r‘ ***
INE

Estadisticas

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

GERENCIA DE ESTADISTICAS
SOCIALES Y DEMOGRAFICAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

cODIGO
“MP-GESD-01"

AGOSTO 2023



4.'H

INE | Estadisticas

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

GERENCIA DE ESTADISTICAS SOCIALES Y

DEMOGRAFICAS
MP-GESD-001 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ONADICI
Version 1.0 Fecha: Agosto 2023 2de 123

Responsables de los Cambios al Manual de Procedimientos

Elaboracién del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Any Avila Analista GESD Abril 2023
Osiris Eguigure Analista GESD Abril 2023
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Wilmer Banegas Sub-Gerente GESD Junio 2023
Any Avila Analista GESD Junio 2023
Osiris Eguigure Analista GESD Junio 2023
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Martha Leiva Gerente GESD Junio 2023
Aprobacion del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha L ’:.. s
, : G s Direccion . 5 %ﬁ A
Eugenio Sosa Director Ejecutivo Ejecutiva Septiembre 2023 Wﬂ: : v )




INE | Estadisticas

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

GERENCIA DE ESTADISTICAS SOCIALES Y

©

DEMOGRAFICAS —
MP-GESD-001 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ONADICI
Versién 1.0 Fecha: Agosto 2023 3de 123

0o N oo o B~ W N P

. INTRODUCCION
. ANTECEDENTES
. JUSTIFICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
. IDENTIFICACION DE FUNCIONES SUSTANTIVAS
. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS
. FICHAS DE PROCESOS
. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Tabla de Contenido




INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

INE | Estadisticas GERENCIA DE ESTADISTICAS SOCIALES Y ( \_-

DEMOGRAFICAS —
MP-GESD-001 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ONADICI
Versién 1.0 Fecha: Agosto 2023 4 de 123

1. INTRODUCCION

El Manual de Procesos y Procedimientos de la Gerencia de Estadisticas Sociales y
Demograficas esta dirigido a todas las personas que bajo cualquier modalidad, se
encuentren vinculadas a la Gerencia o al Instituto Nacional de Estadistica y se constituye
en un elemento de apoyo util para el cumplimiento de las responsabilidades asignadas, y
para coadyuvar, conjuntamente con el Control Interno, en la consecucion de las metas de
desemperio y rentabilidad, asegurar la informacion y consolidar el cumplimiento normativo.

Este documento describe los procesos técnicos y administrativos, y expone en una
secuencia ordenada las principales operaciones 0 pasos que componen cada
procedimiento, y la manera de realizarlo. Contiene, ademas, diagramas de flujo, que
expresan graficamente la trayectoria de las distintas operaciones, e incluye las
dependencias administrativas que intervienen, precisando sus responsabilidades y la
participacion de cada cual.

Es importante recalcar que este documento podra ser actualizado en la medida que
existan desviaciones en la ejecucion de los procesos y procedimientos, en las normas
establecidas, en la estructura organica del INE o en cualquier otro aspecto que afecte su
funcionamiento. Sus contenidos aprobados, deben ser de cumplimiento obligatorio para
todo el personal profesional, técnico o administrativo actuante. La inobservancia de lo
establecido implicara responsabilidad personal y profesional.
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2. ANTECEDENTES

Marco Legal de Creacién

El Instituto Nacional de Estadistica fue creado bajo el Decreto No. 86-2000, instrumento mediante
en el cual se define: como 6rgano técnico, autébnomo, con personalidad juridica y patrimonio propio
su naturaleza, objetivos, atribuciones; funciones; la vinculacion con la Comision del Sistema
Estadistico Nacional; la estructura organizativa y administrativa; la composicion del patrimonio y
los recursos; las fuentes de informacion estadisticas; la reserva de la confiabilidad de la
informacion y las infracciones y sanciones.

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

Mision

La Gerencia de Estadisticas Sociales y Demogréficas tiene como mision coordinar y normar la
recopilacion y elaboracion de las Estadisticas Sociales y demograficas en el &mbito del SEN o de
ejecutarlas en caso de no ser realizadas por los érganos referidos.

Vision

Para el 2024 el INE contara con datos sociales y demograficos actualizados y confiables, que de
respuesta a las crecientes demandas de los distintos agregados estadisticos nacionales
requeridos por los miembros de la sociedad.

Objetivos Estratégicos

Coordinar la produccion y difusion de estadisticas Sociales y demograficas para contribuir a la
planificacion del desarrollo y la eficiente gestion en la toma de decisiones del sector publico y
privado.

Valores
e Honestidad
e Responsabilidad
e Respeto
e Compromiso Social
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Alcance o Ambito de Competencia

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

COSIDERANDO: Que el gobierno de Honduras estd en el proceso de Modernizacion del Estado, siendo uno
de los aspectos fundamentales de este propdsito, manejar y modernizar los sistemas de informacion
estadistico que facilite la forma de decisiones.

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

CONSIDERANDO: Que el Estado requiere de la creacion de un organismo estatal especializado que cuente
con una adecuada estructura, autonomia, alto nivel técnico y profesional que asegure que las actividades
estadisticas oficiales del pais se desarrollen en forma integrada, coordinada racionalizada y bajo una
normativa comun.
POR TANTO.
DECRETA:
La siguiente:
Ley del Instituto Nacional de Estadistica
ARTICULO I.- Créase el Instituto Nacional de Estadistica (INE) como drgano técnico, auténomo, con
personalidad juridica y patrimonio propio.

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

Para efecto de esta Ley se entiende por Sistema Estadistico Nacional (SEN) el complejo organico de todas
las dependencias del Estado, entidades desconcentradas, descentralizadas, autdnomas, semiauténomas y
municipalidades que tengan dentro de sus funciones cualquier actividad que se refiera a la colaboracién,
recoleccidn, analisis y publicacion de informacidn estadistica.

ARTICULO 3.- El Instituto Nacional de Estadistica (INE), tiene su domicilio en la capital de la republica y
funcionard en zonas geograficas estructuradas segun las necesidades de cada regién, las que tendran

caracter de unidades operativas regionales.

ARTICULO 4.- Los objetivos generales del Instituto Nacional de Estadistica (INE), seran:
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3)

4)

5)

Asegurar la produccidn, utilizaciéon apropiada y difusién sistematizada des estadisticas confiables y
oportunas, necesarias para el permanente conocimiento de la realidad nacional, la planificacion del
desarrollo y la eficiente gestién en la toma de decisiones del sector publico y privado del pais;
Establecer la normalidad necesaria para integrar y racionalizar las actividades estadisticas oficiales,
coordinando acciones entre productores y usuarios de las estadisticas y de actividades conexas, a
fin de optimizar el uso de los recursos:

Establecer la programacion para las actividades de disefio, recopilacién, procesamiento, analisis,
difusién y publicacion de la informacidon de la estadistica oficial del pais, obtenida mediante
levantamientos censales, encuestas por muestreo y el uso de los registros administrativos:
Promover el interés por las actividades estadisticas en todos los sectores de la poblacién y sus
autoridades, para crear una cultura estadistica, a fin de lograr una activa participacion y
permanente colaboracion, fortaleciendo al Sistema Estadistico Nacional (SEN), y,

Promover la capacitacidn, investigacion y desarrollo de actividades estadlsticas, dentro y fuera del
Sistema Estadistico Nacional (SEN).
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3. JUSTIFICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Debido a la necesidad de organizar los procesos administrativos de la Gerencia de
Estadisticas Sociales y Demograficas se desarrollé este manual, que permite conocer el
funcionamiento interno por lo que respecta a descripcibn de tareas, ubicacion,
requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion. Asi como fortalecer el
cumplimiento eficaz de los procesos que se desarrollan.

4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

4.1 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL INSTITUTO

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

___ Presupuesto
- Area de Staff
I Gerencias Técnicas Consejo Directivo | Contabilidad
y Tesoreria
Unidades Técnicas Auditorta |
g Mita S —  Personal
 Comision Sisterna Direccion Sub Direccién
Estadistico Nacional Ejecutiva Ejecutrva | Compras
Bienas
MNacionales

AJZ?!Z?:; ]: Administragéin
y Presupuesio

Estadisticas y
Estudios ¥ Comercio Ext.
Sociales

i
i Estadisticas

BY Econamicas
Estadisticas
Estadisticas y Continuas Mercadeo
gsmdiﬂs o Estadisticas
emografta =
ndicadares ¥ Biblicteca Desr:c'a"sy

Estudios
Econénwtos
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4.2 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA GERENCIA

Direccion

Ejecutiva

Gerencia

Sub Gerencia

. Unidad de Unidad de
Estadisticas y Estadisticas y

Estudios Estudios en

Sociales % Demografia

5. IDENTIFICACION DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

La principal funcidn sustantiva de la Gerencia es la planeacion, programacioén, evaluacién y control

de las Encuestas a Hogares que se realizan en colaboracion con las gerencias técnicas.

Generar Estadisticas Vitales confiables y oportunas que enriquezcan el analisis demografico y
permitan llevar a cabo el seguimiento de los planes y politicas gubernamentales, que sean capaces
de proporcionar informacion util para la definicién de programas de accion directa en beneficio de

la poblacién.
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6. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS

Revision y validacion del instrumento (boleta), recoleccion de la informacion y alimentacion
de base de datos, verificacion de los resultados, generacion, revision y publicacion de
indicadores estadisticos.

Distribucidon y recolecciéon de constancias de hechos vitales a centros hospitalarios

publicos y privados y Registro Nacional de las Personas, solicitud de las bases de datos
al RNP, limpieza, codificacién, validacion, analisis y publicacién de la informacion.

MATRIZ DE VALIDACION DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

Funciones Sustantivas

Procedimientos a Incluir en el Manual

Planeacion, programacion,
evaluacion y control de las
Encuesta a Hogares que se realiza
en colaboracién con las gerencias
técnicas.

PR-GESD-001 Planificacién De la
Encuesta

PR-GESD-002 Preparaciéon vy
organizacion de la Encuesta
PR-GESD-003 Operativo de campo
PR-GESD-004 Procesamiento Yy
andlisis de datos

PR-GESD-005 Difusién de datos

Generar  Estadisticas  Vitales
confiables 'y oportunas que
enriquezcan el analisis

demografico y permitan llevar a
cabo el seguimiento de los planes
y politicas gubernamentales, que
sean capaces de proporcionar
informacion util para la definicion
de programas de accion directa en
beneficio de la poblacion.

