2000.

Reglamentale la LeyOrganicadel Instituto Nacionalde Estadisticag;ilonduras2001
LeyGeneralde AdministraciérPublicaHonduras 1988

GuiaMetodologiaparala Elaboraciérdel Manualde Procedimientogn el SectorPublico,
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15. Controlde Cambiosl Proceso

Historialde Cambiosal Proceso

Fecha

Version

Autor Descripciondel

Cargo

CambioAutorizadopor:

Area cambio

Cargo Firma
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1. Objetivodel Proceso

Recopilarpreparar,revisary presentarinformesdetalladosde la gestibnadministrativay operativa
del Instituto Nacional de Estadistica (INE) al ConBajectivo, con el fin de facilitar la toma de
decisiones y realizar un seguimiento adecuado a las recomendaciones y resoluciones emitidas.

2. Alcancedel Proceso

Este proceso abarca la recopilacion de datos, preparacion y validacion de informes por parte de
todas las areas operativas y administrativas del INE, asi como la presentacion formal de estos
informesal Consejdirectivo.Elprocesoncluyeel seguimientcalasdecisioney recomendaciones

emitidas por el Consejo y la comunicacién de las mismas a las areas correspondientes para su

implementacion.

3. Marco Legaldel Proceso

No. Cadigo
1 LOINE LeyOrganicalel Instituto Nacionalde Estadistica
2 Reg001 Reglamentale la Ley Organicdel Instituto Nacionalde Estadistica
3 LGAP LeyGeneralde AdministraciorPublica

4. Politicasy Lineamientosdel Proceso

Las politicas que rigen este procedimiento incluyen la transparencia y rendicion de cuentas, la
responsabilidad de las areas en la entrega de informes precisos y actualizados, asi como el
cumplimiento de los plazos establecidos para la revisién y presentacion de informes al Consejo
Directivo.

5. Responsabledel Proceso

Area Puestode Trabajo Responsabilidad
DirecciérEjecutiva DirectorEjecutivo Supervisiorgeneraldel procesode informesy
presentacioral ConsejDirectivo.
Unidades Jefesde Area Recoleccionle datosy preparaciénde
Administrativas borradoresde informes.
Unidadde Jefe dePlanificacién Validaciérde informesy seguimientaa las
Planificacion resolucioneslel Consejo.
Secretarialel Secretario Coordinaciorde lassesioneslel Consejoy
ConsejDirectivo registrode resoluciones.
DirecciérEjecutiva DirectorEjecutivo Supervisiorgeneraldel procesode informesy
presentacioral Consejdirectivo.
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6. Insumosdel Proceso
Cadigo Insumos Lugar deGuarda Tiempode Guarda
IN-001 Datosoperativosy administrativos UnidadesT écnicas Permanente
IN-002 Resolucioneanterioresdel Consejo DirecciorEjecutiva Permanente
IN-003 Formatosde informes Unidadde Permanente
Planificacion
7. Productoso Resultadosiel Proceso
Cadigo Productos Lugar deGuarda Tiempode Guarda
PROO1 Informesde Gestion ArchivoGeneraldel 5 afios
INE
PR0O02 Resolucionedel Consejdirectivo Secretarialel Consejo Permanente
PR0O03 Informesde seguimiento Direcci6rEjecutiva 5 afios

8. Definicionde Glosariode Términos,Siglasy Abreviaturas

Glosario

1 Informe de Gestibn Documento queecopila los resultados administrativos y operativos
de una unidad o area.
7 ResolucidonDecisioney directrices emitidapor el Consejdirectivo.

Siglas yAbreviaturas

SIGLAS | SIGNIFICADO

CD ConsejdDirectivo

DE DireccionEjecutiva

INE Instituto Nacionalde Estadistica

9. Descripciérdel Proceso

1. Recoleccion de datos administrativos y operativos de las aredss Unidades
Administrativas y Técnicas recolectan la informacion relevante de las actividades
desarrolladas durante g@eriodo y la organizan para la elaboracién de los informes.

2. Preparacion de borradores de informes para revisid®e preparan borradores de los
informes con base en la informacion recolectada, destacando los logros, avances y
dificultades encontradas en el periodo evaluado.

3. Revision y validacion de los informeka Direccidon Ejecutiva y la Unidad de Planificacion
revisan los borradores de los informes y validan que la informacion esté completa y sea
precisa antes de su presentacion al Consejo Directivo.

4. Presentaciérde informesal ConsejdDirectivo parasu revision:Losinformesvalidadosse
presentan al Consejo Directivo para su revision, analisis y toma de decisiones.
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5. Seguimientoalasrecomendacioney resolucionesdel ConsejdDirectivo: Lasresoluciones

y recomendaciones emitidas por el Consejo Directivo se comunican a las areas
correspondientes para su implementacion, y se realiza un seguimiento a las mismas.
Elaboracion de informes de seguimiento a las resolucionge: preparan informes que
detallanel cumplimientoy avancede lasresolucionesmitidaspor el Consejdirectivo,los

cuales son remitidos a la Direccidon Ejecutiva para su revision.
Comunicacién de decisiones y recomendaciones a las areas correspondiehtes:
decisiones del Consejo Directivo se comunican formalmente a las Unidades Operativas y
Administrativas para su implementacion.
Archivado de informes y documentacion relacionaddos informes y documentos
generados durante el proceso se archivan en la Secretaria del Consejo Directivo y en los
archivos de la Direccién Ejecutiva.

Matriz de Actividades,Responsabley Formularios

Etapas Objetivodela Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envica:
del Etapa
Proceso

1 Obtenerla Datos Recopiladatosdelas Mensual Jefede Datos Direccion
informacion administrativos | areas Area recolectados Ejecutiva
necesarigara y operativos correspondientes
prepararios
informes

2 Elaboratos Datos Preparamborradores Mensual Jefede Borradoresie Direccién
informesconlos recolectados de los informes Area informes Ejecutiva
datos
proporcionados

3 Asegurata Borradoresle Revisay validarlos Mensual Direccién Informes Consejo
precisiony informes informes con la Ejecutivey revisados Directivo
coherencialelos DirecciérEjecutiva Unidadde
informes Planificacién

4 Presentatos Informes Presentatosinformes | Mensual Direccion Informes Consejo
informesparasu revisados al Consejo Directivo Ejecutiva presentados Directivo
consideracioty
analisis

5 Monitorearla Resoluciones Realizael seguimiento| Segun Unidadde Informesde Direccion
implementacion delConsejo de lasresoluciones del resolucion Planificacién | seguimiento Ejecutiva
delasdecisiones Consejo
delConsejo

6 Reportarelavance | Resoluciones Elaborar informes de | Trimestrab Unidadde Informesde Direccién
enla delConsejo seguimientasobrelas Seguln Planificacién | seguimiento Ejecutiva
implementacion resoluciones necesidad
deresoluciones implementadas

7 Informar a las Resoluciones | Comunicatas Segin Direccion Comunicaciones| Unidades
areassobrelas delConsejo decisioneglelConsejo | necesidad Ejecutiva enviadas Operativas/
decisionegdel Directivo a las areas Administrativa
Consejo correspondientes s

8 Mantenerun Informesy Archivartodoslos Permanente | Secretaria Documentos Archivo
registro resoluciones documentos delConsejo | archivados Generablel INE
organizadalelos relacionados Directiva
informesy Direccion
resoluciones

FIN
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10. Diagramade Flujodel Proceso

Informes al Consejo Directivo

Areas Operativas y
Administrativas

UPEG

Direccion

Consejo Directivo

Recoleccién de
datos financieros y
operativos de las
areas del INE

v
Preparaciéon de
borradores de
informes para

revision

T

Revision y
- validacién delos ||
informes

Dan por recibido las

directrices e
>

p accionesy
dan seguimiento a las
mismas

]

Reciben comunicacién
sobre decisiones del CD
L

Elaboracion de
informes de
seguimiento a las
resoluciones

e

e

para imp! i6nde |t
resoluciones y
recomendaciones

Se revisan los
infomes

iSe aprueba?

Si
v

Presentacion de
informes al CD
para su revision

Seguimiento a las

recomendaciones

y resoluciones del
CcD

Presentacion de
informes al CD
para su revision

Comunicacién de
decisiones y

recomendaciones a las
areas correspondientes

Archivado de
informes y
documentacién
relacionada

Reciben informes,
| analizany emiten
resoluciones

I

Reciben informes,
| analizany emiten
resoluciones

|
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11. Gestiondel Riesgo

INE

INSTITUTO
NACIONAL DE
ESTADISTICA

MATRIZPARALAEVALUACIOMNALISIS RESPUESPA OSRIESGOS

|

PROCESO: Informesal Consejdirectivo

NOMBRE DERUBPROCESO:

OBJETIVO: Recopilarpreparar,revisary presentarinformesdetalladosde lagestibnadministrativay operativadel Instituto Nacional deEstadisticdINE)
al Consejo Directivo, con el fin de facilitar la toma de decisiones y realizar un seguimiento adecuado a las recomendeswneisnes
emitidas

. Efectividadde "
Riesgo (7)Controles (9)Controles Riesgo

1) | (2)Etapadel (3)Descripciordel Inherente (6)anade obligatoriospara (8)antroles pendientespor los controles Residual | (14)Zonade (15)

- Riesgo " queexistenen existentes . - Respuesta

No. proceso Riesgo @ © Preliminar ml_tlgar los la entidad es_t_ablecerpara RE) Riesgd-inal losRiesgos

s : riesgos mitigar losriesgos (10)P | (12)I P (23)!
1 Recolecciémle | Retraseenlaentrega 4 3 Moderado Implementar | Procedimiento| Sistemade alertas 2 2 2 2 Bajo Establecer
datos dedatospor partede plazosestrictosy sdefinidos automaticaspara reuniones
administrativos/ laséreas monitoreodel para recordarplazos periédicas
operativos cumplimiento | recolecciorde pararevision
datos de plazos 'y
datos
2 | Preparaciore Inexactitudo errores 3 4 Alto Validacién Revision Sistemautomatizado 2 3 2 3 Moderado Capacitacion
borradoresde en los datos cruzadade manual de los| devalidaciénde datos sobrela
informes recopilados datos,auditoria | datospor jefes importancia
interna de los deérea dela
informesantes validaciérde
de la revision datosy
final seguimiento
continuo
3 | Revisiéry Faltadevalidacién 2 4 Moderado Validaciones | Validaciérpor | Formalizaciémleun 1 3 1 3 Bajo Aplicarun
validaciordelos adecuada@ formalesy multiples checklistde procedimiento
informes incompleta de los detalladasantes | responsables| validacidrparacada estandampara
informe asegurafa
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informespor partede depresentaros revisiony
laDirecciénEjecutiva informes validacion
exhaustiva
Presentaciomle | Atraso en la 4 5 Alto Asignafechas | Definicionde | Mejoradelsistemade 3 2 2 Bajo Monitoreo
informesal presentaciérde clave en el cronogramas | alertasautomatizadas continuodel
Consejo informeso faltade calendario establecidos cumplimiento
Directivo cumplimientode institucionaly del
plazos alertasprevias cronogramgy
decumplimiento asignaciorde
responsabilida
desclaras
Seguimienta Noseguimiento 3 4 Alto Seguimiento Informes Implementaciérdeun 3 2 3 Moderado | Automatizacio
las adecuado a las mediante periddicodde softwarede n de los
recomendacione resolucioney informes seguimiento seguimientca informesde
s y resoluciones| recomendaciones mensualey resoluciones seguimiento
emitidas revisionegorla conun
Direccion sistemade
Ejecutiva alertas
Elaboraciérde Informaciéninexactao 3 3 Moderado Auditorias Revision Automatizaciordel 2 2 2 Bajo Desarrollar
informesde incompleta sobre la internas de los | manualdelos procesade procedimiento
seguimiento implementaciérde informesde informespor recopilaciorde smas
resoluciones seguimientoy lasareas informacionparalos detallados
verificaciorcon | responsables informes parala
lasareas recolecciory
responsables revision de la
informacioén
Comunicacion Retraso en la 4 3 Alto Estableceplazos Canales Sistemale 2 2 2 Bajo Formalizael
de decisionesy | comunicacion de las estrictos para la| formalesde trazabilidadde la procesade
recomendacione decisione® comunicaciérde | comunicacion entregade entregay
S recomendacionealas decisioney establecidos comunicaciones acusede
areas seguimientode recibode
correspondientes sucumplimiento comunicacion
es
Archivadode Pérdideao extraviode 2 5 Moderado Implementarun Archivado Fortalecimientadel 2 1 2 Bajo Implementar
informesy documentos sistemade fisicoy digital sistema de archivo unsistemade
documentacion importantes gestién de electronico archivodigital
relacionada documental documentos conrespaldo
digitalpara regular
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resguardafos
documentos
importantes

Elaboradgpor: DanielBorjas

Revisadgor: CeliaCarcamo

Aprobadopor: EugenioSosa

Firma:

Firma:

Firma:

Fechaseptiembre2024

Fechaseptiembre2024

Fechaseptiembre2024
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12. ElementosTransversalesliel Proceso

N E

INSTITUTO
NACIONAL DE
ESTADISTICA

Matriz deVerificacion
Inclusidbnde ElementosTransversales
Estratégicos
Manualde Procesos

Estadisticas

Descripciordel Proceso:

| Informesal ConsejdDirectivo

cumplimiento de los indicadores de PEI
Institucional?