PR-GESD-006 Planificacion
PR-GESD-007 Envid de
constancias y materiales a los RCM
PR-GESD-008 Recepcion y
clasificacion

PR-GESD-009 Solicitud, Limpieza,
analisis y publicacion de los datos
PR-GESD-010 Monitoreo y
seguimiento
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7. FICHAS DE PROCESOS DE LAS ENCUESTAS A HOGARES

4

INE Estadisticas

FECHA DE ELABORACION: }ahr23
PROCESO: |Plarificacion de la Encuesta
SUBPROCESO: | Planificacion de la Encuesta
OBJETIVO: | Verificar gue la encuesta respanda a los objelivos plasmados en los términos de referencia.
ALCANCE: |Que el instrumento esté listo para capacitacién y levantamiento de |a encuesta.
;EF&PSBBM DEL Gerencia de Estadisticas Sociales y Demooréficas -
NORMATIVAS APLICABLES: | Articulo 5, Ley del Institute Nacional de Estadistica
4 PROVEEDORES: Gerencia de E stadisticas Sociales v : oy i :
ENTRADAS: D Shossy Gerenca de O uE : INSUMOS: Cuestionario, disefio y seleccidn de |a muestra,
PRODUCTOS: CLIENT‘ES INTEFHJS. CLIENTES EXTERNOS:
# | (Describir los d b #| (Det los pr ot que # [Detallar los organismos.
i otros resultados recibirdn los productos) inslituciones gue recibirdn los
1 |Muastra 1 |Proceso de Preparacién v organizacion 1 Gerercia de Censos v Encuestas
SALIDAS: 3 —
| Proceso de Preparacide u organizacion u L,
2 |Presupuesto 2 Ooeraivote Comipa 2 Administracién u presupuesto
] oceso de preparacion u organizacion,
3 |Cuestionario 3 |operativo de campo y procesamients y analisis 3 Tecriologia de |a informacién
de datos.
|PROCESOS RELACIONADOS: |Preparacion y organizacidn, operativo de campo, procesamiento y andlisis de datos, difusion de datos.
INDICADORES:
Il RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escribir los indicadores PRODUCTOS:
., [Escribir los cargos de los | [Escribir el tiempo que que permitan medir "
¥ ACTIVIDADES: Ernm\sables directos de cada | se emplea para cada |eficiencia. eficacia. costos v [Detallar los mdu;'“ de los
| actividad) actividad) otros de cada actividad o RISEes,
| grupo de actividades
Defircion de los objetivos de la
encuesta. Verificar que la
1| encuests responda a los objetivos | Eermua de Estadisticas Socialesy Edias Objetivas
plasmados en los términos de Dernugraﬁcas
referencia.
|
2 Ef::oracmsﬁom.:o Conceptual| Eam:ﬁ d:a Estadmhcas Saciales y I dias Cusstionario
Solicitar a la Gerencia de Censos | . .
3|y Encuestas el disefio y seleccicn BDumz‘id;Estadlshcas Socialesy 1dia | Muestra y Presupuesto
de la muestra v el presupuesio. |
PLANES DE DIFUSION:  |interno v externa
ey /.-T. ._-“.""'\
[Elaborado por: __|Revisado por: Verifi Aprobade por: LA N
Any Avila e Martha Leiva . Marlha Lemn ‘ 55 : Eugen@ﬁa = fis GaF
Firma 22 Fima YY\ fov s Afovadl 1 el N T Y [ 0 )
1 Bl %__."._.—-——‘Qq— CUr . é‘h'?_
Fecha: Abril 2023 Fecha: Mayo 2023 M.j B 3 Fecha: Sepliembre 2023 \Cuii- L2
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Fecha: Iéﬂ::’mla ER =5 I ;

s H PR-GESD-002
[1 £ NCH-TSCH41-00
INE Estadisticas NCI-TSCH42-00

FECHA DE ELABORACION: abi-23
PROCESO: Preparacién y Organizacién
SUBPROCESO: Preparacidn y Orgarizacién
DBJETIVO: Preparary organizar | ba pil hacer los aj pectivos al cuestionario.
ALCANCE: Comprobar si el cuestionario ests bien o si se deben cambiar preguritas o laredaccitn de las mismas,
RESPONSABLE DEL PROCESD: Gerencia de Estadisticas Sociales y Demograficas y Gerencia de Censos yEncuestas
NORMATIVAS APLICABLES: Articudo 5, Ley del Institute Nacional de Estadisti
PROVEEDORES: Gerencia de Estadisticas Saciales y Demograficas ; o gy s
ENTRADAS: s Gerencia de Cerisos § Enviuectas INSUMOS: Cuestionario, cartografia y vidticos
PRODUCTOS: CLIENTES INTERNDS: CLIENTES EXTERNDS:
L [Describir los documentos, # | [Detallar los procesos o unidades | # (Detallar los organismos,
___| informes y otros resultados que e recibiran los productos instituciones que recibiran los
SALIDAS: 1 |Revisién del Cuestionario 1 | Proceso de Operativo de campn 1 |Gerencia de Censosy Encuestas
2 |Personal Capacitade 2 |Procesa de Operativo de Campo 2 |Gerencia de Censos y Encuestas
PROCESOS RELACIDNADOS: Planificacién de la encuesta, operativo de campo, procesamiento y analisis de datos, difusion de datos.
— INDICADURES:
RESPDNSABLES: PERIODICIDAD: [Escribir los PRODUCTOS:
CTIVID, (Eseribir los cargos de los (Escribir el tiempo indicadotes que 2
¥ & ADES: responsables directos de cada | que se emplea para permitan medir (Detallar los productos de los
actividad) cada actividad) ficiencia, eficacia, piocesos)
stos u atrns de cada
Prueba piloto para probar el
cuestionario. Se selecciona unlugar | Gerencia de Estadisticas Sociales y : =
[barric o caserio) al que se visita para Demogidficas y Gerencia de Censos y e Austes al cuestionario
aplicar el cuestionario. Encuestas
HAjustes al cuestionario, Sicomo
resultado de |z prueba piloto se Gerencia de Estadisticas Socisles y c i
determina gue hay que cambiar Demogralicas 2 Cuestionario Modificado
pregunias o la redaccion de las mismas.
P hiacid Gerencia de Estadistioas Socialesy
:l?:‘r:.:l:lcapammn o a Demagrsficas y Gerencia de Censos y 2 semanas Personal Capacitado
Encuestas

[ PLANES DE DIFUSION: [Jnlerno yereino

Elaborado por: Revisado por: Verificado por: \

Any Avila e Martha leiva Martha Jeiva 5

Firma: Firma: N\ Yoy gl Firma: [y~ g T

Wz Cwounibl, ST %

Fecha: Abril 2023 Fecha: Mayo 2023 i

Fecha: Septiembie 2023
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[5.H

INE Estadisticas

FICHA DE PFICI:ESDS )

| Levantamiento de la encuesta con éxito,

FECHA DE ELABORACION: |abr-23

PROCESD: Operativo de Campo

SUBPROCESD: Operativo d= Campo

DBJETIVD: Apoyar la supervision del trabajo de campo.

ALCANCE: -

IRESPUNSAHLE DELC

ORI s

Gerencia de Estadisticas Sociales y Demograficas v Gerencia de Censos v Encuestas.

Articulo 5, Ley del Instituto Nacional de Estadistica

LICARLES: _ _
PROVEEDORES: Gerencia de Estadisticas Sociales y
ENTRADAS: Demograficas, Gerencia de Censos v Encuestas y Gerencia INSUMOS: Vidticos, dipositivos méviles, cuestionario, cartografia.
Administrativa
[Duml':hmﬂa& t CLIENTES INTERNOS: CLIENTES EXTERNOS:
H o o mm # | [Detallar los procesos o unidades | # | (Detallarlos instit .
SALIDAS: ¥ Das fesupmcos aue que recibiran los productos] que recibitdn los prod delp
1 Pr;::n m:monaﬂos por los 1 E;ot::so de Procesamiento v andlisis de 1 | Gerencia Tecnclogias de la Informacién
EELACIEIMDDS' Planificacidn de la encuesta, preparacién v organizacién, procesamierto v analisis de datos, difusion de datos.
INDICADORES:
. RESPONSABLES: PERIODICIDAD: | [Escribir los indicadores
ihi shi - que permitan medir PRODUCTOS:
ACTIVIDADES: (Escribir los cargos de los [E=cribir €l liempo
* responsables directos de cada | gue se emplea para o:g:::ﬂ:‘:"?::l:&. (Detallar los pmdurl:tos de los
actividad]) cada actividad) actividad o grupo de pronEReN

BPOTaT T8 SULET VSO T TEr ividad

trabajo de campo. Esta

actividad se coordina con la

|Gerencia de Censos y : So .
1 Encuestas para que lécnicos Gereml?ﬁde Es!aﬁd:shcefs E:t:éales Y Tmes Datos

| Go melagersnicie Fegerioiras EDemogra cas y Gerencia ensosy

|de trabajo para supervisar el heuesias

:lrabaw del personal de

|5°h°'tar alaGerencia |Gerencia de Estadisticas Socidles v

Admiristrativa los vidticos i : . -

Leoresnondientespia la Gira |Demagréficas v Gerencia de Censos y 2dias Vidticos

de trabajo Ercuestss.

Levantarmiento de campo Gerencia de Esladisticas Sociales y
3 [realizada en dispositivos Dermogréficas v Gerencia de Censos v Tmes Datos

miwiles) Encuestas.

PLANES DE DIFUSION: ‘Irtemo y externo

[Elaboradopor: | Veri

Any Avila . |Martha leiva . Martha leiva

w Fima” T\ Ly and” FrmWL Lméfmd
(] t.

Fecha: Abril 2023 Fecha: Mago 2023 |Fecha: Mayo 202’3&-\«- :
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2R

FECHA DE ELABORACION: abr-23

PROCESO: P iento y analisis de datos

SUBPROCESOD: Procesamiento g anilisis de datos

OBJETIVO: Rievisar los datos provenientes de campo para su respectiva impleza y validacion,
ALCANCE: Tabulados listos para su difusidn. T
RESPONSABLE DEL PROCESOD: ia de Estadisti iales y Demogrificas

NORMATI¥YAS APLICABLES: Articulo 5, Ley del Instituto Nacional de Estadistica

PROVEEDORES: Gerencia de Estadisticas Sociales y Demogrificas,

ENTRADAS: Gerencia de Teonalogias de Informackin INSUMOS: Datos provenientes de campo.
PRODUCTOS: CLIEN TEANOS: CLIENTES EXTERNDS: |
£ (Describir los d 17 #| (Detan lnsTES » & 03;‘ 4 4 | [Detallar los org i instituci
S §y otros dos que que recibirin los productos) que recibirin los prl‘:ltluetos del
d aenera el procesol
1 | Basede datos 1 | Proceso de difusién de datos 1 | Tecnologlas de la Informacidn
2 | Tabulados 2 | Proceso de difusidn de datos 2 | Centro de Negocios
PROCESOS RELACIONADOS: Planificacién de la . preparacién y organizacidn, operativo de campo, difusién de datos,
TNDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escribir los PRODUCTOS:
CTIVIDADES: (Eseribir los cargos de los (Escribir el tiempo indicadores que %
. 5l ) responsables directos de cada que se .I'I'I]?lfa para permitan medir {OataRas I:;:':;:;‘“ Aelas
actividad) cada dad) ficiencia, eficaci

aniins de

Elaborar un plan de validaciones e
incansistencias. Esta actividad se hace en

conjunto conla Gerencia de Tecnologias de Gerencia de Estadisticas Sociales y

Informacion, a fin de que la entrada de datos imjgmaumch ds Tecnologias Jsenana Base de datos
pueda detectar errores yfo inconsistencias

provenientes de campo.

Limpieza de |z base de datos. Esta actividad se

coordina con |a Gerencia de Tecnologias de

Informacion, para ver la forma mas expedita de

cofregir cualquier error ylo inconst iz en ia de Estadisticas Socialesy

2 |los datos, El método puede variar desde a Demogrificas, Gerencia de Tecnclogias 2 semanas Tabulados

| revision de los cuestionarios hasta la de Informacidn

| elaboracidn de un programa de imputacién. En
| algunos casos es necesanio llamar al hogar
entrevistado para constatar la informacion.
|~ Flevision de tabulados. Unz vez que [z Gerencia
de Tecnologias de Informacion genera los -
primeros cuadios de salida se debe cotefar con
publicaciones previas de lamisma encuesta o
de Olras encuestas similales para evitar
contradicCiones. I e

ia de Estadisti i

les y
Demogréficss, Gerencia de Tecnologlas 1semana Tabulados
de Informacicn

Femision de los tabulados a la Gerencia de
Centro de Negocios. Una vez que los tabulados | Gerencia de Estadisticas Sociales y

4 |se hanrevisado y se esta seguio de que son | DemogrSfioas y Gerencia de Centro de 1 dia Tabulados
publicables se remiten a la G de Centro | Negoci =
de Negocios para su edicion y difusitn, .w-:‘.-f‘lf T-:.-.."..'“.:-Eb
PLANES DE DIFUSION: [Intelnn; extemo _f;t;@ TS
Elaborado por: Revisado por: Verificadopor: . '\  |Aprobadopor, 7 it g
Any Avila Martha Leiva ) . Eugenio %’i A W ASE A IO
Firma: ) Firma: P/ (ad Firma: VA TR
QY \ i Deeeden 7
. & <R X et
Fecha: Abril 2023 Fecha: Mayo 2023 Fecha: Septiembre z&{’@w‘a‘g 874
—_—
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MP-GESD-001 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ONADICI
Version 1.0 Fecha: Agosto 2023 15 de 123
INE Estadisticas FICHA Dr.pnucfﬁﬂs o .
FECHA DE ELABORACION: ahr-23
| PROCESO: Difusidn delos Datos -
SUBPROCESO: [DfusiéndelosDatos B
OBJETIVD: Revisar los tabulados finales para su respectiva dfusion. N
ALCANCE: Presentacién de los resultados de la Encuesta. -

Gerenc;a de Estadisticas Sosia Soclales y Demograﬁoas

NORMATIVAS APLICABLES:

Amcuk:! 5 Lev delinstitute Nacmnai de Estadistica

ENTRADAS: PROVEEDORES: Gerencia de Esradustlca: Sooiabs y Dmngéﬁcas Y | INSUMOS: Tabulados
Gerencia de Centro de Negocios,
(. '_L“"";'“:' ok CLIENTES INTERNOS: CLENTES EXTEFBIDS
# el & ¥ o # | (Detallar los procesos o urnd.adps # | [(Detall . instit
Yo e que recibiran los prod que recibira hs h delp
Organismos e Instituciones gubernamentales y
SALIDAS: 1 |Tabulados 1 |Tecnologias delaInformacion 1 |nogubemamertales y piblico en general
- interesados en el tema
| vie Organismes e Instituciones gubsmnamentales v
Dxsuimentos et conlos dats de 2 |Centro de Negocios 2 |nogubsrnamentalesy piblica en general
laEncuesta.
interesados eneltema
PROCESDOS RELACIONADOS F‘larifmovdn de la encuesta, Preparacion y organizacién, Operativo de Campe, Pr iento y andlisis de datos,
—I TROICADDOHES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escribir los
¥ ACTIVIDADES: {Esciribir los cargos de los (Esoribir el tiempo que indicadores que PRODUCTOS:
) responsables ditectos de cada | se emplea para cada pemitan medir (Detallar los prod de los p
actividad) actividad) eficiencia, eficacia,
! - ! tos v otros de
Revisidn final de los tabulados. Esta |
| f&dm:moto Mgw;cm. Gerencia de Estadisticas Sociales y
paca wiitar que coniel bk e E.Egyh:; Gerencia de Tecnolog 2 Tabulados listos pata su publicacién
| edicién se hayan cambiado los GOm0
| cuadros wo los datos.
] Elaboracién de una presentacion para
el evento de difusidn de la encuesta,
(esta actividad solo se realiza si el INE
tiene estipulado hacer un evento de
présentacion delos datos y i se trata INE 1semana Tabulados difundidos
de una encuesta del INE; no se hace
para encuestas que son solicitadas
POt USUENoS externos)
| Elaboracién de documentos temi
con los datos de |s encuesia. Esta
actividad inclupe afiches, nifolios y
volantes que faciliten la difusion de los
resultados de la encuesta. Se hace en | Gerencla de Estadisticas Sociales y
3 | coordinacion con la Gerencia de Demogralicas y Gerencia de Centro de 2semanas Documentos Teméticos
Cenuro de Megocios. (esta actividad | Negocios
solo se realiza para aquellas
encuestas que son del INE: no se hace
| pala encuestas que son sdlicitadas
| por usuarios extemnos)
PLANES DE DIFUSION: [Intetno y ememno ]
= Revisada nor: Umlmr;ln.nnr_‘ . T, A
Any Riia Martha Leiva Haltha Leiva
' Fima: }y) iiw au/ ma: YU Ju«»f a/w
f:"" { —
Facha‘ Abril 202\3' Fecha: Mayo 2023 Fecha: Hm 2l]23
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FICHAS DE PROCESOS DE HECHOS VITALES

INE Estadisticas FICHA DE PROCESOS
FECHA DE ELABORACION: may-23
PROCESO: Planificacion
_SUBP‘FII:ES‘D: ] Planificacion
|OBJETIVO: Planificar las actividades a realizaran en Hechos Vitales
ALCANCE: Lograr los objelivos deseados.
RESPONSABLE DEL PROCESO: Unidad de Estadisticas Demogréficas | Gerencia de E stadisticas Sociales v Demogrificas
NOBRMATIVAS APLICABLES: Articulo 5, Ley del Enshluta Naamal de Estadmtma
) PROVEEDORES: .
ENTRADAS: Gerencia de Estadisticas Sociales y Demogréficas - Hechos  |INSUMOS: Directorio
Vitales o
PRODUCTOS: e CLIENTES INTERNOS: | " CLIENTES EXTERNOS:
# [Describir los documentos, It [Detallar los procesos o unidades que # [Detallar los organismos.,
informes y otros resultados ___recibiran los productos] . instituciones gue recibirn los
1 D : it : 1 |F“roceso de envio de Constancias y materiales 1 erencia de Estadisticas Sociales y
SALIDAS: irectorios actuslizados 1 al Ios RCM y monitoreo y seguimiento |1 Dernogréhcas
2 Material 2 ,Prmeso de envio de Constancias v materiales 2 |Gerencia de Estadisticas Sociales y
Hldes alos BCM y clasificacién v recepcidn ! Dernogréficas
5 Cantidad comespondientesde 3 ‘Proceso de envio de Constancias u maleriales | 3 Gerencia de Estadisticas Socialesy
. Formulanios R alos RCM = oz Dernograficas
PROCESOS RELACIONADOS: Proceso de erwio de C&msta'vclas v rnatena!es a Ios FIDM monlloreo Y segur'nlerm ﬁchloﬂ 'y recepcion

1 ] ~ INDICADO
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: | (Escribir los indicadores que

t ACTIVIDADES: [Escribir los cargos de los (Escribir el tiempo que | medir sfici PRODUCTOS:
responsables directos de cada se emplea para cada oﬂonll. costos § otros de cada  [Detallar los productos de los procesos)
actividad) | widad) | actividad o grupo de actividades
S ) e o { realacionadas)

" T oy e —— . tealacionadas)
Farrularios correspondientes, Enel
primer nmestre del afio se determinan las . o .
necesidades de los cuatro hechos vitales y Gmﬁ;ﬂ;z;ﬁ:ﬁ;:::;:fggjﬁ y | Permanerte
se solicitan indicando las cantidades & =

reproducir de cada uno para el proximo
afio.

Aclualizacion de directorios. Enel
segundo rimestre se actualiza el nombre
de los Oficiales Civiles Departamentales
de los registradores civiles muricipales y
el listado de establecimientos de salud a
los que se les proporcionaran los |
Formularios. |

—

Canlidad de formularios que se necesitar]

Gerencig de Estadisticas Sociales y Permanente | Difcianas setisisiane
Demogréficas - Hechos Vitales |

L% ]

Elaboracién de la Etigueta de Enwvio v de |
Solicitud de orden de compra de bienes y  Gerencia de Estadisticas Sociales v P, "
servicios que seran enviados a los Demogréficas - Hechos Vitales ermanente |
Fegistradores Civiles Municipales. |
|
|
|

w

Etiquetas de envio v solicitud

Regusicidn de materiales. Solicitar el
material &l drea de almacén el cual sera

o ¥ et Gerencia de Esladisticas Sociales
4 utilizado por los Registradores Civiles ks ; L Permariente Eti de ici
Muricipales. se solicitd previo a bieres u Demogréficas - Hechos Vitales MR IE R
SEMvicios.
PLANES DE DIFUSION: Interro y exterrio I g
Elaborado por: 2 Rev:aadu por: Verificado por;/ T i ;
Dsziris Eguigure-Any Avila Js"‘% Martha leiva - LA,
Firpaa: ; Flrma ﬁw—/m Firma: VY ﬁud g T 4
/’“ f.QMu, | M“ o |
x les L TR T Y i
v 228 N O Fecha: Mayo 2023 Fecha: Mayo 2023 " il
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FECHA DE ELABDRACION:
|PROCESOD:

| SUBPROCESO:

ALCANCE:

RESPONSABLE DEL PROCESO:
NORMATIVAS APLICABLES:

" FICHA DE PROCESOS

may-23

Envio de Constancias y materiales a los RCM

Envio de Constancias v materiales alos RCM )
Enviar las formularios y |os materiales a los Registros Civiles Mumclpales

Qe cada Registro Civil Municipal cuenlte con formularios

Unidad de Estadisticas Demograficas{! Gerenciade Estadlsllcas Socmles " Dernog'aﬂcas
Articulo 5. Ley del Instituto Nacional de E stadistica

PROVEEDORES:
ENTRADAS: Gerencia de Estadisticas Sociales y Demogréficas - Hechos | INSUMOS: Constancias, Materiales
Vitales
j PRODUCTOS: CLIENTES INTERNOS: CLIENTES EXTERNOS:
#  [Describir los documentos, # [(Detallar los procesos o unidades | # [Detallar los organismos.,
informes v olros resultados que recibiran los productos) __instituciones que recibiran los_
SALIDAS: RCM v Hospitales abastecidos de 1 | 1 |Gerencia de Estadisticas Sociales y
papeleria | |Dermogréficas
| Gerencia de Estadisticas Sociales v
2 Pauetes ] 2 | 2 Demogréficas
PROCESOS RELACIONADOS: Planificacion
TNDTCADURES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: [E=cribir los
3 [Escribir los cargos de los [Es=cribir el tiempo indicadores que PRODUCTOS:
4 ACTIVIDADES: responsables directos de cada | que se emplea para permitan medir (Detallar los productos de los
actividad) cada actividad) | eficiencia, eficacia. Hricysis)
toe u nbrne de
) i . Gerencia de Estadisticas Sociales y , . .
1| Estimacién de cantidad de materiales D Fifens - bk e A ales 5Djas Cantidad a erwiar _
Elaboracitn de paguetes de constancias.
El INE le proporciona anualmente a cada |
registrador civil muricipal v & los
oficiales civiles departamentales los < g z
: . |Gerencia de Estadisticas Sociales y
paguetes rtienen |as consta i
A it s Mg paralos . |Demograficas - Hechos Vilales Fermanente Feiehs R aonciox
diferentes centros hospitalarios pablicos
y privados del pais y Registros Civiles
Muricipales.
Solicitud. programacién y realizacion de
gira para la entrega de paquetes y
bolsas.
Agendar |as Fechas para que el personal
de hechos vitales realice lagiray
o|ENtregus & los diferentes centros Gerencia de Estadisticas Sociales u R
hospitalarios del pais y las oficines del | Demograficas - Hechos Vitales Permanente Bolsas con materiales
Fegistro Civil. En esta se ertrega y
recolecta |a papeleria en los centros
hospitalarios pablicos v privados v
Registro Civiles Municipales del pais,
siguiendo el procedimiento anterior.
PLANES DE DIFUSION: [interno y externo i F P
Elaborado por: | _f_!ﬂn_isado por: Yerificado por: Apiobado por: -
Marthaleiva , ~ - Mat!ha eiva 1 T - Eugenio Sosa
Fiema: YA ,—'L{J’) w ; Firma: (Mq; R
Fecha: Mayo 2023 /1|Fecha: Septremte- =
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INE Estadisticas

FECHA DE ELABDRACION:
PROCESO:

SUBPROCESO:
OBJETIVO:

ALCANCE:

RESPONSABLE DEL PROCESO:
NORMATIVAS APLICABLES:

ENTRADAS:

SALIDAS:

PROCESOS RELACIONADOS:
# ACTIVIDADES:

Recepcion de los Formularios llenas. Los
cuatro hechos witales llegan ala GESD
en bolsas de manila provenientes de
cada municipio del pais.