Preguntagle Verificacion Si | No | Respuestade Verificacion
¢ Ebrocesancluyemedidasconcretas X El proceso incluye revisiones y
orientadas al Control Interno y validacioneperiddicaparaprevenir
anticorrupcion? irregularidades y garantizar la
integridad.
¢Elprocesancluyemedidasorientadasala | X Se busca la participacion activa de
Descentralizacién? todas las areas operativas y
administrativagparalaelaboraciorde
informes.
¢ Elprocesaincluyemedidasorientadasa la X | Noaplica,yaquelosinformessonde
ParticipaciérCiudadana? caracterinterno.
¢Elprocesancluyemedidasorientadasala | X Elprocesdomentalatransparenciaen
Transparencia y Acceso a la Informacion la gestion interna a través de la
Pdblica? rendicionde informes.
¢Eprocesancluyemedidasorientadasal X Los informes y documentos
ArchivoDocumental? relacionadosearchivansiguiendo
procedimientos normativos
establecidos.
¢ Ebrocesancluyemedidasorientadasal X El proceso asegura que liodormes

presentadoseflejenelcumplimiento
delosindicadoresestratégicos.

13. Bibliografia

1 LeyOrganicalel Instituto Nacionalde Estadisticag;londuras2000.

1
1
ONADICI, 2022

Reglamentale la LeyOrganicalel Instituto Nacionalde Estadisticagionduras 2001
Guia Metodologia para la Elaboracién del Manual de Procedimientos en el Sector Publico,

1 Leyde Transparencig Accesale laInformaciénPublica.

1 Normativade la Secciérde Recurso$iumanos.

14. Anexos

Esteprocesonotiene anexos.
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15. Controlde Cambiosal Proceso

Historialde Cambiosal Proceso

Fecha

Autor Descripciordel CambioAutorizadopor:
Cargo Area cambio Cargo Firma

Version
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1. Objetivodel Proceso

Aseguratatransparenciay rendicionefectivade cuentassobrela gestidénfinancieray operativadel
Instituto Nacionalde EstadisticdINE) cumpliendoconlasnormativasestablecidapor lasentidades
reguladoras y de auditoria.

2. Alcancedel Proceso

Aplicaatodaslaséareasdel INEresponsablesle la gestidnde recursodinancierosy operativos,asi
como a las unidades encargadas de consolidar y presentar la informacién ante el Consejo
Directivo, SEFIN, y otras entidades reguladoras y auditoras.

3. Marco Legaldel Proceso

No. Cadigo
1 LOINE Ley Organicdel INE
2 Reg001 Reglamentale laLey Orgéanicdel INE
3 LTAIP Leyde Transparencig AccesalalnformacionPublica

4. Politicasy Lineamientosdel Proceso

El proceso de rendicién de cuentas en el Instituto Nacional de Estadistica (INE) se rige por los
principios de transparencia y responsabilidad institucional, asegurando que toda la gestion
financieray operativaserealiceconformealasnormativasvigentesy cumplaconlosestandaresie
lasentidadesreguladorascomoSEFINTSGy el Consejdirectivodel INE Esfundamentalquetodas
lasareasdel INEproporcioneninformaciénprecisay oportuna,contribuyendoa la consolidaciérde
informes quereflejen la correcta administracion de los recursos. Asimismo, se exige un monitoreo
continuode lasrecomendacionederivadagde auditorias garantizandajue lasareasimplementen
lasaccionegorrectivamecesariaskElarchivode toda ladocumentaciory losinformesde rendicion

de cuentas debe realizarse de forma adecuada para aselguti@zabilidad y disponibilidad de los
datos, conforme a las politicas de archivo documental del INE.

5. Responsabledel Proceso

Area Puestode Trabajo Responsabilidad
DirecciérEjecutiva DirectorEjecutivo Aprobary presentarlosinformesante el
Consejdirectivo.
Unidadde Auditoria Auditor Interno Realizaseguimientode lasrecomendaciones
de auditoria.
Gerencia de GerenteAdministrativo Proveerinformaciénparalarendicionde
Administraciory cuentas.
Presupuesto
UPEG Jefe deUPEG Proveerinformacionde ejecucionfisica
conformeal POA.
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6. Insumosdel Proceso

Cadigo Insumos Lugar deGuarda Tiempode Guarda
001 Informesfinancieros Archivode Finanzas 5 afios
002 Informesoperativos Archivode UPEG 5 afios
003 Recomendacionede Auditoria Archivode Auditoria 5 afios

7. Productoso Resultadosdel Proceso

Cadigo Productos Lugar deGuarda Tiempode Guarda
001 Informede Rendiciérde Cuentas ArchivoGeneral 5 afios
002 Informesde Seguimientale Auditoria ArchivoGeneral 5 afios

8. Definicibnde Glosariode Términos,Siglasy Abreviaturas

Glosario

Rendicion de Cuentag?roceso por el cual una organizacién presenta informes detallados
sobre su gestion administrativa, financiera y operativa ante las entidades reguladoras y de
auditoria para demostrar el uso correcto de los recursos asignados.

Auditoria: Revision y evaluacién formal de los informes financieros y operativos de una
entidad, con el objetivo de verificar su exactitud y cumplimiento con las normativas
vigentes.

Consolidacion de InformesProceso mediante el cual se integran los datos financieros y
operativos recopilados de diferentes areas en un uUnico informe para su revision vy
presentacion.

TransparenciaPrincipio que asegura gue las acciones y decisiones de una organizacion
sean claras, accesibles y comprensibles paradtiges interesados, incluyendo el publico

y las entidades reguladoras.

Accion Correctiva: Medida tomada para rectificar desviaciones o irregularidades
identificadasen el procesode auditoriao en el seguimientode la rendicionde cuentascon

el fin de mejorar la gestion.

Entidades Reguladoraslinstituciones o0 organismos que supervisan y velan por el
cumplimiento de las normativas, tales como SEFIN, TSC y el Consejo Directivo del INE.
Archivado DocumentalProcedimiento para la conservacion, organizacion y custodia de
documentos e informes relacionados con la gestion dedfitucion, de manera que estén
accesibles para su consulta o auditoria futura.

Informe de Rendicién de CuentaBocumento que detalla el uso y gestion deresursos
financierosasicomolasaccioneperativadlevadasa cabopor unainstitucion,presentado

ante las entidades reguladoras y auditoras para su evaluacion.

Recomendaciones de Auditori&@ugerencias o indicaciones emitidas por las entidades de
auditoriapara mejoraia gestiony subsanaposiblesdeficienciaen losprocesosnternos.
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Accion CorrectivaMedidas que se toman para resolver problemas identificados en el
proceso de auditoria o rendicion de cuentas, asegurando la mejora continua de la gestion
institucional.

SEFINSecretariale Finanzasle Hondurasgentidadgubernamentakncargadale gestionar

las finanzas publicas del pais y supervisar el uso adecuado de los recursos financieros.
Consejo Directivo:Organo de direccién superior del INE, encargado de la toma de
decisiones estratégicas y la supervision de la gestion de la institucion.

TSC (Tribunal Superior de Cuentag)rganismo fiscalizador del Estado hondurefio
encargadade realizarauditoriasy controlfiscalalasinstitucionespiblicas asegurandajue

los recursos sean utilizados de manera eficiente y transparente.

POA (Plan Operativ Anual): Documento que define las metas, objetivos, actividades y
presupuestanualde unainstitucionpublica,alineadoconsuestrategiaglobal.EIPOAsirve
comobasepara elcontroly seguimientale la gestidn institucionay esparte integralde la
rendicion de cuentas.

Siglas YAbreviaturas

SIGLAS | SIGNIFICADO

INE

Instituto Nacionalde Estadistica

TSC

TribunalSuperiorde Cuentas

SEFIN | Secretariae Finanzas

POA PlanOperativoAnual
CD ConsejdDirectivo
UAI Unidadde Auditorialnterna
9. Descripciérdel Procedimiento

Recoleccion de datos financiergsoperativos de las areas del INEas areas operativas y
administrativas del INE recopilan y envian los datos financieros y operativos
correspondientes a su gestion para el pericdticitado.

Consolidacion de los informes financieros y operativdsa Gerencia Administrativa,
consolida la informaciéon obtenida de todas las areas del INE. Se revisan los datos para
asegurar su precision y se preparan informes preliminares.

Preparacion de informes de rendicion de cuentas para el Consejo Directivo, TSC y SEFIN:
Se preparan los informes de rendicion de cuentas segun los lineamientos de SEFIN y otras
normativas aplicables, asegurando que los informes contengan la informacién requerida
para el Consejo Directivo y las entidades reguladoras.

Presentacion de informes ante las entidades reguladoras y de auditdci@s informes
finales son presentados al Consejo Directivo del INE para su revision y, posteriormente, a
SEFIN y a otras entidades auditoras (TSC) y reguladoras para su evaluacion.
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5. Seguimiento a las recomendaciones derivadas de auditorias y rendicion de cuelntas:
Unidadde Auditorialnternaseencarga deealizar elseguimientoa lasrecomendacioney
observaciones derivadas de las auditorias y la rendicion de cuentas.
Elaboraciénde informesde seguimiento aauditoriasy rendicionde cuentas:Seelaboran
informes de seguimiento a las recomendaciones de auditoria, detallando las acciones
correctivas tomadas por el INE para subsanar las observaciones realizadas.
Comunicacién de acciones correctivas a las areas correspondiehtesareas operativas
soninformadas sobrdasaccionesorrectivasaimplementary sesupervisda ejecuciénde

las mismas.

Archivadode informesy documentaciénde rendiciénde cuentas:Todoslosinformes y la
documentacién relacionada con el proceso de rendiciébn de cuentas son archivados de
manera fisica y digital en la Unidad de Administracion y en el archivo genelfdEdel

Matriz de Actividades,Responsableg Formularios

Etapas Objetivodela Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envica:
del Etapa
Proceso
1 Recopilar Informes Recolecciénle Mensual Unidades Datos Direccién
informacion operativosy datosfinancieros Técnicas, consolidados Ejecutiva,
precisadetodas | financierode y operativos Administracién SEFIN
laséreas cadaunidad y Finanzas
2 Unificarlos Datos Consolidaciode Mensual Unidadde Informe Direccion
datos recolectadogle | los informes en Finanzas, consolidado Ejecutiva
financierosy cadaunidad unsolo Recursos
operativos documento Humanos
3 Elaborar Informe Preparaciordel Trimestral Direccion Informede Consejo
informe consolidado informede Ejecutiva rendiciénde Directivo,
completopara rendiciénde cuentas SEFIN
presentar cuentas
4 Cumplirconlas | Informefinalde | Presentaciérdel Trimestral Direccién Informe SEFINTSC
obligacionesle | rendiciénde informe ante las Ejecutiva presentado
rendiciénde cuentas entidades
cuentas correspondientes
5 Implementar Recomendacion| Seguimienty Trimestral Direccion Informede SEFINTSC,
mejoraso es de auditoria | documentacién Ejecutiva, seguimiento Direccién
cambios de las acciones Auditoria Ejecutiva
recomendados correctivas Interna
6 Aseguraiquese | Recomendacion| Elaboraciorle Trimestral Auditoria Informede Direccion
tomen acciones| esy medidas informesde Interna seguimiento Ejecutiva
correctivas correctivas seguimientaca
implementadas | auditorias
7 Informaralas Informede Comunicaciérde | Segun Direccion Comunicacién | Unidades
areassobre seguimientade | lasaccionesalas | necesidad Ejecutiva, emitida Técnicas
accionesa auditorias areas Auditoria
implementar correspondientes Interna
8. Registray Informesde Archivadode la Permanente Direccion Archivo Archivo
archivaros rendiciénde documentacién organizado Institucional
informes cuentas, derendicionde
generados recomendacion | cuentas
esy
seguimientos
FIN
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10. Diagramade Flujodel Proceso

Informes al Consejo Directivo

Areas Operativas y

A T A A UPEG Direccion Consejo Directivo
Recoleccién de
datos financieros y
operativos de las
areas del INE
Preparacion de Revision
borradores de ol . iy 4 ol Se revisan los
p »| validacién delos » q
informes para . infomes
revisiéon oI
A
No iSe aprueba?
Si
h 4
Presentacion de Reciben informes,
informes al CD - analizany emiten
para su revisién resoluciones
Dan por recibido las Seguimiento a las
dliechicesle, » recomendaciones | _
accionesy P
dan seguimiento a las y resoluciones del
mismas CcD
EEbEmEen el Presentacion de iben i
N informes de N ul Rl
a e s informes al CD analizany emiten
urmi P i
€9 . para su revision resoluciones
resoluciones
Reciben comunicacion Earieaten cle
sobre decisiones del CD B
para impl tacion de SEHIRIN <
resoluciones y recomendaciones a las
P areas correspondientes
Archivado de
> informes y >
documentacién

relacionada
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11. Gestiondel Riesgo
IIN SNT UE) B .
NACIONAL DE MATRIZPARALAEVALUACIOMNALISIS RESPUESPAORIESGOS
[
PROCESO: Rendiciérde Cuentas
NOMBRE DERUBPROCESO:
OBJETIVO: Aseguratatransparencia rendiciénefectivade cuentas sobrédagestiénfinancieray operativadel InstitutoNacionabe Estadistic4INE),
cumpliendo con lasormativas establecidas por las entidades reguladoras y de auditoria.
. Efectividadde .
Riesgo 9)Controles Riesgo
@ (2)Etapadel (3)Descripciordel Inherente (6)Z_onade (.7) Cor_1tro|es (8)antro|es pfen)dientespor Iosqontroles Residual (14)Zonade | (15)Respuesta
- Riesgo obligatoriospara | queexistenen L existentes . - ;
No. proceso Riesgo @ © Preliminar mitigarlosriesgos la entidad estableceparamltlgar Riesgd-inal a los Riesgos
X I losriesgos (10)P | A1)I | (12)P | (13)I
1 | Recoleccibnle Retrasos en la 3 4 Moderado | Cronograma Cronogramas | Recordatorios 2 3 2 2 Bajo Implementar
datosfinancieros | recoleccion de datos detalladopara derecoleccién | automaticos alertasde
y operativos gueafectenlosplazos recolecciory dedatos pendientes seguimiento
recordatorios
automaticos
2 | Consolidaciode | Errores en la 3 5 Alto Revisiérdoblede | Revisiones Auditoriainternaen 2 3 2 3 Moderado | Implementar
informes consolidaciérdelos los datos por realizadapor | cadaconsolidacién auditorias
datosfinancieros responsableyg los automaticas
auditoriainterna | responsables
de cadaunidad
3 | Preparaciorde Faltade uniformidaden 2 3 Moderado Plantillas Plantillas Mejoraeneldisefiode 1 2 1 2 Bajo Revisay
informes la presentacién de los estandarizadas | predefinidasen | plantillas actualizar
informes parainformes uso plantillas
4 | Presentacidmle | Retrasaenlaentregade 4 4 Alto Controldeplazos | Sistemale Estableceunsistema 2 3 2 3 Moderado | Estableceun
informesante informes a SEFINo TS y asignacion de | control de de alertas de sistemade
entidades responsables plazos vencimiento alertas
reguladoras
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5 | Seguimienta Incumplimientoenla 3 4 Alto Plandeaccion Seguimient@a | Implementaciérde 2 3 2 2 Bajo Mejorar
recomendaciones| implementaciorde detalladocon travésde herramientasde sistemade
derivadagle recomendaciones seguimiento reunionesy monitoreo monitoreo
auditorias periédico reportes
6 | Elaboraciome Falta de coherencia 3 3 Moderado Revisioreruzada | Revisionepor | Integraciorde 2 2 1 2 Bajo Asegurar
informesde entrerecomendaciones entreareas Auditoria herramientas alineaciorcon
seguimientoa y medidas correctivas operativasy Interna colaborativas auditorias
auditorias Auditorialnterna
7 | Comunicaciowe | Fallas en la 2 3 Moderado Reuniones Usode Mejoraenelusode 1 2 1 2 Bajo Aumentarel
acciones comunicacion de las perioddicasy plataformasde | herramientas usode
correctivas accionegorrectivasa herramientagde | comunicaciéon | colaborativas plataformas
laséreas comunicacion interna colaborativas
interna
8 | Archivadade Pérdidao deteriorode 3 5 Alto Sistemale Archivaddisico | Revisiéry mejoradel 2 3 2 3 Moderado | Implementar
informesy ladocumentacién archivadddigitaly |y digital de la | sistema de copia de revisiones
documentacién | archivada fisicoconcopiade | documentacién| seguridad periodicadel
seguridad archivo
Elaboradgor: DanielBorjas Revisador: CeliaCarcamo Aprobadopor: EugenidSosa
(\ Y/ ) L
Firma: Firma: Firma:
Fechaseptiembre2024 Fechaseptiembre2024 Fechaseptiembre2024
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12. ElementosTransversalesliel Proceso

N E

INSTITUTO
NACIONAL DE
ESTADISTICA

Matriz de Verificaciéon
Inclusidbnde ElementosTransversales
Estratégicos
Manualde Procesos

Estadisticas

Descripciordel Proceso:

| Rendiciorde Cuentas

Preguntagle Verificacion Si | No | Respuestade Verificacion

¢ Eprocesancluyemedidasconcretas X El proceso asegura el control de los

orientadas al Control Interno y datos financieros y operativos, con

anticorrupcion? auditoriasinternasregularegparaevitar
irregularidades.

¢Elprocesancluyemedidasorientadasala | X Si, se incluyen informes

Descentralizacion? descentralizadode lasdiferentesareas
operativas del INE, asegurando una
gestiénintegralde lainformacion.

¢ Elprocesancluyemedidasorientadasa la X | Noaplicaenesteprocesoespecifico,

Participacion Ciudadana? dado que la rendicién de cuentas se
dirige a entidades internas y
reguladoras.

¢Elprocesancluyemedidasorientadasala | X La presentacion de informes a

Transparencia y Acceso a la Informacion entidades reguladoras, como el TSC,

Pablica? asegurdatransparencig/ el accesala
informaciénpublicarelevante.

¢ Ebrocesancluyemedidasorientadasal X Se garantiza un archivado adecuado \

Archivo Documental? organizadale ladocumentaciéntanto
digital como fisica, conforme a las
normativas.

¢ Ebrocesancluyemedidasorientadasal X Losinformesde rendicidonde cuentas

cumplimiento de los indicadores de PEI
Institucional?

incluyen el seguimiento a los
indicadores del Plan Estratégico
Institucional(PEI).

13. Bibliografia
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14. Anexos

Esteprocesono cuentacon Anexos

15. Controlde Cambiosl Proceso

Historialde Cambiosal Proceso

. Autor Descripciordel CambioAutorizadopor:
Fecha Version z . -
Cargo Area cambio Cargo Firma
Cambio de
formato de
acuerdo a Guia
06/05/2024 1.0 Asistente Direccién de Elaboracion Director

deManualesde
Procesos
(ONADICI)
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1. Objetivodel Proceso

Establecer un marco sistematico para la creacion, revisidn, aprobacion, implementacion y
actualizacién de normas y directrices internas dentro del Instituto Nacional de Estadistica (INE). Se
busca garantizar que dichas normas sean consistentes con las \éyentes, las politicas
institucionalesy losobjetivosestratégicospermitiendosuaplicabilidady cumplimientoentodaslas

areas operativas y administrativas.

2. Alcancedel Proceso

Aplica a todas las areas operativas y administrativas delinblEyendo la Direccién Ejecutiva, la
Unidad de Asesoria Juridica, las Unidades Operativas y el Consejo Directivo. Abarca desde la
identificacionde necesidadesormativashastala evaluaciory actualizaciércontinuade lasnormas
implementadas.

3. MarcoLegaldel Proceso

No. Cadigo
1 LGINE Leydel Instituto Nacionalde EstadisticdDecretolL egislativaNo. 86-
2000)
2 LGAP LeyGeneralde la AdministraciorPublica(DecretoNo. 146-1986)
3 Reg001 Reglamentale la Leydel INE(AcuerdoEjecutivoNo.042-2001)

4. Politicasy Lineamientosdel Proceso

El procesale desarrollo de normag directrices internas del Instituto Nacional de Estadigtid&)

se enmarca en el cumplimiento de las politicas institucionales y los objetivos establecidos por el
Consejo Directivo, asegurando la alineacion con el Plan Operativo Anual, Planificacion Estratégica,
Programaciéon Presupuestaria y con las normativgalés vigentes. Todas las normas deben ser
consistentes con las disposiciones legales nacionales y acuerdos internacionales que regulan la
actividad estadistica gdministrativa del INB.a transparencia y la participaciéon actilelas areas
involucradasson fundamentales para asegurar que las normas sean comprensibles, aplicables y
pertinentes para el funcionamiento eficiente del INE. Se prioriza la revision periédica de las
directrices para garantizar que se mantengan actualizadas y que reflejen lososaledples,
operativos y estratégicos que afecten a la institucién. Asimismo, una vez aprobadas, las normas
deben ser difundidas adecuadamente entre las areas operativas, y se debe proporcionar la
capacitacion necesaria para asegurar su correcta impleaogm.
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5. Responsabledel Proceso

Area

Puestode Trabajo

Responsabilidad

DireccibérEjecutiva

DirectorEjecutivo

Aprobarlasnormasy directricesinternas

Unidadde Asesoria
Juridica

Jefede Asesoriduridica

Elaborary revisarlosborradoresnormativos

UnidadeOperativas

Jefesde UnidadeOperativas

Proporcionaretroalimentaciény asegurata

implementacion

ConsejDirectivo

Miembrosdel Consejdirectivo

Validarlas normas parauimplementacion

final
6. Insumosdel Proceso
Cadigo Insumos Lugar deGuarda Tiempode Guarda
001 Normasy directricesvigentes ArchivoJuridico Permanente
002 Recomendacionedel Consejo Secretarialel Consejo Hastasu
Directivo implementacién
003 Informesde auditorias ArchivoJuridico Hastarevisionfinal
7. Productoso Resultadogdel Proceso
Cadigo Productos Lugar deGuarda Tiempode Guarda
001 Normasy directricesaprobadas ArchivoJuridico Permanente
002 Informesdeimplementaciony ArchivoGeneral 5 afios
seguimiento
003 Actasdel ConsejdDirectivo Secretarialel Consejo Permanente

8. Definicibnde Glosariode Términos,Siglasy Abreviaturas

Glosario

1 Normas Conjuntode reglaso disposicionegstablecidas quesgulanel comportamiento y

lasaccioneslentrode unaorganizaciom institucion,enestecaso el INE Lasnormastienen
caracter obligatorio y buscan garantizar la coherencia en los procesos operativos y
administrativos.

Directrices Internasinstrucciones o guias establecidas por una institucién para orientar
implementacion de procesos, garantizar la calidad de las operaciones y asegurar el
cumplimiento de los objetivos estratégicos. dasctrices proporcionan un marco de accion
para las areas operativas y administrativas.

ObjetivosEstratégicosMetas alargo plazo definidas por una institucion, que orientan sus
actividades y recursos haciaceimplimiento de su misiéy vision. Los objetivos estratégicos

del INE estan alineados con sus funciones clave, como la generacién de datos estadisticos
confiables para la toma de decisiones a nivel nacional.
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1

PoliticasInstitucionales Principiosy normasgeneralegjue guianel funcionamientode una
institucion.Enel casodel INE laspoliticasinstitucionalesstablecerlasbasesparalatoma

de decisiones, asegurando que las acciones estén alineadas con los valores y la misién del
Instituto.