1

Clasificacion de Formularios de los
cuatro hechos vitales v slaboracién de
legajos

2 LosFormularios se clasifican y se
ordenan por cada hecho vital, por afio de
inscripeitn, departamento y municipio, Y

Arvst bt [C1nhal e IRACH 880

FICHA DE PROCESOS

may-23

Recepcion v Clasificacion

Recepcidn v Clasificacion

Recibir v clasificar los Formularios llenos c_fe los cuatro hec_hos vitales. o - _ L

Al aplicar este procedimiento se tiene un control de cada archivandolos por cada hecha vital, por afio de inscripeidn, departamento
y municipios.

Unidad de Estadisticas Demograﬁcas-‘ Gerencia de E stadisticas Sociales y [Ilernograir eas

Articulo 5, Ley del Instituto Nacional de Estadlslica

PROVEEDORES: )
Gerencia de Estadisticas Sociales y Demogréficas - Hechos  INSUMOS: Formularios, Formularios llenas
Vitales

PRODUCTOS: | | CLIENTES INTERNOS: ' CLIENTES EXTERNDS:
(Describir los documentos. | #  [Detallar los procesos o unidades = # [Detallar los organismos,
informes v otros resultados | que recibiran los productos) instituciones que recibiran los

: I Gerencia de Estadisticas Sociales v
Lagams 1 1
o DRRTT (LS| 2 __Demoaréficas

Envig da constancia |:|e malerlales

e e

RESPONSABLES: PERIDDICIDAD: (Escribir los PRO 5
[Escribir los cargos de los [Escribir el iempo | indicadores que (Detallar | DLI_E’TDIS' del
responsables directos de cada | que se emplea para = permitan medir aviosn u‘; 0 0%
actividad) cada achwdad] | eficiencia, eficacia, e

| i ] rnglne 1 atrns de

Gerencia de E stadisticas Sociales y | | ;
Demograficas - Hechos Vitales I Permanente Forrnularios llenas

Gerencia de Estadisticas Sociales y ,

Demograficas - Hechos Vitales Fermaneni Legajos

luego & ordenan en grupos de 500. |
PLANES DE DIFUSION: Irterno y exterro I 40 ‘_"z:*‘?-\ _
Elaborado por: _ Revisado por: Verificadoe pq" . _,J"f‘ e :
Osins Eguigure-Any Avila Martha Imva |Martha Iewa j
Flrrn- ' Cg( 1; Firma: D&J_,./ Q/U./ |Flrma r)_),(/,./a,u

echa: Mayo 2023 < Fecha: Mayo 2023 Fecha v 2023
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INE Estadisticas

FECHA DE ELABORACION:

PHDEESD: Solicitud Limpieza, Andlisis v Publicacidn de Datos
SUBRPROCESOD: Solicitud Limpieza, Andlisis y Publicacién de Datos
OBJETIVO: Difundir los datos de los cuatro hechos vitales.
ALCANCE: Contar con las bases de datos limpias para su respecliva divulgacion
RESPONSABLE DEL PROCESD:  Unidad de Estacisticas Demograficas! Gerencia de Estadisticas Sociales y Demogréficas
NORMATIVAS APLICABLES: Articulo 5, Ley del Instituto Nacional de Estadistica
PROVEEDORES:
ENTRADAS: Gerencia de Estadisticas Sociales v Demogréficas - Hechos | INSUMOS: Bases de datos
\ftaled BNP
~ PRODUCTOS: ~ CLIENTES INTERNOS: " CLIENTES EXTERNOS:
#t  [Describir los documentos. o (Detallar los procesos o unidades  # [Detallar los organismos,
SALIDAS: informes v olros resultados que recibiran los productos) instituciones que recibiran los
1 Datas 1 1 Gerencia de Estadisticas Sociales v
T ) O | M | Dernogréficas
PROCESOS RELACIONADOS:
) — A, I _ O ——
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: [Escribir los PRODUCTOS:
. [Escribir los carges de los [Escribir el iempo |  indicadores que | >
# ACTIVIDADES: rezponzables directos de cada que se emplea para ' permitan medir (Detallar las p:ﬁu']ﬂw de los
actividad) cada actividad] eficiencia, eficacia, | P,
5 e - enetomrunotrneds |
Elaboracion de oficios. I
Al inicio de cada afio se elabora un oficio {
1 para solicitar las bases de datos al FNP Gerem;aéje Estadisticas Saciales y Permanente i Bases de datos
de nacimiento, defunciones, uniony  Demogréficas - Hechos Vitales !
disolucion conyugal del afio anterior !_
Limpieza de |as bases de datos Gerencia de Estadisticas Sociales v G
2 solicitadas al RNP. Demograficas - Hechos Vitales P e i Bases de datos limpias
— - - - —_— . - - — ~ o S I... I ———a
Anélisis de los datos. |
Se analizan los datos generados de la |
limpieza de las bases provenientes del  Gerencia de Estadislicas Sociales y | . :
3 ANP. Se revisa cada variable y Demogrficas - Hechos Vitales Permanente | Tabulados listos para publicar
tabulados a publicar con &l comité
[CIEY). - )
Divulgacitn de los datos, .
Una vez aprobado el documento por el . . .
4 comité [CIEV) se envia mediante Gerencia de Estadisticas Sociales v Pérnarnents DivulGacion de datos

memorandurm & la Gerencia de Negocios

para su respectiva divulgacion |
PLANES DE DIFUSION: Interno y externo
Elaborado por: Revisado nor i Verificado ppr 4 :
Osiris Eguigure-Any Avila 'Martha Jeiva Marlha leiva
: Fomer PV Jod G Pl 12 ;ﬁww

FICHA DE PROCESOS

may-23

Demograficas - Hechos Vitales |

L1 mmcu il

T Trounus <7 f
Fechx Maya 2023 Fecha: May\znza Fecha: Septiembre 2023, R




IINE | Estadisticas

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

GERENCIA DE ESTADisTICAS SOCIALES Y
DEMOGRAFICAS

MP-GESD-001

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ONADICI

Version 1.0

Fecha: Agosto 2023 20de 123

Le

FICHA DE PROCESOS | NDIESUIZ00

INE Estadisticas
FECHA DE ELABORACION:  may-23 .
1

PROCESD: Monitoren y Seguimiento ) - ) - <

SUBRPROCESO: Monitoreo y Seguimiento ;

OBJETIVO: Dar seguimiento a todas |as actividades que se hacendeHechns Vltales S = |

Al CANCE: Suministrar formularios de los Hechos Vitales alos Hegstradcres Civiles y Hosprlales i

;_ ;ERgPCgsdgABLE DEL lUnidad de E stadisticas Demugraﬁcas! Gerenc:a de Estadsncas Soc:|ales v Dermg'aﬁcm: |
'NORMATIVAS APLICABLES: Aticuo5, Ley el Instituto Nacional de Estedistca )
|ENTRADAS: PF%DVEEHD:;:IEEEE:;::E; :: Estadisticas Sociales Y INSUMOS: Bases de datos
Demograficas - H ; CUENTESINTERRDS T CLIENTES EXTERRGS:
#  (Describir los dncumenlos_ # [Detallar los procesos o unidades # [Detallar los organismos.
informes v otros resultados que recibiran los productes] instituciones que recibiran los
SALIDAS: o Gerencia de E stadisticas Sociales y ]
1 Capacitaciones 1 1 Demiogbficas :
2 Suministro de Formularios 2 2 Gereru::i? gie Estadisticas Sociales y |
| Demogréaficas |
PROCESOS o T - S
| RELACIONADOS: i
=== T T MUCADOHES T T
» FEb‘SF:DNSABLESde ; f E‘EFHEDL?IDAD EjEscrihir los PRODUCTOS:
ACTI ADES: scribir los cargos os scribir el tiempo indicadores que &
. A = rezponsables directos de cada que se emplea para permitan medir (Detallar loa productos de los
actividad) cada actividad) eficiencia, eficacia, procesos)
= = = = i etne nnkne dacada
Suministro de Formularios. ST NS
Dar respuesta a la solicitud de
Formularies gue realizan de . ooz .
; X Gerencia de Estadisticas Sociales p .

1 forma directa a nuestras oficinas z Permanente Formularios
los hospilales u’l:iicos u Dernograficas - Hechos Vitales
privados del pais v los Registros
Civiles Municipales
Feuniones mensuales del ) -

Comité Interinstitucional de
Estadisticas Vitales (CIEY).

2 Una vez al mes se efectiauna  Gerencia de Estadisticas Sociales y Permanent Seguimiento a las publicaciones y
reunion con el propdsito de dar - Demogréficas - Hechos Vitales = validacion de productos.
seguimiento a todo lo
relacionado con el tema de |
Estadistica Vitales | |
Reuniones Interinstitucionales: 1 P ;

3 Se realizan cada vez que sea Gerenaa_ #e Estadisticas Suc|des y Permanente
necesario. ANFISESALIOPS ete, Demogréficas - Hechos Vitales
Capacitaciones para médicos. |
Se realizan capacitaciones del . gz ; Personal de salud capacitad Il

G de Estadisticas Social | pacitado para llenar
4 correcto llenado de causa de SO e~ sar eirae niclate Y Permanente correctamente las Formularios de causa

muerte a médicos [Personal de

salud)]
'PLANES DE DIFUSION:  Interno v externo
Elaborado por: Revizado por:

Dsmsngg e - Any Avila

Dernogr&ficas - Hechos Vitales

Martha leiva
| Firma: 18(.&\/0/14}
AL

Fecha: M;wu 2023

de muerte

Verificado pnr'
Martha leiva "
Firma:')| |

Fecha: Wu 2023 ¢ .Fecha: Septiembre 20
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1. Objetivo del Procedimiento

Verificar que la encuesta responda a los objetivos plasmados en los términos de referencia.

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento se aplica en cualquier Encuesta a Hogares que levanta el INE. Este
deja como resultado un instrumento listo para la capacitacion y el levantamiento de la

encuesta.

3. Marco Legal Del Procedimiento

No. Caodigo Documento
1 LEY-GESD-01 Art. 5, Ley Instituto Nacional de Estadistica
2 RIINE-GESD-01  Art. 49-50, Reglamento Interno INE

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

Politicas para la Planificacion de la Encuesta:

e Se hace una reunion con los Entes interesados para definir los objetivos de la

encuesta.

¢ Revisar en conjunto con la gerencia de Censos y Encuestas el Marco Conceptual y

el Cuestionario.

e Se nos debe proporcionar el cuestionario en formato Excel y el manual de
capacitacion en formato Word en el tiempo establecido, por parte de la Gerencia de

Censos y Encuestas.

e Se recibe el disefio y seleccidon de la muestra, asi como el presupuesto por parte de

la Gerencia de Censos y Encuestas.
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5. Responsables del Procedimiento

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Gerencia de Estadisticas
Sociales y Demogréaficas y
Gerencia de Censos y
Encuestas

Gerente y Sub Gerente

Revisién de las preguntas
para corroborar si estas
generan los indicadores que
se requieren para cumplir los
objetivos.