Siglas YAbreviaturas

SIGLAS | SIGNIFICADO

INE Instituto Nacionalde Estadistica
POA PlanOperativoAnual

CD ConsejdDirectivo

DE DirecciorEjecutiva

9. Descripciérdel Proceso

1. ldentificaciébn de necesidades normativas y de actualizacidi@s areas operativas y
administrativaglel INE junto conlaUnidadde Asesoriauridicajdentificanlasnecesidades
de nuevas normativas o la actualizacion de las existentes. Estas necesidades pueden surgir
por cambios legislativos, auditorias internas, nuevas politicas institucionales o
recomendaciones del Consejo Directivo.

2. Andlisisde la normativa vigentey areasa modificar: Se realizain andlisis detalladale las
normativas y directrices internas vigentes para identificar aquellas que requieren
actualizacién o modificacion. Este analisis busca asegurar la eficacia y aplicabilidad de las
normas en las areas operativas y administrativas.

3. Elaboraciorde borradoresde nuevasnormaso directrices:LaUnidadde Asesoriauridica,
junto conlasareasresponsablesglaboralosborradoresde lasnuevasnormaso directrices
internas. En estos borradores se especifican los cambios propuestos, sus fundamentos y
coémo impactaran en las operaciones.

4. Consulta y revision de los borradores normativos con las &reas correspondierges:
realiza una consulta con las areas involucradas para obtener retroalimentacion sobre los
borradores Estepasoaseguraguelasnormativasseanpertinentes,viablesy comprensibles
para las areas que deberan implementarlas.

5. Revision final y validacion de normas y directricelas recibir la retroalimentacion, se
revisan y ajustan los borradores. Luego, las normas se validan internamente por la Unidad
de Asesoria Juridica y las areas correspondientes antes de su aprobacion.

6. Aprobacion de las normas y directrices interndsas normas y directrices revisadas se
presentanala DirecciénEjecutiveo al ConsejdDirectivoparasuaprobacionfinal. Estepaso
formaliza las normas como documentos oficiales vinculantes dentro del INE.

7. Difusiény capacitacion sobre las nuevas normas a las areas operatiasvez aprobadas,

las normas y directrices se difunden a todas las areas operativas y administrativas. Se
organizan capacitaciones para asegurar que los responsables en las areas conozcan las
nuevas directrices y sepan como aplicarlas.
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8. Seguimiento a la implementacién de las normas en las areas operati@asrealiza un
seguimiento constante sobre la implementacion de las normas en las diferentes areas. Los
responsables de las areas deben reportar el grado de cumplimiento, dificultades y
sugerencias de mejora.
Revisiénperiddicade la efectividady cumplimiento de lasnormativas: Sellevaa cabouna
evaluacion periddica de la efectividad de las normativas implementadas. Esto permite
verificarsilasdirectricescumplenconlosobjetivosplanteadosy siseaplicancorrectamente

en las areas operativas.
Actualizacionde normasy directricesconformea nuevasleyeso regulacionesCuandose
identifican nuevas leyes o regulaciones que afectan las operaciones del INE, se actualizan
las normas internas para mantener su alineacion con las exigencias legales. Este paso
garantiza que el INE cumpla siempre con las normativas vigentes.

10.

Matriz de Actividades,Responsabley Formularios

Etapas | Objetivodela Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envica:
del Etapa
Proceso
1 Detectarareas | Informes Identificacionde | Semanal Direccion Informede Consejo
que requieren internos, necesidades Ejecutiva necesidades Directivo
actualizaciéon retroalimentacion | normativas normativas
deéreas
2 Evaluadreasa Normativa Andlisiglelas Mensual Unidad Informede Direccion
modificar vigente normativasy Juridica areasa Ejecutiva
areasamodificar modificar
3 Crear Informede Elaboraciérde Mensual Unidad Borradoresle | Consejo
propuestagle analisis, borradoresde Juridica normasy Directivo
nuevasnormas | normativa nuevasnormaso directrices
vigente directrices
4 Revision y Borradores Consultey Quincenal | Direccion Informede Direccion
ajustes de normativos revisionconlas Ejecutiva, ajustes Ejecutiva,
borradores areas Unidades sugeridos Unidad
correspondientes Juridica
5 Validar Borradores Revisiérfinalde Mensual Direccion Normasy Consejo
borradores revisados las normas y Ejecutiva, directrices Directivo
finales directrices Unidad validadas
Juridica
6 Obtener Normasvalidadas | Presentacién Mensual Direccién Normas Todadas
aprobaciérdel paraaprobacion Ejecutiva aprobadas areas
Consejo alConsejo
Directivo Directivo
7 Asegurael Normas Difusiony Trimestral | Unidadde Reportede Areas
conocimiento aprobadas capacitacioralas Capacitacion,| capacitacion operativas
delasnuevas areas sobre las RRHH
normas nuevasnormas
8 Verificaa Informesde Supervisiordel Trimestral | Direccion Informede Consejo
correcta capacitaciory cumplimientode Ejecutiva, cumplimiento | Directivo,
implementaciéon | normas lasnormasenlas Unidad Areas
aprobadas areas Juridica operativas
9 Aseguragque Informesde Revision de la Anual Direccién Informede Consejo
lasnormativas implementacién efectividaddelas Ejecutiva, efectividad Directivo
sonefectivas normas Unidad
implementadas Juridica
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10 Ajustarlas Cambios Actualizaciorle Segun Unidad Normas Todadas
normas regulatorios normasy necesidad | Juridica actualizadas areas
conformea directrices
nuevadeyes conformea
nuevadeyes
FIN
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10. Diagramade Flujodel Proceso

Desarrollo de Normas y Directrices Internas

Areas Operativas/
Administrativas/Asesoria Legal

Direcciéon/CD

Asesoria Legal

Identificacién de
necesidades
normativas y de
actualizacion

Realizan
observaciones

No-

Difusiény
capacitacién sobre
las nuevas normas a
las areas operativas

Recibe notificacion
de hallazgo y solicita
a la Asesoria Legal un

analisis

Recibe borradores y
consulta y revision de
los borradores
normativos con las
areas correspondientes

Revisiony
aprobacién de las
normas y
directrices internas

(Aprueba?

Anélisis de la
normativa vigente
y areas a modificar

Elaboracion de
borradores de
nuevas normas o
directrices

Ajuste, revision
final y validacion
de normas y
directrices

Seguimiento a la
implementacion de
las normas en las
areas operativas

Revision periddica

de la efectividad y

cumplimiento de
las normativas

Actualizacién de

normasy directrices
conforme a nuevas
leyes o regulaciones
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11. Gestiondel Riesgo
INSTITUTO B .
NACIONALDE MATRIZPARALAEVALUACIOMNALISIS RESPUESPAORIESGOS

PROCESO: Desarrollode Normasy Directricesinternas

NOMBRE DERUBPROCESO:

OBJETIVO: Estableceun marcosistematicoparala creacion revision,aprobacionjmplementaciény actualizaciérde normas y directrices internas dentdel
Instituto Nacionalde EstadisticdINE) Sebuscagarantizamue dichasnormasseanconsistenteonlasleyesvigentes las politicasinstitucionalesy
los objetivos estratégicos, permitiendo su aplicabilidad y cumplimiento en todas las areas operativas y administrativas.

. Efectividadde .
Riesgo (9)Controles Riesgo
s - los controles .
@ (2)Etapadel (3)Descripciordel Inherente (6)Z_onade (.7) Cor_ltroles (8)C9ntro|es pendientespor . Residual (14)Zonade | (15)Respuesta
- Riesgo obligatoriospara | queexistenen . existentes ) - .
No. proceso Riesgo n = Preliminar mitioarlosriesdos la entidad establecemparamitigar Riesgd-inal a losRiesgos
(P) (|) g 9 losriesgos (10)P | A1)l | (12)P | @3)!

1 Identificacionde Noidentificar 3 4 Alto Realizaranalisis Revision Involucraméspersonal 2 3 2 2 Moderado Revisar
necesidades adecuadament¢odas exhaustivosen trimestralde y herramientas frecuentement
normativas lasareasdenecesidad todaslas areas informes automatizadas econ

normativa involucradas auditorias
internas

2 | Andlisiglela No tener en cuenta 2 5 Alto Consultacon Revisiériegal | Mejorarelseguimiento 2 3 1 2 Bajo Creamun

normativa todas las leyes y expertoslegales, | conAsesoria | de nuevas normativas| sistemade
vigente normativasvigentes revisiéncontinua Juridica actualizacién
de leyes y de normas y
regulaciones regulaciones

3 | Elaboraciome Redacciéincompletao 3 3 Moderado Validarlos Revisiorde Inclusibnrdemasetapas 2 2 1 1 Bajo Aplicar

borradores incorrecta de las borradorescon | borradorespor devalidacién controlesde
normativas expertos en la especialistas calidadenla
materia redaccion

4 | Consultay No recibir suficiente 4 4 Alto Facilitarun Consultas Ampliarlostiempos 3 2 2 1 Moderado | Crearespacios

revisionde retroalimentaciérdelas proceso abiertasy paramas deconsulta
borradores areasinvolucradas participativoy programadas retroalimentacion adicionales
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abiertode
consulta
5 | Revisiérfinaly Falta de validacion 2 4 Moderado Establecer Revisiones | Mayorinvolucramiento 2 2 1 Bajo Implementar
validacion completaantesdela revisiones internasen del Consejo Directivo revisioneson
obligatoriaspor variasfases enrevisiones equipos
partedelConsejo multidisciplinar
Directivo ios
6 | Aprobaciorde 4 3 Moderado Agendatas Gestionde Reducieltiempode 3 2 2 Moderado Aplicar
normasy aprobacionegon | tiemposdentro | revision del Consejo mecanismosle
directrices antelacion delo Directivo priorizacionde
planificado aprobaciones
7 | Difusiény Faltadecomprension 3 4 Alto Impartir Capacitacién | Aumentaroscanales 2 2 1 Bajo Monitorearel
capacitacion de las normas en las capacitaciory periédica recursode nivelde
areasoperativas talleres capacitacion comprension
obligatorios enlaséareas
8 | Seguimientala Incumplimiento en la 4 4 Alto Supervisar Auditorias Implementar 3 2 2 Moderado Generar
implementacion | implementaciérdelas periddicamentda internas herramientasgde reportes
implementacion monitoreo mensualesie
automatizado implementacio
n
9 | Revision 3 3 Moderado Revisiones Auditorias Ampliarlaevaluacion 2 2 1 Bajo Evaluaciones
periddicade ineficiencias en las anuales de la anuales deimpactonormativo regularescon
normativas normasimplementadas efectividaddelas informes
normas detallados
10 | Actualizaciérde | Noactualizatasnormas| 4 5 Extremo Monitorear Revisiones Implementarsistema 2 3 1 Moderado Estableceun
normasy conforme a los cambio! constantemente | bianualesde | dealertasantecambios equipo
directrices loscambios normativa legales dedicadoala
regulatorios externa actualizacion
normativa
Elaboradgor: DanielBorjas Revisadmor: CeliaCarcamo Aprobadopor: EugenidSosa
Firma: .
Firma: / : - Firma:
Fechaseptiembre2024 Fechaseptiembre2024 Fechaseptiembre2024
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12. ElementosTransversalesliel Proceso

IN E

INSTITUTO
NACIONAL DE
ESTADISTICA

Matriz de Verificaciéon
Inclusidbnde ElementosTransversales
Estratégicos
Manualde Procesos

Estadisticas

Descripciordel Proceso:

| Desarrollade Normasy Directricednternas

Preguntagle Verificacion Si | No | Respuestade Verificacion

¢ Eprocesancluyemedidasconcretas X La revision y validacion de normas

orientadas al Control Interno y contemplamecanismosle control para

anticorrupcion? asegurar que las directrices sean
transparentes y coherentes con los
objetivosanticorrupcion.

¢Elprocesancluyemedidasorientadasala | X La difusion y consulta con las areas

Descentralizacion? operativas permite descentralizar la
toma de decisiones y la
implementaciérde lasnormasanivel
de todalainstitucion.

¢ Elprocesancluyemedidasorientadasala X | Aunquela participacionciudadanano

Participaciéon Ciudadana? eselfocoprincipalde esteproceso/a
consulta con areas internas garantiza
un procesoparticipativodentro del INE.

¢Elprocesancluyemedidasorientadasala | X Ladifusiony capacitaciérsobrenuevas

Transparencia y Acceso a la Informacion normas contribuye a la transparencia,

Puablica? asegurando que todos los
colaboradores tengan acceso a la
informaciénnormativa.

¢ Ebrocesancluyemedidasorientadasal X Lasnormasy directricesimplementadas

Archivo Documental? searchivanadecuadamentgarasu
consulta y referencia futura.

¢ Ebprocesancluyemedidasorientadasal X El seguimiento y evaluacion de la

cumplimiento de los indicadores de PEI
Institucional?

implementacion de las normas esta
alineadoconlosindicadoresel PEI,
asegurando su efectividad y
pertinencia.
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1. Objetivodel Proceso

Asegurar la correcta implementacion y seguimiento de las resoluciones emitidas por el Consejo
Directivo del INE, garantizando que se cumplan en tiempo y forma a través de la supervision y
evaluacion de los resultados.

2. Alcancedel Proceso

Aplicaatodaslasareasoperativasadministrativag/ técnicasdel INEquerecibeny sonresponsables
de la implementacion de las resoluciones del Consejo Directivo.

3. Marco Legaldel Proceso

No. Cadigo
LOINE LeyOrgéanicadel INE
Reg001 Reglamentale la LeyOrganicadel INE

LPA Leyde ProcedimientcAdministrativo- Procedimientogparael
seguimientode resolucioney actosadministrativos.

WIN| -

4. Politicasy Lineamientosdel Proceso

El proceso de seguimiento a las resolucionesGimsejo Directivo debe ser llevado a cabo con
eficiencia y transparencia, garantizando que todas las areas responsables reciban las resoluciones
de maneraoportuna.Lasareasdebentrabajaren conjuntoparacumplirconlos plazosestablecidos

y reportar cualquier eventualidad que pueda retrasar su implementacion.

El seguimiento de las resoluciones debe incluir controles periddicos que permitan evaluar el
progresoy detectarposiblesobstaculos Cualquiedificultad que surjadurante el procesodebe ser
informada y, en caso necesario, se deben proponer ajustes o recomendaciones que garanticen el
cumplimiento de las resoluciones del Consejo Directivo.

5. Responsabledel Proceso

Area Puestode Trabajo Responsabilidad
DireccidérEjecutiva Director Coordinary supervisael cumplimientode las
resoluciones.
Gerencia GerenteAdministrativo Apoyarla distribuciény seguimientode
Administrativa resoluciones.
AreasOperativas Jefesde Area Implementarlasresolucionenlasareas
correspondientes.
Unidadde Planificador Monitorear el cumplimientode las
Planificaciéon resolucione®n plazosestablecidos.
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6. Insumosdel Proceso
Cadigo Insumos Lugar deGuarda Tiempode Guarda
001 Resolucionesdel Consejdirectivo ArchivoCentral Permanente
002 Informesde Progresoy Cumplimiento Archivosde Areas Permanente
7. Productoso Resultadogel Proceso
Cadigo Productos Lugar deGuarda Tiempode Guarda
001 Informesde Seguimientale ArchivoCentral Permanente
Resoluciones
002 Informefinal de Cumplimiento Archivode Permanente
Direccion

8. Definicibnde Glosariode Términos,Siglasy Abreviaturas

Glosario

f

ResolucionesDecisionesormalesemitidaspor el Consejdirectivodel INE ,que debenser
implementadas por las areas responsables.

Seguimiento Monitoreo constante del cumplimiento de las resoluciones a lo largo de su
implementacion.

Implementacion Ejecuciénde las accionesderivadasde las resolucionesen las areas
correspondientes.

Siglas YAbreviaturas

SIGLAS | SIGNIFICADO

INE Instituto Nacionalde Estadistica
CD ConsejdDirectivo
DE DirecciorEjecutiva

9. Descripciérdel Proceso

1.

Recepcion de las resoluciones emitidas por el Consejo Directi8e reciben las
resolucionesaprobadagor el Consejdirectivoen la DirecciénEjecutivay seprocedea su
revision para asegurar que todas las areas involucradas queden correctamente
identificadas.

Distribucion de las resoluciones a las areas correspondientes Direccion Ejecutiva
distribuye las resoluciones a las areas operativas y administrativas encargadas de su
implementacién. Esta distribucién se hace mediante correo oficial y se establece un plazo
de respuesta y de implementacion.

Paginal06de 136



INE Instituto Nacionalde Estadisticas

INSTITUTO
NACIONAL DE

ESTADISTICA DirecciénEjecutiva Estadisticas
PRGPEDEOQ7 Seguimientaa Resolucionedel Consejd®irectivo INE
Versionl.0 Fechal6/9/2024 Paginal07de 136

3. Definicion de las responsabilidades y plazos para la implementacion de las resoluciones:
Se definen los responsables de la ejecucion de cada resolucién, asi como los plazos
especificos para cumplir con las tareas asignadas. Los responsables en cada area deben
confirmar la recepcidn y aceptacion de las tareas.

4. Supervisiorde laimplementaciénde lasresolucionesen lasareasoperativas LaDireccion
Ejecutiva o la Unidad de Planificacibn supervisa que las resoluciones se estén
implementando segun los plazos establecidos. Se realizan controles periédicos para
monitorear el progreso.

5. Revisién de avances y resultados deitaplementacion Se revisan los avances de la
implementaciémrmediantela recepcionde informesde progresode lasareasresponsables.
Seanalizanosresultadosalcanzadoy seidentificanposiblesdesviacione® problemasen
el cumplimiento.

6. Elaboracion de informes de seguimiento y cumplimiento de resoluciankea Direccién
Ejecutiva elabora un informe de seguimiento y cumplimiento, basado en los informes
recibidos, y lo presenta ante el Consejo Directivo para su andlisis.

7. ldentificacion de problemas o retrasos en la implementacién de resolucion8s se
identifican problemas o retrasos en el cumplimiento, se convocan reuniones con los
responsables para analizar las causas y definir estrategias de solucion.

8. Propuesta de ajustes 0 recomendaciones para corregir la implementacién de
resolucionesEncasode desviacionesignificativasla DireccionEjecutivgpuede proponer
ajustes o recomendaciones que permitan corregir los problemas y garantizar el
cumplimiento de las resoluciones.

9. Informefinal decumplimientoal ConsejdDirectivo:Sepresentauninformefinalal Consejo
Directivo que contiene un resumen de los resultados de la implementacion de las
resoluciones, sefialando aquellas que fueron cumplidas y aquellas que presentaron
dificultades.

10. Archivo de la documentacion del proceso de seguimientboda la documentacion
relacionada con la implementacion y seguimiento de las resoluciones se archiva en el
sistema documental del INE para futuras referencias.

Matriz de Actividades,Responsableyg Formularios

Etapadel Objetivodela Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envica:
Proceso Etapa

1 Asegurata Resoluciones Recibir y registrar | 1dia Direccion Resoluciones Areas
correcta emitidasporel lasresolucione®n Ejecutiva registradas correspon
recepciérdelas Consejo laDireccion dientes
resoluciones Directivo Ejecutiva

2 Garantizague Resoluciones Distribuirlas 2dias Direccion Resoluciones Areas
laséreas recibidas resoluciones a las Ejecutiva distribuidas correspon
involucradas areasresponsables dientes
recibanlas
resoluciones

3 Asignar Resoluciones Definirlas 2dias Direccion Responsablep Areas
responsables distribuidas responsabilidades Ejecutiva plazodefinidos involucrad
parala para la ejecucién as
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implementacion delasresoluciones
deresoluciones y estableceiplazos
4 Supervisael Informesde Supervisael Periédico | Direccion Informesde Consejo
avance de la progresadelas | cumplimientode Ejecutiva supervision Directivo
implementacion areas los plazos y las
responsables acciones de las
areasoperativas
5 Revisatos Informesde Revisafosavances | Periddico | Direccion Informede Consejo
avances de la seguimiento y resultados de la Ejecutiva avancesevisado Directivo
implementacion implementaciérde Areas
lasresoluciones Operativas
Administrativas
6 Presentatos Informesde Elaboratos Periédico | Direccion Informede Consejo
resultadogdel progresadelas | informesde Ejecutiva seguimiento Directivo
seguimiento areas seguimientassobre Planificacion
laimplementacién
delasresoluciones
7 Identificar Informesde Identificarretrasos | Periédico | Direccién Informede Consejo
dificultadesenla | seguimiento o problemas en la Ejecutiva problemas Directivo
implementacion implementaciory identificados Areas
realizarreuniones
paraevaluar
soluciones
8 Corregir Informesde Proponerajusteso Periédico | Direccion Propuestale Consejo
problemasenla seguimiento recomendaciones Ejecutiva ajusteso Directivo
implementacion para la mejora del recomendaciones | Areas
procesade
implementacion
9 Presentaun Informes Elaboraelinforme | Periédico | Direccion Informefinal Consejo
resumen de la finalesde finalde Ejecutiva Directivo
implementacion seguimiento cumplimientode
lasresoluciones
10 Asegurafa Resoluciones, | Archivar toda la Periédico | Direccion Documentacion Archivo
custodia de la informes documentacion Ejecutiva archivada Central
documentacién finales relacionada con la Archivo
implementaciérde
lasresoluciones
FIN
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15. Diagramade Flujodel Proceso

Seguimiento a Resoluciones del Consejo Directivo

Direccién Ejecutiva

Areas Operativas/
Administrativas

UPEG

CD

Vv
Recepcién de las
resoluciones
emitidas por el
Consejo Directivo

Distribucion de las
resoluciones a las

Definicién de las
responsabilidades y

areas
correspondientes

- plazos para la
implementacion de las
resoluciones

Supervisiéon de la

.. implementacién de
las resoluciones en
las areas operativas

Recepcion de
informes y toma
de decisiones

¥
Revision de Elaboracion de
avancesy informes de N
Itad de | segu!m!entoy
resuitadosicella cumplimiento de
implementacién resoluciones
Identificacion de
problemas o retrasos
en la implementacion |
de resoluciones
Propuesta de ajustes o S
recomendaciones para Elaboracion de
corregir la Informe final del
implementacion de cD
resoluciones
Informe o
P

—™

Archivo de la
documentacion

Recepcién de
informes y toma
de decisiones

del proceso de
seguimiento
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Gestiondel Riesgo

MATRIZARALAEVALUACIOMNALISIS RESPUESPA OSRIESGOS

PROCESO:

Seguimient@Resolucionegel Consejdirectivo

NOMBRE DERUBPROCESO:

OBJETIVO: Aseguratacorrectaimplementaciony seguimientode lasresolucioneemitidaspor el Consejdirectivodel INE garantizandoque secumplanen
tiempo y forma a través de la supervision y evaluacién de los resultados.
Efectividad
Riesgo . delos Riesgo
@ | (@Etapadel (3)Descripciordel Inherente | (6)Zonade (7)Controles | (8)Controles | (9)Controlespendientes | ¢, yoes |  Residual | (14)Zonade | (15)Respuesta
No. proceso Riesgo ngs_go opl!gatonos_para queexgtenen por estableger para existentes Riesgd-inal a los Riesgos
Preliminar mitigar losriesgos la entidad mitigar los riesgos
(g) (|5) @o)P| @i | @2)P| @3
1 | Recepciomelas Errororetrasoenla 3 4 Moderado Seguimiento Registro Implementaralertas 2 3 2 2 Bajo Fortaleceel
resoluciones recepcion de las inmediato a la manual y automaticagle controldigitaly
resolucioneglel recepciordelas electrénico recepcion seguimiento
Consejdirectivo resoluciones
2 | Distribuciénde Retrasos en la 3 4 Moderado Comunicacion Distribucion Automatizacion de la 2 3 2 2 Bajo Digitalizarel
lasresoluciones | distribuciénalasareas electrénica fisica y por distribucibnmediante proceso de
correspondientes eficientey directa correo software distribucion
con las areas electrénico
responsables
3 | Definiciénde Asignaciénnadecuada| 2 5 Moderado Establecer Asignacién Formalizaciénle 2 4 2 3 Bajo Mejorarla
responsabilidades| deresponsabilidadeg claramentelas mediante asignaciorde formalizaciory
plazosde responsabilidadeg | documentosy responsabilidadeg comunicacion
implementacion plazosdeejecucion revisiones plazos deasignacioneg
endocumentos periddicas
formales
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4 | Supervisiémela | Falta de seguimiento 4 5 Alto Supervisiénregular|  Supervision Implementaciérde 3 4 2 Moderado Mejorarel
implementacién | adecuado en la y uso de informeq  manualy indicadoresautomaticos monitoreocon
implementaciordelas de progreso por reunionesde deprogreso herramientas
resoluciones partedelasareas seguimiento de seguimiento
5 | Revisiorde Retrasognlarevision 3 4 Moderado Revisiérperiddica Revisiones Usodeherramientagle 2 3 2 Bajo Automatizada
avances de avances o falta de de los avances manualegie gestion de proyectos revisionde
claridad en los mediante informes paraseguimiento avances
resultados de la reunionesde
implementacion seguimiento
6 | Identificaciérde Deteccidn tardia de 4 4 Alto Reunionegle Supervision Anticipaciorde 3 3 2 Moderado Reforzar la
problemaso problemasoretrasosen evaluaciény periédica reunionesy seguimiento frecuencia y
retrasos laimplementacién seguimiento deindicadores calidaddelas
continuas evaluaciones
7 | Propuestale Ajustesmal 2 4 Moderado Validacion de log Revision Implementamevisiones 2 3 2 Bajo Mejorarlos
ajustes implementado ajustes mediante internay portercerosy auditorias mecanismosle
insuficientegpara auditoriasinternas asesoria detalladas validaciénde
corregirlosproblemas externa ajustes
detectados
8 | Elaboraciorel Erroresofaltade 3 4 Moderado Verificaciory Revisién Segundaevisionexterna| 2 3 2 Bajo Mejorarlos
informede precision en los revisionde internade de los informes de mecanismosle
seguimiento informesde informespor parte informes seguimiento controlde
seguimiento de la Direccion calidaden
informes
9 | Informe final al Incompletitudo errores 3 4 Moderado Revisiordetallada Verificacion Inclusionderevisionpor 2 3 2 Bajo Mejorar los
Consejdirectivo | en el informe final que de la informacién interna equipoexternoantesde controlesde
se presenta al Consejq antes de ser laentrega calidaden la
Directivo presentada elaboracion
final
10 | Archivo de la Pérdida o mal archivo| 2 5 Moderado Implementaciérde | Archivofisicoy Mayordigitalizaciéry 1 3 1 Bajo Completada
documentacion delosdocumentogiel un sistema de digital clasificacion digitalizacion
proceso archivo digital y automatizada delsistemade
fisico archivo
Elaboradagor: Revisadqoor: Aprobadopor:
Firma: Firma: Firma:
FechaXX/XX/XXXX FechaXX/XX/XXXX FechaXX/XX/XXXX
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15.

ElementosTransversalesiel Proceso

| N

INSTITUTO
NACIONAL DE
ESTADISTICA

Matriz de Verificaciéon
Inclusidbnde ElementosTransversales
Estratégicos
Manualde Procesos

Estadisticas

Descripciordel Proceso:

\ Seguimienta Resolucionedel Consejdirectivo

Preguntagle Verificacion Si | No | Respuestade Verificacion

¢ Ebrocesancluyemedidasconcretas X Si, el proceso incluye supervision y

orientadas al Control Interno y monitoreo de las resoluciones, con

anticorrupcion? mecanismosle control enlaejecucion
de cadaunade ellas,lo que contribuye
al controlinterno.

¢Elprocesancluyemedidasorientadasala | X Si, el proceso permite la delegacién d

Descentralizacion? responsabilidadealasareasoperativas
correspondientes, fomentando la
descentralizaciéenlaimplementacion
de resoluciones.

¢ Elprocesancluyemedidasorientadasala X | No, este proceso no incluye la

Participaciéon Ciudadana? participaciéndirectade laciudadania,
ya que esta enfocado en la gestion
internay seguimientaderesoluciones
dentrodel INE.

¢Elprocesancluyemedidasorientadasala | X Si,el procesogarantizda transparencia

Transparencia y Acceso a la Informacion atravésde laelaboraciony divulgacion

Publica? de informes de seguimiento al Conse
Directivo, y los resultados pueden ser
consultados.

¢ Ebrocesancluyemedidasorientadasal X Si, se asegura la correcta gestion,

Archivo Documental? archivo y custodia de toda la
documentacion relacionada con las
resolucioneparafinesde consultay
auditoria.

¢ Ebrocesancluyemedidasorientadasal X Siel seguimientoy cumplimientode las

cumplimiento de los indicadores de PEI
Institucional?

resoluciones estan alineados con los
objetivos estratégicos del PEI,
asegurandajue lasareascontribuyana
losindicadoresclave.
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1. Objetivodel Proceso

Brindarasistencia técnica gapacitacion en métodos, técnicaestandares estadisticeslasareas
solicitantes, con din de aseguralacorrecta generacion, procesamiento y difusién de estadisticas
confiables y de alta calidad en el marco de las normativas establecidas por el Sistema Estadistico
Nacional (SEN) y el Instituto Nacional de Estadistica (INE).

2. Alcancedel Proceso

Aplica a todas las areas del INE y entidades del Sistema Estadistico Nacional (SEN) que soliciten
asesoramiento técnico para la mejora de sus procesos estadisticos. También incluye a otras
institucionespublicaso privadasgue requieranasistenciaécnicaen generacioéry difusionde datos
estadisticos.

3. Marco Legaldel Proceso

No. Cadigo
1 LGINE LeyOrganicadel INE
2 Reg001 Reglamentale la LeyOrgénicadel INE
3 Nor-001 Normativadel SistemeEstadisticdNacional SEN)

4. Politicasy Lineamientosdel Proceso

El procedimiento de asesoramiento técnico en la generacion y difusion de estadisticas se basa en
variaspoliticasclave.Primero,esfundamentalgarantizarel cumplimientode estandaresiacionales

e internacionales en la generacion de datos estadisticos, con el objetivo de proporcionar
informacién precisa y confiable. Ademas, la capacitacion continua es una politica central para
fortalecer las capacidades técnicas de los equipos invalosfaasegurando que se mantengan
actualizados con las mejores practicg metodologias estadisticas. El procedimiento también
promueve la transparencia y el acceso a la informacién, facilitando la difusiéon de datos abiertos y
asegurando que la ciudadania y las partes interesadas tengan acceso a informacion estadistica
verificada y oportuna. Se prioriza una evaluacion constante de los resultados para monitorear la
implementacién de las recomendaciones y realizar ajustes en funcién de los avances obtenidos.
Estagoliticasaseguran que el proceste asesoramiento sea coherenteansparente y orientado
alamejoracontinuadelosprocedimientosestadisticoslentrodel INEy lasinstitucionesvinculadas.

5. Responsabledel Proceso

Area Puestode Trabajo Responsabilidad
Unidadde Coordinadode Asesoria Coordinary gestionarel procesode
Estadisticas asesoramiento
Unidadessolicitantes Jefede Unidad Solicitary coordinarinternamenteel
asesoramientaécnico
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Seccidrde Especialistd écnico Desarrollaly ejecutarlascapacitaciones
Capacitacion relacionadas
Areade Supervision AnalistaEstadistico Supervisataimplementaciorde las
recomendacionetécnicas
DirecciérEjecutiva | Directory SubdirectotEjecutivo | Aprobaciény seguimientadel proceso

6. Insumosdel Proceso

Cadigo Insumos Lugar deGuarda Tiempode Guarda
001 Solicitudegle asesoramiento Unidadde Estadisticas| 2 afios
002 Términosde ReferencidTDR) ArchivaDigital Permanente
003 Normativasy manualegécnicos Sistemadnterno Permanente

7. Productoso Resultadosdel Proceso

Cadigo Productos Lugar deGuarda Tiempode Guarda
001 Informesde asesoridécnica Unidadde Estadisticas 3 afos
002 Guiasy manualegtécnicos BibliotecaDigital Permanente
003 Reportesde cumplimientode Sistemanterno Permanente
estandares

8. Definicidbnde Glosariode Términos,Siglasy Abreviaturas

Glosario

1 Asesoramiento Técnico: Proceso mediante el cual el INE proporciona asistencia
especializada en la generacion, recolecci@amglisis de estadisticas.

71 EstadisticasConjunto de datos numéricos obtenidos y organizados de forma metdodica y
sistematica, con el propésito de analizar y representar fenémenos.

1 Capacitacion:Procesode instrucciénque permite a los funcionariosadquirir nuevas

competencias y habilidades.

Siglas YAbreviaturas

SIGLAS | SIGNIFICADO

IHSS Instituto Hondurefiode Seguridadsocial

INE Instituto Nacionalde Estadistica

DE DireccionEjecutiva
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9.

10.

Descripciordel Proceso

Recepcién de solicitudes de asesoramiento técnit@s solicitudes de asesoramiento
técnico son recibidas por la Unidades de Estadisticas, donde se evalGan para iniciar el
proceso de apoyo requerido. La Direccion Ejecutiva recibe la solicitud, la analiza y aprueba
0 desaprueba, emite recomendaciones paragesoramiento técnico.

Evaluaciérde necesidadesécnicasen generacionde estadisticasElequipotécnicorealiza

un diagnéstico inicial para determinar las areas donde se requiere asesoramiento en la
generacion de estadisticas.

Planificacion de las actividades de asesoramiento técniCmn base en las necesidades
identificadas se elaboraun plande trabajo que define lasactividadesy la asistenciajue se
brindara, incluyendo las areas que seran capacitadas y las fechas previstas para el
seguimiento.

Ejecuciéndel asesoramientaécnico: Elequipotécnicode la Unidadde Estadisticabrinda
asistencia directa a las areas solicitantes en el manejo de datos estadisticos, resolviendo
dudas y orientando en la mejora de sus procesos.

Capacitacioren métodosy estandaresestadisticos:Seorganizarcapacitacioney talleres

parael personalde lasdreasasesoradasonel objetivode que apliquencorrectamentelos
métodos y estandares requeridos.

Supervisiérdel cumplimientode los estandaresenla generaciorde estadisticasElequipo
técnico verifica que las areas estén aplicando correctamente los estandares estadisticos
recomendados, y realiza auditorias para medir el cumplimiento.

Elaboraciéon de guias y manuales técnigga la generacion de estadisticaSomo parte

del proceso de asesoramiento, se generan manuales y guias técnicos que formalizan los
procedimientos y estandares adoptados.

Revisiony actualizaciorde normativastécnicasdel SENSerevisanlasnormativasvigentes

para identificar posibles ajustes o actualizaciones que mejoren los procesos estadisticos.
Monitoreo y seguimiento de la implementacion de recomendaciones técnidasequipo
técnico da seguimiento a las recomendaciones y realiza visitas periédicas para asegurar la
implementacién adecuada.

Generacion de informes técnicos sobre el estado de las estadistiEawmlmente, se
elaboran informes técnicos que documentan los resultados obtenidos, la calidad de las
estadisticas generadas y las lecciones aprendidas durante el proceso de asesoramiento.
Estosnformessonrecibidospor parte de la DirecciénEjecutivgparala tomade decisiones.
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Matriz de Actividades,Responsabley Formularios

Etapas Objetivodela Insumo Actividad Tiempo Responsable| Producto Envioa:
del Etapa
Proceso
1 Iniciarel Solicitudesie Recepcioly 1ldia Unidades Solicitud Direccion
procesade areas analisisde Estadisticas | registrada Ejecutiva
asesoramiento solicitudesde
técnico asesoramiento
2 Identificarareas | Analisidela Evaluaciérle 2dias Unidades Diagnosticale | Direccion
dondese solicitud necesidadesn Estadisticas | necesidades Ejecutiva
necesitaapoyo generaciérde
técnico estadisticas
3 Definirunplan Diagnostico Planificaciérde 3dias Equipo Plandetrabajo | Direccion
parabrindar técnico actividadegle Técnico aprobado Ejecutiva
asesoramiento asesoramiento
4 Brindarapoyo Plandetrabajo | Ejecuciorde 5dias Equipo Informesde Direccion
técnico actividadegle Técnico avance Ejecutiva
asesoramiento
5 Asegurael Métodosy Organizacionle 7dias Unidades Reportede Direccién
correctousode | normativas capacitacioney Estadisticas | capacitacion Ejecutiva
estandares talleres
6 Verificar Informesde Supervisiory 10dias Equipo Informede Direccion
cumplimiento seguimiento auditoriadel Técnico cumplimiento Ejecutiva
deestandares cumplimientode
estadisticos estandares
7 Formalizatos Reportede Elaboraciérde 15dias Equipo Manuales Unidad
estandares capacitaciones | guiasymanuales Técnico técnicos Solicitante
estadisticos técnicos aprobados
8 Mantener Normativa Revisiory 15dias Unidades Normativa Direccion
actualizadatas | actual actualizaciorde Estadisticas | actualizada Ejecutiva
normativas lasnormativas
técnicas técnicasdel SEN
9 Asegurafa Informesde Monitoreoy 20dias Unidades Informede Direccion
implementacién | seguimiento seguimientode Estadisticas | monitoreo Ejecutiva
correcta implementacion
de
recomendaciones
10 Documentatos | Datos Generaciorde 7dias Unidades Informe Direccion
resultados recolectados informestécnicos Estadisticas | técnico Ejecutiva,
obtenidos sobre el estado entregado Areas
delas solicitantes
estadisticas
FIN
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10. Diagramade Flujodel Proceso

Asesoramiento Técnico en Generacién y Difusiéon de Estadisticas

Unidades Estadisticas

Direccion

Equipo Técnico

Recepcion de

solicitudes de

asesoramiento
técnico

Evaluacion de
necesidades técnicas
en generacion de
estadisticas

Capacitacién en
métodos y
estandares

estadisticos

Monitoreoy
seguimiento de la
implementacion de
recomendaciones
técnicas

Generacién de
informes técnicos
sobre el estado de

las estadisticas

Si

Recibe solicitud,
analiza para
aprobacion

¢Aprueba?