Gerencia de Estadisticas
Sociales y Demograficas

Técnico Analista

Acompafamiento en la
revision.

Gerencia de Censos y
Encuestas

Técnico Operativo de campo

Revisién de la Cartografia
para identificar la muestra.

Gerencia de Censos y
Encuestas

Técnico Operativo

Proporcionar el presupuesto a
las GESD y programar las
giras correspondientes.

6. Insumos del Procedimiento

o Tiempo de
Cdédigo Insumos Lugar de Guarda Guarda
CU-GESD-001 | Cuestionario lc,ilrgd'to Prendario y Servidor del | 5 406
CART-GESD-002 | Cartografia Crédito Prendario 5 afios
7. Productos o Resultados del Procedimiento
Cdodigo Productos Lugar de Guarda TlEmpo e
Guarda
MU-GESD-001 Muestra Crédito Prendario 5 afos
CU-GESD-002 Cuestionario | Crédito Prendario y Servidor del INE | 5 afios
PRP-GESD-003 | Presupuesto

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

CU: Cuestionario
CART: Cartografia

MU: Muestra
PRP: Presupuesto

GESD: Gerencia de Estadisticas Sociales y Demogréficas
INE: Instituto Nacional de Estadistica
LEY: Ley del Instituto Nacional de Estadistica

RIINE: Reglamento Interno Instituto Nacional de Estadistica




INE | Estadisticas

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

GERENCIA DE ESTADISTICAS SOCIALES Y

O

DEMOGRAFICAS —
PR-GESD-001 PLANIFICACION DE LA ENCUESTA ONADICI
Version 1.0 Fecha: Agosto 2023 28 de 123

9. Descripcion del Procedimiento

El proceso de Planificacion de la Encuesta se ejecuta a través de las siguientes

actividades:

Gerencia de Estadisticas Sociales y Demogréficas y la Gerencia de Censos y

Encuestas:

1. Definicién de los objetivos de la encuesta. Verificar que la encuesta responda a los
objetivos plasmados en los términos de referencia.

2. Elaboracion del Marco Conceptual. Verificar que los conceptos estan acorde a la
normativa nacional e internacional, ademas de que estos sean aplicables al momento de la

investigacion.

3. Elaboracion del cuestionario. Garantizar que las preguntas permitan calcular los

indicadores esperados.

Gerencia de Censos y Encuestas:

4. Solicitar a la Gerencia de Censos y Encuestas el disefio y seleccion de la muestra.

5. Solicitar a la Gerencia de Censos y Encuestas la elaboracion de un presupuesto.
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Etapas del Ol
No Prgceso del Insumo Actividad | Tiempo | Responsable | Producto Envio a:
proceso
Verificar Reunirse
que la con la
Definicién encuesta gerencla Gerencia de
responda a de o
de los - Estadisticas .
1 - los objetivos Censos y . Obijetivos
objetivos de Sociales y
plasmados Encuetas -
la encuesta demograficas
en los para
términos de definir los
referencia. objetivos
Garantizar
Elaboracion | que las .
. Gerencia de
del Marco preguntas . . Reunirse o
. Cuestionarios 2 Estadisticas . .
2 | Conceptual | permitan : con los : Cuestionario
anteriores P semanas | Sociales y
y del calcular los técnicos. -
. N demograficas
Cuestionario | indicadores
esperados.
Obtener el
. dlseno.}/ Remitir
Solicitar el seleccion .y
N Solicitud a ;
disefioy de la Muestras de . Gerencia de
-7 ~ la Gerencia de s
seleccion de | muestra, y afos ; Muestra Estadisticas
3 . Gerencia Censos y !
la muestra, | contar con anteriores Presupuesto | Sociales 'y
de Encuestas 2
y el el C Demogréficas
ensos y
presupuesto | presupuesto Encuestas
para la
encuesta




INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

@&

INE | Estadisticas GERENCIA DE ESTADISTICAS SOCIALES Y -
DEMOGRAFICAS —
PR-GESD-001 PLANIFICACION DE LA ENCUESTA ONADICI
Version 1.0 Fecha: Agosto 2023 30 de 123
10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
Gerencia d Gerencia de Gerencia de
Gerencia de erencia ae Estadisticas Sociales | Estadisticas Sociales
R P : Estadisticas 2 2
Ventanilla Unica Estadisticas Sociales y Sociales y y Demograficas y y Demograficas y

Demogréficas

Demogréficas

Gerencia de Censos y

Gerencia de Censos y

Encuestas Encuestas
INICIO
i Elaboracién Elaborar el Solicitud de
Definicién de del Marco cuestionario disefioy Solicitud del
los objetivos Conceptual | seleccion de la presupuesto
muestra
FIN
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1.

Gestion del Riesgo

WL
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gz » 5
INE Estadisticas MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS ¥ RESPUESTA A LOS RIESGOS Formu aria 27- GESD-INE
|PROCESD: Flanificacion de la Encuesta |
NOMBRE DEL SUBPROCESD: Planificacidn de |a Encuesta |
OBJETIVO: Determirar los nesgos asociados a las actividades realizadas por la Gerencia de E sladisticas sociales y Demograficas pera realizar encuestas.
b hl .
| i Riesgo (9] Controles H?B;s-;;
(1 | (2] Etapa del 3 nherente | (6) 2ona de [7] Conjrales (8] Controles que | Pendientes por o (12) Zona | (13 Besnuesta
No. process Descripcidn Riesgo obligatorios para exiainn an la entidad establecer para de F_llesgo a luz Riosgus
del Riesgo | ()p | (51 | Preliminar mitigar los riesgos mitigar los (0P| (Ml Final
| riesgos
I Reuniones con las partes | Reuniones con las partes
interesadas en la encuesta |interesadas en la encuesta
| 110ue los con ¢l propésito de con el propésite de
Defirician de los | objetives o sean z?;:ﬁw";ﬁd’ Y ennsens;.rargg:r_d;v i
1 | ohieivosdela |estsblecidosde | 3 5 E e sycheflon chiehios, —— - 1 2 8 ACEPTABLE |
it forris ehitiacie, | dizefio y presupuesto. disefio y presupuesio, |
clara y oporturna. | Cue los objetivos sean Que los ohistivos sean |
| redactados por redactados por
especialistas en la lemdlica |especialistas en lalemética
de la Encuesta, de la Encuesta, |
Revisién de normativas Revisién de nomativas l
nacionales e nacionales e
21Elaborar de intemacionales con el fin  |internacionales con el fin de
Elaboracion del  |forma incompleta de adaplar de la mejor adaptar de la mejor forma
2 Marco oconermores e 3 5 E forma los conceplos v losconceplosy | e 2 2 B ACEPTABLE
Conceptual.  |marco definiciones a utilizar definiciones a utilizar.
conceplual. I
Revisidn de estudios Revisicn de estudios
similares realizados en similares realizados en
oiros paises. otros paises.
Los cuestionarios se Los cusstionarios se
socidlizan y se sometena | socidizan y se sometena
critica por parte de las critica por parte de las
parles inleresadas enla | parles interesadas enla
encuesta encuzsta
310ue los
3 ! pregunias del Werificar que |a pregurias | Verificar que |a pregunitas
|ahoracion del | cuestionario no recolecten lainf idn lecten la inf: i6n
¥ | cuestonario. |respordenalos | ° E que permitan medir los | que permitan medir los T z o ACEPTABLE
objetivos de la cbjetivos de la encuesta.  |objetives de la encuesta
encuesta,
Revision de cuestionanos  |Fevision de cuestionarios
ulilizados en obros paises
Elaborado por: Revisado por: £ Aprobado por: i
Any Avila o Martha Leiva g 5 Eugenio Soga /\?4\!\‘
Fima Fima: YW\ F) /0 Fime: (L ~T0"
7 [y (S ==
Fecha: Agoslo 2023 |Fecha: Agosto 2023, =, DEM:. 7 Fecha: Septiembre P 7= e
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12. Elementos Transversales del Procedimiento
Preguntas de Verificacion Si | No | Respuestas de Verificacion
¢cLa descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X El control interno monitorea cada
orientadas al Control Interno vy actividad de la Gerencia
anticorrupcion?
¢cLa descripcion del proceso incluye -
medidas concretas (actividades) | X El INE ~~es una Institucion
) . - Descentralizada
orientadas a la Descentralizacion?
¢cLa descripcién del proceso incluye L
. . La planificacion de la Encuesta solo
m_edldas concr_et_as ., (e_lct|V|dades) X incluye personal de la Institucion
orientadas a la Patrticipacion Ciudadana?
¢cLa descripciéon del proceso incluye Si ¢ . |
medidas concretas (actividades) >l hay —fransparencia, —pero fa
ientad laT . A X | informacibn no es brindada al
onienta asfa, a ,ransparenuay cceso a solicitante hasta en el Ultimo proceso.
la Informacién Puablica?
P e P ioton | | x| Nowya que cata Gorenia s crar
) . de almacenar cada producto.
orientadas al Archivo Documental?
¢La descripcion del proceso incluye - .
medidas concretas (actividades) Estas actividades se realizan de
) - X acuerdo a los objetivos que la
orientadas al cumplimiento de los Institucion reaui
- . quiere.
indicadores de PEI Institucional?

13. Bibliografia

¢ Reglamento Instituto Nacional de Estadisticas INE, Honduras, 2000.
e Ley Instituto Nacional de Estadisticas INE, Honduras, 2001.
e Guia Metodologica para la Elaboracion del Manual de Procedimientos en el Sector

Publico, ONADICI, 2022.

14. Anexos




INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

[5:'H
‘ | * - : I —
INE ' Estadisticas GERENCIA DE ESTADISTICAS SOCIALES Y =
DEMOGRAFICAS RS
PR-GESD-001 PLANIFICACION DE LA ENCUESTA ONADICI
Versién 1.0 Fecha: Agosto 2023 33 de 123
15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de cambios del procedimiento

| Versién

Carg'd T Avea

~_ Cambio Autorizado

Cargo

02/05/2023

1.0

Analista

GESD

Actualizacion

Gerente de

Estadisticas Sociales
y Demogréficas

Fima_ .' )]

25/09/2023

1.0

Analista

03/04/2024

1.0

Analista

GESD

GESD

Correccign

Gerente de

Estadisticas Sociales |-

y Demograficas

Correccion

Gerente de
Estadisticas Sociales
y Demograficas
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Responsables de los Cambios al Procedimiento
Elaboraciéon del Documento
Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
Any Avila Analista GESD Abril 2023 ,%
Osiris Eguigure Analista GESD Abril 2023 W
&N
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Wilmer Banegas Sub-Gerente GESD Junio 2023
Any Avila Analista GESD | Junio 2023
Osiris Equigure Analista GESD | Junio 2023
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo _Fecha
Martha Leiva Gerente GESD Junio 2023
|
[
Aprobacion del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
, Director Direccion .
Eugenio Sosa Ejecutivo Ejecutiva Septiembre 2023
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1. Objetivo del Procedimiento
Preparar y organizar la prueba piloto y de ser necesario, realizar los ajustes respectivos al

cuestionario.

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento ayuda a verificar si el desarrollo del cuestionario en el campo es el
adecuado para el cumplimiento de nuestros objetivos, si no es asi, se realizan los cambios

necesarios.

3. Marco Legal

No. Cdbdigo
1 LEY-GESD-01
2 RIINE-GESD-01

Del Procedimiento

Documento

Art. 5, Ley Instituto Nacional de Estadistica
Art. 49-50, Reglamento Interno INE

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento
Politicas para la Preparaciéon y organizacion:

¢ La Gerencia de Censos y Encuestas pide apoyo en la capacitacion y evaluacién del
personal que aplicara la encuesta.
e Se apoya en la supervision de la prueba de campo, esto nos ayuda verificar que el
desarrollo del cuestionario sea el correcto.
¢ Si el cuestionario necesita cambios, se hacen los ajustes respectivos para que se
cumplan los objetivos establecidos.

5. Responsables del Procedimiento

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Gerencia de Estadisticas
Sociales y Demograficas y
Gerencia de Censos y
Encuestas

Gerente, Sub Gerente y
Técnicos

Supervisar en la prueba piloto
que el desarrollo del
cuestionario sea el adecuado
para nuestros objetivos.

Gerencia de Estadisticas
Sociales y Demograficas y
Gerencia de Censos y
Encuestas

Gerente, Sub Gerente y
Técnicos

Ajustar el cuestionario (si es
necesario)

Gerencia de Estadisticas
Sociales y Demograficas y
Gerencia de Censos y
Encuestas

Gerente, Sub Gerente y
Técnicos

Capacitar y evaluar al
personal encargado del
levantamiento de la Encuesta
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6. Insumos del Procedimiento

o Tiempo de
Caddigo Insumos Lugar de Guarda Guarda
CU-GESD-001 Cuestionario | Crédito Prendario y Servidor del INE | 5 afios
CART-GESD-002 | Cartografia | Crédito Prendario 5 afos
VT-GESD-003 Viaticos
7. Productos o Resultados del Procedimiento
Cdédigo Productos Lugar de Guarda TlEmpo e
Guarda
CU-GESD-001 Cuestionario IC’:\lrgdno Prendario y Servidor del 5 afios
PC-GESD-002 | Personal
Capacitado

8. Definicién de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas
e CU: Cuestionario

e CART: Cartografia

e GESD: Gerencia de Estadisticas Sociales y Demograficas

e INE: Instituto Nacional de Estadistica

e LEY: Ley del Instituto Nacional de Estadistica

e PRP: Presupuesto

e PC: Personal Capacitado

¢ RIINE: Reglamento Interno Instituto Nacional de Estadistica

e VT: Viaticos

9. Descripcion del Procedimiento
El proceso de Preparacion y Organizacion se ejecuta a través de las siguientes actividades:

Gerencia de Estadisticas Sociales y Demogréficas y la Gerencia de Censos y
Encuestas:

1. Prueba piloto para probar el cuestionario. Se selecciona un lugar (barrio o caserio)
al que se visita para aplicar el cuestionario.

2. Ajustes al cuestionario. Si como resultado de la prueba piloto se determina que hay
gue cambiar preguntas o la redaccion de las mismas.

3. Apoyar en la capacitacion y evaluacion del personal. Esta actividad se coordina con la
Gerencia de Censos y Encuestas para determinar qué temas de la encuestas o
secciones del cuestionario abordara esta gerencia en la capacitacion.
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No Eg:ggzsdoel or;),g::veosga Insumo Actividad Tiempo | Responsable Producto Envio a:
Se
Revisar que el 3re1llel::c§na Gerencia de
desarrollo del (barri% o Estadisticas
cuestionario Cuestionario . Sociales y .
. e caserio) al o Ajustes al
1 | Prueba piloto | seael Viéticos Iy demogréaficas : .
. gue se visita . Cuestionario
adecuado para | Cartografia : y Gerencia de
para aplicar
nuestros ol Censosy
objetivos. . . Encuestas
cuestionario.
1 Gerencia de
. Ajustar el Estadisticas
Determinar . . semana .
: . cuestionario Sociales y . .
Ajustes al que ajustes se . . 5 Cuestionario
2 . . ; Cuestionario | de acuerdo a demograficas P
Cuestionario | le haran al L . modificado
. . los objetivos y Gerencia de
cuestionario.
planteados. Censosy
Encuestas
Apoyar en la Gerencia de
capacitacién y Capacitar al Estadisticas .
Apoyar en la - : Gerencia de
capacitacion evaluacion del Boletas personal Sociales y Personal Estadisticas
3 P 2 personal para encargado demograficas . .
y evaluacion Manuales . Capacitado Sociales y
el de levantar la y Gerencia de 0
del personal. . Demograficas
levantamiento encuesta Censos y
de la encuesta Encuestas
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
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12. Elementos Transversales del Procedimiento
Preguntas de Verificacion Si | No | Respuestas de Verificacion
¢cLa descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X El control interno monitorea cada
orientadas al Control Interno vy actividad de la Gerencia
anticorrupcion?
¢cLa descripcion del proceso incluye -
medidas concretas (actividades) | X El INE ~~es una Institucion
) . - Descentralizada
orientadas a la Descentralizacion?
¢La descripcion del proceso incluye Para la prueba piloto es necesario la
medidas concretas (actividades) | X contribuciéon de la poblacion a
orientadas a la Participacion Ciudadana? encuestar.
¢cLa descripciéon del proceso incluye Si ¢ . |
medidas concretas (actividades) >l hay —fransparencia, —pero fa
ientad laT . A X | informacibn no es brindada al
onenta asfa, a ,ransparenuay cceso a solicitante hasta en el ultimo proceso.
la Informacién Puablica?
e e P e iates | | x| Moy que cata Gereniasocnara
) . de almacenar cada producto.
orientadas al Archivo Documental?
¢La descripcion del proceso incluye - .
medidas concretas (actividades) Estas actividades se realizan de
) - X acuerdo a los objetivos que la
orientadas al cumplimiento de los Institucion reaui
- . quiere.
indicadores de PEI Institucional?
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e Ley Instituto Nacional de Estadisticas INE, Honduras, 2001.
¢ Guia Metodolégica para la Elaboracion del Manual de Procedimientos en el
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de cambios del procedimiento

v Demograficas
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25/09/2023 1.0 Analista GESD Correccion Estadisticas Sociales 1 P A~
y Demograficas ]/'}/) S A
03/04/ Gerente de LR pmioa]EAS
4/2024 1.0 Analista GESD Correcciéon | Estadisticas Sociales o . g
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1. Objetivo del Procedimiento
Apoyar la supervision del levantamiento de la encuesta en campo.

2. Alcance del Procedimiento

Al aplicar este procedimiento en las Encuestas a Hogares se supervisa el trabajo en
campo y asi se verifica la obtencion de datos seguros y confiables.

3. Marco Legal Del Procedimiento

No. Caodigo Documento
1 LEY-GESD-01 Art. 5, Ley Instituto Nacional de Estadistica
2 RIINE-GESD-01  Art. 49-50, Reglamento Interno INE

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento
Politicas para el Operativo de Campo:

e La Gerencia de Censos y Encuestas pide apoyo en la supervision del
levantamiento de la encuesta.

e Se asigna a los técnicos que apoyaran en la supervision y se solicitan los
viaticos correspondientes a administracion para poder realizar la gira.

e Se realiza la gira de supervision del levantamiento de datos.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Gerencia de Estadisticas
Sociales y Demograficas y Gerente, Sub Gerente y Supervisar el personal de
Gerencia de Censos y Técnicos campo
Encuestas
Gerencia de Estadisticas
Sociales y Demograficas y Gerente, Sub Gerente y Solicitar Viaticos a la Gerencia
Gerencia de Censos y Técnicos Administrativa.
Encuestas

6. Insumos del Procedimiento

o Tiempo de
Caodigo Insumos Lugar de Guarda Guarda
CU-GESD-001 Cuestionario | Crédito Prendario y Servidor del INE | 5 afios
CART-GESD-002 | Cartografia | Crédito Prendario 5 afios
VT-GESD-003 Viaticos
DM-GESD-004 D|§p_03|t|vos Crédito prendario Permanente
Méviles
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7. Productos o Resultados del Procedimiento
o Tiempo de
Caodigo Productos Lugar de Guarda Guarda
DT-GESD-001 Datos Servidor del INE 5 afios

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas
e CART: Cartografia
e CU: Cuestionario
e DT: Datos

e GESD: Gerencia de Estadisticas Sociales y Demograficas

e INE: Instituto Nacional de Estadistica

e LEY: Ley del Instituto Nacional de Estadistica
e PRP: Presupuesto

¢ RIINE: Reglamento Interno Instituto Nacional de Estadistica
e VT: Vidticos

9. Descripcion del Procedimiento
El proceso de Operativo de Campo se ejecuta a través de las siguientes actividades:

Gerencia de Estadisticas Sociales y Demograficas y la Gerencia de Censos y

Encuestas:

1. Apoyar la supervision del trabajo de campo. Esta actividad se coordina con la
Gerencia de Censos y Encuestas para que técnicos de esta gerencia hagan giras
de trabajo para supervisar el trabajo del personal de campo.

2. Solicitar a la Gerencia Administrativa los viaticos correspondientes para la gira de

trabajo.

3. Levantamiento de campo (realizada en dispositivos moéviles)
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No EiEpes ol ClajEi ¢/ Insumo Actividad Tiempo | Responsable | Producto | Envio a:
Proceso proceso
Gerencia de
Supervisar al Estadisticas
Apoyar la Apoyar la Cuestionario | personal Sociales y
1 | Supervision del Supervision del Viaticos encargado de demograficas | Datos
trabajo Campo trabajo Campo Cartografia | levantarla y Gerencia
encuesta de Censos y
Encuestas
Solicitar a la Gerencia de
Gerencia Estadisticas
Administrativa Contar con los Solicitar Sociales y
2 | los viaticos viaticos viaticos - 25 dias | demograficas | Viaticos
. . Viaticos :
correspondientes | correspondientes y Gerencia
para la gira de de Censos y
trabajo. Encuestas
Gerencia de
Estadisticas
Levantamiento de Obtener los datos Di§p_ositivos Levantamiento Socialeg y Gerencia
3 campo. que genera la Moviles de la demograficas | Datos de
Encuesta Encuesta y Gerencia Informética
de Censos y
Encuestas
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Ventanilla Unica
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Demogréaficas
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1.

Gestion del Riesgo

e—
¥ NCI-TSCIzZ2-00; NCI-
!’, H INSTITUTD NACIONAL DE ESTADISTICA TSC1223-00; NCI-TSCI2241
& Estadisticas 00
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS Formulario 27- GESD-INE
[PROCESOD: o Operativo de Campo
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Operativo de Campo
DBJETIVO: Determinar los iesgos iados a las actividad lizadas pot la G ia de Estadi icles y Demograficas pararealizar encuestas.
-..TZ?;L 61 Zona de (7) Controles £l Coniches nﬁ! idual | (12) Zona
D 1 &
IEE. [2]:“!13 del (31“ crip :m Ri : l.. podil l‘_ﬂl Cn::tln.lls que pendi Pp:: da Ridago [?]hlzespmu
po 9 4P| (5)1 | Preliminar mitigar los riesgos mitigar los riesgos e anl Final
| | Verificar que todas los Verificar que todos los
| : pioyectos que serealicen | proyecios que se realicen |
! :mﬁ o i incluyan unalinea incluyan unalinea ! ________________
| : | presupuestaria para la presupuestatia parala
:::::::;::Tcﬂs | supervision del trabajo de ' supervisidn del trabajo de
| de s Gerencia ) 5 E campo. |campo. 2 2 =] ACEPTABLE
| apoyen |z | Crearunfordo de | Crearunfonde de
Supenvisicnde | presupuesto de Emergencia i presupuesto de
Campo, paracuandonosepueda | Emergencia para cuando
disponer de lalinea no se pueda dispaner de
presupuestaria. la fnea presupuestaia.
[ & I
! ;il;‘isl ::’Ii:: | Salicitar con la suficiente | Soliitar con la suficiente
| £ | antelacidn alagerencia | antelacion ala gerencia
I Apoyarla l eoniod dela 4 E | administrativalos viaticos | administrativa los waticos _— 3 2 M BCEPTABLE
§ ., Supenasn del [geenclsnowsts | | parala supervision de parala supenvision de
llevantamiento de | disponible en el | :-campu i
| lainformacién. |tiemporequerda. | [ | : :
1 T T
Informar alaGerenciade | Informar ala Gerencia de
Censos yEncuestascon | Censos yEncuestas con
anticipacitn delano |anticipaciéndelane | -—emeemme
disponibilidad delp | | disponibiidad del personal
13El personal de la paraapoyarla actividad. | para apoyar la actividad.
genCla TRl ; Uue haya un técnico
3 q E Que hays un téenico e ot 2 1 B ACEFTABLE
| disponibl i ;
I bibadar ele pa[aq asignado para diferentes asignad para cilerentes
| apoy encusies youe nose encuestas y que nose
| "
comprometa en otras iR ;
actividades para lasfechas | m‘" P:d:";
| asignadas &l levantamiento = as_algn 2
| de lainformacidn, I-o:.\anlam_ilnnto gk I
Elaborado per: Revisado por:
Any Avila . Martha Leiva
Fecha: Agosto 2023 Fecha: Agosto 2023
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12. Elementos Transversales del Procedimiento
Preguntas de Verificacion Si | No | Respuestas de Verificacion

¢cLa descripcion del proceso incluye

medidas concretas (actividades) X El control interno monitorea cada

orientadas al Control Interno vy actividad de la Gerencia

anticorrupcion?