Recepcién de
informes y toma
de decisiones

Planificacién de las
actividades de
asesoramiento

técnico

Ejecucion del
asesoramiento
técnico

Supervisién del
cumplimiento de los
estandares en la
generacién de
estadisticas

Elaboracién de guias

y manuales técnicos

para la generacién de
estadisticas
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11. Gestiondel Riesgo
INSTITUTO B .
i MATRIZPARAAEVALUACIOMNALISIS RESPUESPA ORIESGOS
PROCESO: Asesoramientd écnicaen Generaciory Difusionde Estadisticas
NOMBRE DERUBPROCESO:
OBJETIVO: Brindar asistencia técnica y capacitacion en métodos, técnicas y estandares estadisticos a las areas solicitanteslecasegjuiar la correcta
generacionprocesamiento difusionde estadisticasonfiablesy de altacalidaden el marcode lasnormativasestablecidagpor el SistemeEstadistico
Nacional (SEN) y el Instituto Nacional de Estadistica (INE).
. Efectividadde .
Riesgo (9)Controles Riesgo
los controles :
@ (2)Etapadel (3)Descripciordel Inherente (6)Z_onade (_7)Cor_1tro|es (8)Co_ntro|es pendientespor . Residual (14)Zonade | (15)Respuesta
- Riesgo obligatoriospara | queexistenen . existentes ) i .
No. proceso Riesgo n = Preliminar mitioarlosriesdos la entidad establecemparamitigar Riesgd-inal a losRiesgos
(P) (|) g 9 losriesgos (10)P | A1)l | (12)P | @3)!

1 | Recepcion de Retraseenlarecepcion 3 3 Moderado Establecefechas | Protocolode Seguimiento 2 2 2 2 Bajo Implementar
solicitudes de y gestion de las limitesclarasyun | recepciéonde | sisteméaticanediante sistema
asesoramiento solicitudes sistemade solicitudes sistema digital de automatizado

seguimientgara solicitudes deseguimiento
la recepcion de
solicitudes

2 | Evaluaciémle Evaluaciérinadecuada 3 4 Alto Revisiones Revision de Establecer 2 3 2 3 Moderado Capacitarl
necesidades de las necesidades conjuntas con el| evaluaciones capacitaciones personakn
técnicas técnicas areasolicitante | por parte del periédicasen evaluacioney

paraevitarmalos | equipotécnico diagndsticaécnico mejorar
diagnésticos comunicacion
interna

3 | Planificaciorde Malaplanificaciomue 3 4 Alto Planificarcon Utilizacionde Implementarun 2 3 2 2 Moderado Implementar
actividades cause retrasos en el cronogramas cronogramas | cronogramaletalladoy herramientas

asesoramiento detalladosy generales asignar deplanificacién
asignacioreclara responsabilidades maseficientes
de
responsabilidadeg
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4 | Ejecuciordel Faltade coordinacién 2 4 Moderado Realizareuniones| Reuniones Creamunsistemade 1 2 1 Bajo Establecer
asesoramiento | en la ejecucion del periddicas con lag periédicaon evaluaciérde reunionesde
técnico asesoramiento areassolicitantes laséreas desempefio de los controly
para asegurar el|  solicitantes asesores seguimiento
cumplimientode
actividades
5 | Capacitacioen Faltadecomprension 3 5 Alto Evaluar Capacitacione§ Creamunsistemade 2 3 2 Moderado Reforzatos
métodos de los métodos constantemente con seguimientadel métodosde
estadisticos estadisticos por el elaprendizaje del| evaluacionesl impacto de las evaluacion
personaktapacitado personalrealizar| final de los capacitaciones posteriora
seguimiento talleres capacitaciones
posterior a la
capacitacion
6 | Supervisiérmle Incumplimientodelos 4 5 Extremo Realizanuditorias Auditorias Crealindicadoreslave 3 4 3 Alto Implementar
estandares estandares periédicasy técnicas de desempefio (KPIs) KPlespecificog
estadisticos recomendados establecer internas parasupervision parasupervisar
mecanismosle cumplimiento
control rigurosos
7 | Elaboraciérde Retrasos en la 2 3 Moderado Estableceplazos | Elaboraciorle Creaunaplantilla 1 2 1 Bajo Asegurafa
manuales elaboraciordeguiasy clarosy manualesen estandar para la participacion
técnicos manualegécnicos responsabilidadeg colaboracién elaboraciérde deexpertosen
en la elaboracion| conexpertos manuales laredaccién
delosmanuales técnicos
8 | Revisiory Faltadeactualizacién 4 4 Alto Revisar Revisién Establecetn 2 3 2 Moderado Implementar
actualizaciore de normativas que periédicamente periddicade cronograma anual de un ciclo de
normativas impacteenlacalidad las normativas y| normativas revisiony actualizaciéon revision
delasesoramiento realizarconsultas normativa continuade
conexpertos normativas
externos
9 | Monitoreode Faltade seguimientaa 3 4 Alto Implementarun Seguimiento | Creamunsistemadigital 2 3 2 Moderado Aumentarel
implementacion lasrecomendaciones sistemade técnico de seguimiento para control
técnicas seguimiento periédico monitorearavances mediante
detalladoy sistemas
asignaciorde digitales
responsables
10 | Generaci6rde Falta de calidad o 3 3 Moderado Establecer Supervision Creamplantillas 2 2 2 Bajo Establecer
informestécnicos | retrasoenlageneracion estandaresle directa por el estandarizadapara revisiones
deinformes calidadparalos | equipotécnico informestécnicos periédicagpara
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informesy plazos
deentrega

asegurar
calidadenlos
informes

Elaboradgpor: DanielBorjas

Revisador: CeliaCarcamo

Aprobadopor: EugenidSosa

' JTalia) Qi
[ ( o
Firma: Firma: Firma:
Fechaseptiembre2024 Fechaseptiembre2024 Fechaseptiembre2024
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12. ElementosTransversalesliel Proceso

N E

INSTITUTO
NACIONAL DE
ESTADISTICA

Matriz de Verificaciéon
Inclusidbnde ElementosTransversales
Estratégicos
Manualde Procesos

Estadisticas

Descripciordel Proceso:

| Asesoramientdécniccen Generaciory Difusionde Estadisticas

Preguntagle Verificacion Si | No | Respuestade Verificacion
¢ Eprocesancluyemedidasconcretas X Sielprocescestablecanecanismosle
orientadas al Control Interno y supervisiéon, seguimiento y auditorias
anticorrupcion? periddicas que refuerzan el control
internoy latransparencia.
¢Elprocesancluyemedidasorientadasala | X Si, el proceso permite la
Descentralizacion? descentralizacion de las actividades &
involucraradiferentesareasdel INEen
lageneraciory difusionde estadisticas.
¢ Elprocesancluyemedidasorientadasa la X | No, el proceso se enfoca
Participacion Ciudadana? principalmente en asesoramiento
técnico interno, sin involucrar
directamentealaciudadanian su
desarrollo.
¢Elprocesancluyemedidasorientadasala | X Si, se generan informes técnicos que
Transparencia y Acceso a la Informacion son accesibles para la toma de
Publica? decisioney cumplenconlasnormasde
transparencianstitucional.
¢ Ebrocesancluyemedidasorientadasal X Si, los informes técnicos y los
Archivo Documental? documentos deasesoramiento se
archivansiguienddasnormativasde
archivodel INE.
¢Eprocesancluyemedidasorientadasal X Si,el procesoestaalineadoconlos

cumplimiento de los indicadores de PEI
Institucional?

objetivos estratégicos del PEI,
asegurandal cumplimientode los
indicadoresnstitucionales.
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14. Anexos

Esteprocesono cuentaconanexos

15. Controlde Cambiosl Proceso

Historialde Cambiosal Proceso

Autor Descripciordel CambioAutorizadopor:
Cargo Area cambio Cargo Firma

Fecha | Version
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1. Objetivodel Proceso

Asegurar el correcto seguimiento y evaluacion de las actividades operativas y técnicas del INE,
mediante la revisién continua de los avances en la ejecucion del POA y la implementacién de
medidas correctivas en caso de desviaciones, para garantizar elicuiempo de los objetivos
institucionales.

2. Alcancedel Proceso

abarcatodaslasareasoperativasy técnicasdel INE involucradasn la ejecuciondel PlanOperativo
Anual (POA). Se extiende desde la planificacion de las actividades de supervision hasta la
presentacion de informes al Consejo Directivo.

3. Marco Legaldel Proceso

No. Cadigo
1 LOINE LeyOrgéanicadel INE
2 Reg001 Reglamentale la LeyOrganicadel INE

4. Politicasy Lineamientosdel Proceso

Este proceso sigue los lineamientos de transparencia y eficiencia operativa, asegurando que las
actividades técnicas y operativas del INE sean evaluadas en tiempo real. Las actividades de
supervisiérny monitoreo serealizande maneraperiddicaparaaseguraque el PlanOperativoAnual
(POAXxstéalineadoconlosobjetivosestratégicosle lainstitucion.Sepriorizalatoma de decisiones
basadas en evidencias y datos confiables, generandormes claros que faciliten Ila
retroalimentacion y mejora continua.

5. Responsabledel Proceso

Area Puestode Trabajo Responsabilidad
DireccibérEjecutiva DirectorEjecutivo Revisiorfinal de informesde monitoreoy
presentacion de resultados @bnsejo
Directivo
UPEG Jefe deUPEG Revisiorde los procedimientosle monitoreo
UPEG AnalistadJPEG Realizacionle actividadesde monitoreoy
elaboraciérde informesde avances
UnidadesT écnicas Jefesde Unidades Ejecucion de actividadéécnicas y
operativas entregade reportesalaUnidad
de Monitoreo
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6. Insumosdel Proceso
Cadigo Insumos Lugar deGuarda Tiempode Guarda
001 Informesoperativos Archivosde Unidades Permanente
002 Indicadoreslel POA Sistemale Gestiondel Permanente
POA
7. Productoso Resultadoslel Proceso
Cadigo Productos Lugar deGuarda Tiempode Guarda
001 Informesde monitoreo DirecciorEjecutiva Permanente
002 Planegde mejora UnidadesTécnicas Permanente

8. Definicibnde Glosariode Términos,Siglasy Abreviaturas

Glosario

1 Supervision: Procesomediante el cual se verifica el cumplimiento de actividadesy
resultados esperados.

1 Monitoreo: Seguimientocontinuo de los indicadoresy resultadosde la ejecucionde
actividades paraentificar desviaciones o avances.

1 POA:PlanOperativoAnual,documentoque establecdasactividadesplazosy recursodel
INE para cumplir con sus objetivos.

1 Planesde Mejora: Estrategiaslisefiadaparacorregirbrechaso desviacione&entificadas

durante el monitoreo de actividades.