¢cLa descripcién del proceso incluye -

medidas concretas (actividades) | X El INE ~~es una Institucion
) . - Descentralizada

orientadas a la Descentralizacion?

¢La descripcion del proceso incluye Para el levantamiento de la Encuesta

medidas concretas (actividades) | X es necesario la contribucion de la

orientadas a la Participacién Ciudadana? poblacién a encuestar.

¢cLa descripciéon del proceso incluye Si ¢ . |

medidas concretas (actividades) >l hay —fransparencia, —pero fa
ientad laT . A X | informacibn no es brindada al

onenta asfa, a ,ransparenuay cceso a solicitante hasta en el ultimo proceso.

la Informacién Puablica?

e o | | x| o.yequ caa Gorenia s cnare
) . de almacenar cada producto.

orientadas al Archivo Documental?

¢La descripcion del proceso incluye - .

medidas concretas (actividades) Estas actividades se realizan de
) - X acuerdo a los objetivos que la

orientadas al cumplimiento de los Institucion reaui

- . quiere.

indicadores de PEI Institucional?

13. Bibliografia

¢ Reglamento Instituto Nacional de Estadisticas INE, Honduras, 2000.
e Ley Instituto Nacional de Estadisticas INE, Honduras, 2001.
e Guia Metodoldgica para la Elaboracion del Manual de Procedimientos en el

Sector Publico, ONADICI, 2022.

14. Anexos
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de cambios del procedimiento

Fecha i AUOE | Descripcién Cambio Autorizado
Fecha _ >
Memon Cargo | Area del cambio | Cargo | _Firma
02/05/2 Gerente de .;J- e
423 | 1.0 Analista GESD Actualizacion | Estadisticas Sociales ‘i | 2
y Demograficas )1/? WM/_ N
Gerente de 1Te il
25/09/2023 | 1.0 Analista GESD Correccion | Estadisticas Sociales L i
y Demograficas M p,.( SlaAad -
Gerente de Wb, L &)
daidgened: | 1.0 Analista GESD | Correccién | Estadisticas Sociales A
] y Demograficas l/Vl ‘fﬂﬂl/lf ar)
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1. Objetivo del Procedimiento
Revisar los datos provenientes de campo para su respectiva limpieza y validacion.

2. Alcance del Procedimiento

Con este procedimiento obtenemos los diferentes tabulados con los temas mas
relevantes, revisados y listos para su respectiva difusion.

3. Marco Legal Del Procedimiento

No. Caodigo Documento
1 LEY-GESD-01 Art. 5, Ley Instituto Nacional de Estadistica
2 RIINE-GESD-01  Art. 49-50, Reglamento Interno INE

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento
Politicas del Procesamiento y Analisis de datos:

e Se elabora un plan de validaciones e inconsistencias de los datos provenientes de

campo, esto con el propésito de que la entrada de datos pueda detectar errores
y/o inconsistencias provenientes de campo.
¢ Se limpia la base de datos que se genera con los datos provenientes de campo.
e Se revisany se remiten los tabulados generados con los datos.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad

Gerencia de Estadisticas Elaborar un plan de
Sociales y Demograficas y
Gerencia de Tecnologias de la de los datos provenientes de
Informacion. campo.

Sub Gerente y Técnicos

validaciones e inconsistencias

Gerencia de Estadisticas
Sociales y Demograficas y

) ; Sub Gerente y Técnicos Limpieza de la Base de datos
Gerencia de Tecnologias de la
Informacion.
Gerencia de Estadisticas Revision y Remision de

Sub Gerente y Técnicos

Sociales y Demogréficas tabulados
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6. Insumos del Procedimiento

o Tiempo de
Caodigo Insumos Lugar de Guarda Guarda
DPC-GESD-001 | DAlos provenientes de | oo iqor ol INE 5 afios
campo
7. Productos o Resultados del Procedimiento
o Tiempo de
Cdédigo Productos Lugar de Guarda Guarda
BD-GESD-001 Base de Datos Servidor del INE 5 afios
TB-GESD-002 Tabulados Servidor del INE 10 afios

8. Definicién de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas
e BD: Bases de datos

¢ DPC: Datos Provenientes de Campo

e GESD: Gerencia de Estadisticas Sociales y Demograficas

¢ INE: Instituto Nacional de Estadistica

e LEY: Ley del Instituto Nacional de Estadistica

e RIINE: Reglamento Interno Instituto Nacional de Estadistica

e TB: Tabulados

9. Descripcion del Procedimiento

El proceso de Procesamiento y Analisis de datos se ejecuta a través de las siguientes
actividades:

Gerencia de Estadisticas Sociales y Demogréficas y la Gerencia de
Tecnologias de la Informacion:

1. Elaborar un plan de validaciones e inconsistencias. Esta actividad se hace en conjunto
con la Gerencia de Tecnologias de Informacion, a fin de que la entrada de datos pueda
detectar errores y/o inconsistencias provenientes de campo.

2. Limpieza de la base de datos. Esta actividad se coordina con la Gerencia de Tecnologias
de Informacién, para ver la forma mas expedita de corregir cualquier error y/o inconsistencia
en los datos. El método puede variar desde la revisiébn de los cuestionarios hasta la
elaboracion de un programa de imputacion. En algunos casos es necesario llamar al hogar
entrevistado para constatar la informacion.
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3. Revision de tabulados. Una vez que la Gerencia de Tecnologias de Informacidén genera
los primeros cuadros de salida se debe cotejar con publicaciones previas de la misma
encuesta o de otras encuestas similares para evitar contradicciones.

Gerencia de Estadisticas Sociales y Demogréaficas:

4. Remision de los tabulados a la Gerencia de Centro de Negocios. Una vez que los
tabulados se han revisado y se esta seguro de que son publicables se remiten a la Gerencia
de Centro de Negocios para su edicion y difusion.

No iz ) Cljeie d Insumo Actividad | Tiempo | Responsable | Producto Envio a:
Proceso proceso
Gerencia de
Estadisticas
Detectar .
Elaborar un Sociales y
errores e Datos L h
plan de ; ; . . Elaborar demogréficas | Base de
1 L inconsistencias | provenientes .
validaciones e ; el plan y Gerencia de | datos
. : . provenientes de | de campo .
inconsistencias Tecnologias
campo
dela
Informacion
Gerencia de
Estadisticas
Limpiar la Sociales y
Limpieza de Limpiar la base | Base de b 2 demogréaficas
2 base de : Tabulados
base de datos de datos. datos datos semanas |y Gerencia de
' Tecnologias
de la
Informacion
Generar los . Gerencia de
s - Revisar -
3 Revision de primeros Base de los Estadisticas Tabulados
tabulados. cuadros de datos Sociales y
. tabulados P
salida. demograficas
Remitir los Gerencia de Gerencia de
Remision de tabulados para Remitir los Estadisticas Tecnologias
4 tabulados. su respectiva Tabulados tabulados Sociales y Tabulados de la
publicacién. demogréficas Informacién




INE | Estadisticas

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

GERENCIA DE ESTADISTICAS SOCIALES Y

O

DEMOGRAFICAS —
PR-GESD-004 PROCESAMIENTO Y ANALISIS DE DATOS ONADICI
Versién 1.0 Fecha: Agosto 2023 60 de 123
10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
Gerencia de
Estadisticas Sociales y
: Demogréficas y Gerencia de Estadisticas Sociales
Ventanilla Unica Gerencia de y Demogréficas
Tecnologias de la
Informacion
Elabora un plan Limpieza de | .
de validaciones e blmplzzad cla Revisién de Remision de
inconsistencias " ase de datos tabulados tabulados
A
FIN
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1. Gestion del Riesgo

3 NCI-15C1222-00; NCI-
rf i H INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA TSCI223-00; NCI-TSCI224~-
L I 00
INE Estadisticas
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS Formulario 27~ GESD-NE
PROCESO: Procesamisnto y Analsis de Datos
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Piocesamiento y Analisis de Datos
DBJETIVD: Determinar hos fiesgos asociados a las actividades realizadas por la Gerencia de Estadisti iales y Demogréficas p lizar encuestas.
s (9) Controlk vy
Inherent s Residual
(8 | 2IEapadel [(Desorpoin|— o 16} Zonade {f] Canuoles (@ Conbiotasiqie. | pomdienbe ot (12)Zona | 119) pecpuesta
No. pioceso del Riesgo Fiasno oh_ﬁganmf B isten en |a entidad blecer para duasge a los Riesgos
WP | BN Preliminar | mitigar los riesgos g s st [P | (i Final
Verificar que enel Verilicar que en el
plesupuestoseincluyala  |presupuesioseingluyala |
| |contratacién de untecnico | contratacion de un tecnico
Elaborar unplan | 1.1No contar con | | ialistaen latematica, |especiall latemati
1 | devalidaci e especiaistasenla) 4 4 A | 2 2 B ACEPTABLE
i inconsistencias.  tematica. !
| | Elaborar el plan de Elaborarelplande

iualndacionesenoonium validaciones en conjunto e ]
conlas pantesinterssadas. | conlas partes interesadas,

210uenp esten | | Werficar queen el Werificar que en el
| Limpiezadela 5 | |presupuestoseincluyala | presupuestose incluyala .
z base de datos. :::::O 8 5 E | cortratacién delp |de ion del personal de 2 Z B ACEPTABLE
' ' | apoyo. apoyo.
Dar seguimiento al personal | Dar seguimienta al personal
encargads delarevision de | encargada dela revision d
los tabulados. los tabulados.
Rlevisid 3.10ue no esten | Garantizar que se respeten | Garantizar que se respeten
3 de en el iempo 3 q | E los iempos estipulados p los tiempos estipulados para 2 i B ACEPTAELE
tabdados. | ido. | esta sctividad. esta actividad,
: | Que lainformacién sea Que lainformacicn sea
| enviada alpersonal enwiada al personal eemesmenee |
involuerado en la actwidad  |involucrado enla actividad /-—”’— S
Elaborado por: Revisado por: I e P Aprobadopor: [ 5 0
Any bvila e EHillhi Leiva 25 i ! N el Eugenio Sosa :. ] -'.~|-.'_‘ T kY
e RIEES L 5000
| v o, 5, i
Fecha: Agosto 2023 n i feuhlm- .
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12. Elementos Transversales del Procedimiento
Preguntas de Verificacion Si | No | Respuestas de Verificacion
¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X El control interno monitorea cada
orientadas al Control Interno vy actividad de la Gerencia
anticorrupcion?
¢La descripcion del proceso incluye N
medidas concretas (actividades) | X El INE ~~es una Institucion
) N Descentralizada
orientadas a la Descentralizacion?
¢La descripcion del proceso incluye Para el procesamiento y andlisis de
medidas concretas (actividades) X | datos no se incluye la participacion
orientadas a la Participacién Ciudadana? ciudadana
¢La descripcion del proceso incluye si h ¢ . |
medidas concretas (actividades) >l hay —lransparencia, ~pero fa
ientad laT . A X | informacibn no es brindada al
orientadas ?f a ,ransparenua y Acceso a solicitante hasta en el Ultimo proceso.
la Informacién Publica?
¢La descripcion del proceso incluye :

. . No, ya que cada Gerencia se encarga
m_edldas concretas (actividades) X | 4e almacenar cada producto.
orientadas al Archivo Documental?
¢cLa descripcién del proceso incluye . .
medidas concretas (actividades) Estas g aCt'V'dladeS bs.‘e. realizan O:e

ientadas al cumplimiento de los X acuerdo a los objetivos que fa
_O”e,n o Institucion requiere.
indicadores de PEI Institucional?