Siglas YAbreviaturas

SIGLAS | SIGNIFICADO

RRHH Recursosiumanos

INE Instituto Nacionalde Estadistica
DE DireccionEjecutiva

9. Descripciérdel Proceso

1.

Planificacion de las actividades de supervision y monitor&e establecen los tiempos y
areasamonitorearconbaseen losobjetivosdel POAy la retroalimentaciénde lasunidades
técnicas.

Revision de los informes operativos y de avan&s revisan los informes proporcionados
por las unidades operativas para evaluar el avance en la ejecucion del POA.
Supervision de las actividades técnica®perativas ercampo:Se llevan a cabo visitas de
supervision etas areas dérabajo paraverificarel desarrollade lasactividades operativas
en tiempo real.
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10.

Monitoreo de los indicadores de ejecuciéon del POS8e evalian los indicadores de
ejecucion para identificar avances, brechakegviaciones.
Identificacién de brechas en la ejecucion de actividad8g analizan los datos obtenidos
durante el monitoreo para detectar incumplimientos o retrasos en la ejecucion de las
actividades del POA.
Elaboracién de recomendaciones y planes de mejda: generan recomendaciones para
corregir las brechas identificadas y se proponen planes de accion correctiva.
Implementacion de medidas correctivagas areas operativas implementan las medidas

correctivas sugeridas para cumplir con los objetivos del POA.

Presentacion de informes de monitoreo al Consejo Directi8e elaboran y presentan
informes con lodallazgos/ recomendacioneal Consejo Directivo para su revisién y toma
de decisiones.
Evaluaciordel desempefiainstitucional en la ejecuciéndel POA:Serealizaunaevaluacion
general del desempefio institucional y se toman decisiones para mejorar la ejecucién del
POA en ciclos futuros.
Revisién y actualizacion de los planes de supervisi@e revisan los resultados del
monitoreo y se ajustan los planes de supervision para garantizar un mejor seguimiento en

el futuro.

Matriz de Actividades,Responsabley Formularios

Etapas | Objetivodela Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envica:

del Etapa

Proceso

1 Estableceel POA|nformes Elaboraiplande Semestral | UPEG Plande Direccién
cronograma | previosde supervisiory supervision Ejecutiva
areasa monitoreo definirareas
supervisar clavepara

monitoreo

2 Obtener Informes Revisatos Mensual UPEG Resumertde Direccién
informacioén operativos informes informes Ejecutiva
detallada operativos
sobreel entregadogor
progreso laséreas

correspondientes

3 Verificarel Plande Realizavisitasde | Segurel UPEG Informesde Direccién
desarrollode supervision supervisiory plan campo Ejecutiva
actividadesen revisionde
tiemporeal campo

4 Evaluael Indicadoreglel Monitorearel Continuo | UPEG Informede Direccién
cumplimiento | POA progresadelos indicadores Ejecutiva
delos indicadoregde
objetivosdel ejecucién
POA

5 Detectar Informesde Analizabrechas | Mensual UPEG Informede Direccién
problemaso monitoreo entrelo brechas Ejecutiva
retrasosenla planificado y lo
ejecucién ejecutado

6 Proponer Informede Disefiaplanesde | Mensual UPEG Planegsie Areas
acciones brechas mejoray mejora Operativas
correctivas recomendaciones
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paralaséareas
operativas
7 Asegurafa Planegle Supervisala Continuo | Unidades Informede Direccién
aplicaciorde mejora implementacion Técnicas implementacién | Ejecutiva
losplanesde de las medidas
mejora correctivas
8 Informar Informesde Presentatos Trimestral | Director Informede Consejo
sobreel monitoreo resultadodela Ejecutivo monitoreo Directivo
progresadela supervisioral
supervision Consejdirectivo
9 Revisael Indicadoregle Realizauna Anual Direccién Informede Consejo
rendimiento desempefio evaluacion Ejecutiva evaluacion Directivo
global de la integraldel
institucion desempefienla
ejecuciondel
POA
10 Ajustarlos Resultadosle Revisay ajustar Anual UPEG Nuevosplanes Direccién
planesde evaluaciones los planes de de supervision Ejecutiva
supervisiory previas supervisiorpara
monitoreo mejorarel
seguimiento

FIN
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10. Diagramade Flujodel Proceso
Supervision y Monitoreo de Actividades del INE
Unidades Operativas/ ; L
S Administrativas Rifsccion
PI:Zit?\fia dcaizr;::;as R:t roalimentacion
SRR Y e acuerd_ol ala
monitoreo produccion
Supervision de las Revision de los
actividades técnicas informes
y operativas en operativos y de
campo avance
Monitoreo de los
indicadores de
ejecucion del POA
No

Identificacion de
brechas en la
gjecucion de

actividades

Elaboracién de
recomendaciones
y planes de mejora

Revisiony
actualizacion de
los planes de
supervision

¢Aprueba
medidas?

Implementacion Si
de medidas
correctivas

Presentacion de
informes de
monitoreo al

Consejo Directivo

Evaluacion del
desempefio
institucional en la
ejecucion del POA
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11. Gestiondel Riesgo
INSTITUTO B .
i MATRIZPARA_AEVALUACIOMNALISIS RESPUESPAOSRIESGOS
[ | |

PROCESO: Supervisiéry Monitoreo de Actividadesdel INE

NOMBRE DERUBPROCESO:

OBJETIVO: Asegurael correctoseguimientoy evaluaciérle lasactividadesoperativasy técnicasdel INEmediantelarevisiéncontinuade losavancesnla
ejecucion del POA y la implementacion de medidas correctivas en caso de desviaciones, para garantizar el cumplimiertijetiobs
institucionales.

. Efectividadde ]
Riesgo (9)Controles Riesgo
los controles .
@ (2)Etapadel (3)Descripciordel Inherente (6)Z_onade (.7) Cor_1troles (8)antroles pendientespor 3 Residual (14)Zonade | (15)Respuesta
- Riesgo obligatoriospara | queexistenen . existentes . . :
No. proceso Riesgo 7 = Preliminar mitioarlosriesdos la entidad establecemparamitigar Riesgd-inal a los Riesgos
(P) (|) 9 9 losriesgos (10)P | (A1) | 12)P | (13)!
1 Planificaciérde Falta de planificacion 3 4 Alto Implementarun Calendarios | Revisioririmestralde 2 3 2 2 Moderado Ajustesy
lasactividadesle | adecuada definicion calendariode anualegle cumplimiento revisionde
supervisiory deobjetivos planificacion supervision planes
monitoreo revisado revisadogpor trimestralment
trimestralmente direccion e
2 | Revisiordelos Informesincompletoso 2 3 Moderado Revision Procedimientos| Implementarun 1 2 1 1 Bajo Establecer
informes con datos incorrectos exhaustivale decontrolenla | proceso de validacion validacion
operativosy de informesantesde entregade adicionakonauditoria automatizada
avance suentrega informes interna dedatos
3 | Supervisiérelas | Faltadesupervision 4 4 Alto Realizavisitasde | Informesde | Implementarauditorias 2 3 2 2 Moderado Capacitar
actividades adecuadan campo campo supervisiorde sorpresa supervisorey
técnicay programaday no campo mejorarel
operativasen programadas periédicos sistemade
campo auditoria
4 | Monitoreo de los | Incumplimientode los 3 4 Alto Monitoreo Sistemale Implementampanelde 2 3 2 2 Moderado | Automatizacion
indicadoregde indicadores constantey monitoreode | controlen tiemporeal demonitoreo
ejecuciordel POA | establecidoenel POA indicadores
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ajustesal POA deindicadores
duranteel afio entiemporeal
5 | Identificacionde Falta de identificacion| 3 3 Moderado Informes Revision Implementaralertas 2 2 1 Bajo Implementacio
brechas en la oportunadebrechasn mensuales mensuapor | automaticasencasode ndesistemade
ejecucionde laejecucion detalladosy parte de las incumplimientos alertas
actividades reunionesde areas tempranas
revision operativas
6 | Elaboraciorde Retraso en la 2 3 Moderado Estableceplazos | Procedimientos| Implementarevision 1 2 1 Bajo Revisiérde
recomendaciones| elaboraciérdeplanes claros para la estandarde automaticade plazos plazosde
y planes de demejora entregadeplanes mejora planesde
mejora demejora continua mejora
7 | Implementacién Fallas en la 4 3 Alto Supervision de la| Informes Mejora en el 2 3 2 Moderado Mejora en la
demedidas implementaciérdelas implementaciéry | semanalesle seguimiento supervisiorde
correctivas medidascorrectivas reportesemanal | progreso en la| automatizadade implementacio
delprogreso implementacié medidascorrectivas nde
nde correcciones
correcciones
8 | Presentaciomle Presentaciérie 2 4 Moderado Revision Procedimiento | Implementarcontroles 1 2 1 Bajo Implementacio
informesde informesincompletoso exhaustivgrevia | devalidaciéon | decalidadadicionales n de revisién
monitoreoal conerrores alapresentacion | deinformes porpares
Consejdirectivo deinformes
9 | Evaluaciérdel Falta de evaluaciéon 3 4 Alto Implementar Evaluaciones Auditoriasde 2 3 2 Moderado Auditoria
desempefio integraldeldesempefio mecanismosle anualegel desemperiexterno externa y
institucionalenla evaluacion POA anélisis de
ejecuciondel POA integralanual desempefio
10 | Revisiory Falta de actualizacion| 3 3 Moderado Revisaplanesde | Planesanuales Revisay actualizar 2 2 1 Bajo Automatizacion
actualizaciorle oportunadelosplanes supervisiory de supervision trimestralmente del proceso de
los planes de ajustarlossegun actualizacion
supervision lasnecesidades deplanes
Elaboradgpor: DanielBorjas Revisadmor: CeliaCarcamo
Firma: Firma: Firma: "
Fechaseptiembre2024 Fechaseptiembre2024 Fechaseptiembre2024
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12. ElementosTransversalesliel Proceso

| N

INSTITUTO
NACIONAL DE
ESTADISTICA

Matriz de Verificaciéon
Inclusidbnde ElementosTransversales
Estratégicos
Manualde Procesos

Estadisticas

Descripciordel Proceso:

\ Supervisiéry Monitoreo de Actividadegdel INE

medidasorientadasal cumplimientodelos
indicadores de PEI Institucional?

Preguntagle Verificacion Si | No | Respuestade Verificacion

¢La descripcion del proceso incluye X El proceso incluye mecanismos de

medidasconcretasorientadasal Control supervisiéry auditoriaparaasegurata

Interno y anticorrupcion? correcta implementacion de
actividades, minimizando riesgos de
corrupciéno desvios.

¢La descripcion del proceso incluye X Elprocesagpermitelaparticipaciénde

medidasorientadasala Descentralizacion? unidades regionales y operativas,
promoviendo una ejecucion
descentralizada y coordinada de las
actividadegel INE.

¢La descripcion del proceso incluye X | Noincluyemecanismoslirectosparala

medidasorientadasala Participacion participacion ciudadana, ya que se

Ciudadana? enfoca en la supervision interna de las
actividades.

¢La descripcion del proceso incluye X Elprocesagenerainformesque pueden

medidasorientadasala Transparencig ser revisados por las entidades

Acceso a la Informacién Publica? reguladoras y se asegura que los
resultados se reflejen en informes
publicos promoviendotransparencia.

¢Ladescripciordel procesaincluye X Se establece el archivado de la

medidas orientadas al Archivo documentacion e informes

Documental? relacionados con la supervision y
monitoreo, asegurando su
disponibilidadparafuturasauditoriasy
consultas.

¢La descripcion del proceso incluye X EImonitoreode indicadoresdel POAy

el seguimiento a la ejecucion de
actividades estan alineados con los
objetivosdel PElnstitucionaldel INE.

13. Bibliografia

1 LeyOrgéanicalel Instituto Nacionalde Estadisticag;londuras2000.
1 Reglamentale laLeyOrganicadel Instituto Nacionalde Estadisticag;londuras2001
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1 Reglamentale Personabel INE.

 Normativainternade Recurso$iumanos.
1 GuiaMetodologiaparala Elaboraciérdel Manualde Procedimientogn el SectorPublico,
ONADICI, 2022
14. Anexos

Esteprocesono contieneanexos.

15. Controlde Cambiosl Proceso

Historialde Cambiosal Proceso

p Autor Descripciordel CambioAutorizadopor:

Fecha | Version - . -
Cargo Area cambio Cargo Firma
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