13. Bibliografia

¢ Reglamento Instituto Nacional de Estadisticas INE, Honduras, 2000.
e Ley Instituto Nacional de Estadisticas INE, Honduras, 2001.
e Guia Metodolégica para la Elaboracion del Manual de Procedimientos en el

Sector Publico, ONADICI, 2022.

14. Anexos
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de cambios del procedimiento

2 Sl Autor Descripcion | Cambio Autorizado
R S Cargo Area del cambio Cargo __ Firma....
Gerente de 4 iR, g
02/05/2023 1.0 Analista GESD Actualizacion | Estadisticas Sociales }Y\ '
y Demogréficas &WQ/M. /
Gerente de n e
25/09/2023 1.0 Analista GESD Correccion | Estadisticas Sociales ‘p st
y Demogréficas )m il G
o _ - Gerente de e [
[ Analista GESD Correccion Estadisticas Sociales e
i y Demograficas J/M &Z»./M
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Responsables de los Cambios al Procedimiento
Elaboracion del Documento
Elaborado por: Cargo | Area de Trabajo Fecha Firma,,
Any Avila Analista GESD Abril 2023
| Osiris Equigure Analista GESD Abril 2023 7
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
Wilmer Banegas Sub-Gerente GESD Junio 2023 YN/ )
Any Avila Analista GESD Junio 2023 )
Osiris Eguigure Analista GESD Junio 2023 \ Z
S 3
Verificacion del Documento
| Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
| Martha Leiva Gerente GESD Junio 2023
|
Aprobacion del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma ;
. Director Direccion ; 7~ L1 _
Eugenio Sosa Ejecutivo Ejecutiva Septiembre 2023 Q}L\lm \O |2
Nt
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1. Objetivo del Procedimiento
Difundir documentos tematicos con los datos obtenidos de la encuesta.

2. Alcance del Procedimiento

Con este procedimiento se obtiene informacion confiable disponible para el publico en
general y para la elaboracién y estudio de politicas publicas.

3. Marco Legal Del Procedimiento

No. Caodigo Documento
1 LEY-GESD-01 Art. 5, Ley Instituto Nacional de Estadistica
2 RIINE-GESD-01  Art. 49-50, Reglamento Interno INE

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

Politicas de la Difusion de datos:

e Se realiza una revision final a cada uno de los tabulados, con el fin de revisar que
con el trabajo de edicion se hayan cambiado los cuadros y/o los datos

e Se presentan los resultados obtenidos en el levantamiento de la Encuesta.

e Se realizan documentos tematicos en base a los temas mas relevantes de la
Encuesta.

e Se difunden los documentos y tabulados en formato Excel.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Gerencia de Estadisticas | Gerente, Sub Gerente vy | Revisar los tabulados vy
Sociales y Demograficas. Técnicos resumen Ejecutivo.
Gerencia de Estadisticas | Gerente, Sub Gerente vy | Presentacion para evento de
Sociales y Demogréficas. Técnicos difusion de la encuesta

Gerencia de Estadisticas
Sociales y Demogréficas y la
Gerencia de Centro de
Negocios

Elaboracion de documentos
Sub Gerente y Técnicos tematicos con los datos de la
encuesta.
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6. Insumos del Procedimiento
o Tiempo de
Codigo Insumos Lugar de Guarda Guarda
TB-GESD-001 | Tabulados Servidor del INE 10 afios
7. Productos o Resultados del Procedimiento
o Tiempo de
Cddigo Productos Lugar de Guarda Guarda
RE-GESD-001 Resumen Ejecutivo Servidor del INE 10 afios
TB-GESD-002 Tabulados Servidor del INE 10 afios
DT-GESD-03 Documentos Tematicos Servidor del INE 10 afios

8. Definicién de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

e DT: Documentos Tematicos

e GESD: Gerencia de Estadisticas Sociales y Demograficas
e INE: Instituto Nacional de Estadistica

e LEY: Ley del Instituto Nacional de Estadistica

¢ RE: Resumen Ejecutivo

¢ RIINE: Reglamento Interno Instituto Nacional de Estadistica
e TB: Tabulados

9. Descripcion del Procedimiento
El proceso de Difusion de datos se ejecuta a través de las siguientes actividades:

Gerencia de Estadisticas Sociales y Demogréficas:

1. Revision final de los tabulados. Esta actividad se hace en coordinacion con la Gerencia
de Centro de Negocios para evitar que con el trabajo de edicion se hayan cambiado los
cuadros y/o los datos.

2. Elaboracién de una presentacion para el evento de difusion de la encuesta. (esta

actividad solo se realiza si el INE tiene estipulado hacer un evento de presentacion de los

datos y si se trata de una encuesta del INE; no se hace para encuestas que son solicitadas
por usuarios externos)
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Gerencia de Estadisticas Sociales y Demograficas y Gerencia de Centro de
Negocios:

3. Elaboracién de documentos tematicos con los datos de la encuesta. Esta actividad incluye
afiches, trifolios y volantes que faciliten la difusién de los resultados de la encuesta. Se hace
en coordinacion con la Gerencia de Centro de Negocios. (esta actividad solo se realiza para
aguellas encuestas que son del INE; no se hace para encuestas que son solicitadas por
usuarios externos)

Etapas del O IR
No Proceso del Insumo Actividad Tiempo | Responsable | Producto Envio a:
proceso
Revisar que
con el
trabajo de ;
s edicion se Gerencia de Tabulados Gerencia
Revision . L . de
. hayan Revisar Estadisticas listos para
1 | final de los . Tabulados . Centro
cambiado Tabulados Sociales y su
tabulados. los cuadros demogréficas ublicacién de
9 P Negocios
ylo los
datos.
Preparacion
dfeggﬁtacién Difundir y Gerencia de
P presentar Tabulados Presentar Estadisticas Tabulados
2 | parael ) : . .
evento de los datos de | finales los datos. 2 Sociales y difundidos
difusién de la Encuesta semanas | demogréficas
la encuesta.
Elaboracion
de Elaborar Elaborar . Gerencia
Gerencia de
documentos | documentos documentos o de
. Estadisticas Documentos
3 | tematicos con los Tabulados con los . o Centro
Sociales y tematicos
con los datos de la datos de la demoaraficas de
datos de la Encuesta Encuesta 9 Negocios
encuesta.
Entregar los . . . . Gerencia de Gerencia
Difundir los Difundir los P Documentos | de
documentos Documentos Estadisticas .
4 documentos e documentos . tematicos Centro
a Centro de " tematicos i Sociales y : )
. tematicos. tematicos o difundidos de
Negocios demograficas :
Negocios
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Gerencia de
Gerencia de Estadisticas
Estadisticas Sociales y Gerencia de Estadisticas Sociales y
Sociales y Demogréficas y Demogréficas

Demogréaficas

Gerencia de Centro
de Negocios

INICIO

Revision final
de los

Preparacion de
una
presentacion

tabulados

v

para el evento
de difusién de
la encuesta.

Entregar los
documentos a

Elaboracién de
documentos

tematicos con Centro.de
los datos de la Negocios
encuesta.
v
FIN
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1.

Gestion del Riesgo

T
£ Estadisticas

=

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

T5C1223-00; NCI-

[PROCESDT:
NOMBRE DEL SUBPROCESO:

Delerminar los riesgos asociados a las actividades realizadas por la Gerencia de Estadi

TSCi224-00
MATFIZ PARA LA EVALUACION. ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS Forrnulario 27- GESD-INE
Difusion de Datos
Difusién de Datos

slicas sociales W Dernogra'i—f}.;s be.r;m_a-li_zar

OBJETIVD: iy
Riesgo 3] Controles Riesgo | (12] Zona
[3) Inherente | [6] Zona de (7) Controles pendientes | Residual d (13
g dgl Etapa Descripcion Y Y Riesgo obligatorios para mitigar aéﬂm:l::md por establecer Y Flie:go Heml_.lcﬂa a
g Proceso | el Riesgo (#) P| [5) 1 | Preliminar los riesgos para mitiger |(10) P| (M 1| gy los Riezgo=
los ri
Dlar seguimienio al personal |Diar seguimierio al personal
de la Gerencia de Negocios  |de la Gererciade Negocios |
encargado del disefio de los |encargado del disefio de los
tabulados. tabul aclos.
Fevisian fimal | 11 Gue no Garantizar que se respeten | Garantizar que se respeten
1 de los esten en el 2 4 A los ismpos estipulados para |los iempos eshpulados e 2 1 B ACEPTABLE
tabul ados. "‘“"W_d esta actividad, para esla actividad.
° Dar secuirniento al personal |Dar seguirmiento al personal
de la Gerencia de de |a Gerencia de TR
Estadisticas sociales dela  |Estadislicas sociales de la
revision de los datos, revision de los datos,
Dar seguimiento al personal | Dar seguimiento al persoral
de la Gerenciads de la Gerencia de
210ue o Estadisticas Sociales Estadisticas Sociales |
E“tm enel encargado de la elaboracidn |encargado de la elaboracidn |
i ETpa | del tacid del tacion.
| EI;I:O::CQIQH o, | & la presentacion e la presentacion.
| .. MNotenera | S e
| presentacion | A | Dar seguairnierto al personal |Dar seguimiento al personal
2 | parael evenio UW;VM“‘ | 2 | 3 E de la Gerencia de Negocios  |de la Gerencia de Negocios e 1 1 B ACEPTABLE
de difusién de buena'de la | | encargado del disefiode la  |encargado del disefio de la
lasnouesta, | MM | 1 presentacion. presentacion
aen Autoridad | |
EjecutivalMA | Garantizar que se respeten | Garantizar que se respeten
|EJ | los iempos estipuladoes para (los iempos estipddades |
| | esta actividad. para esta actividad.
i
| Dar seguimnierto & personal |Dar seguimiento al personal
| de la Gerencia de de |a Gerenciade
| | Estadisticas sociales Estadisticas sociales meenanmaenee
Elaboracion 3.1No tener 2 | encargado de |a elaboracion |encargado de |a elaboracion
de "mj \Iﬂm de la presentacion, de |a presentacion.
| bueno de la
| documentos |, e 4 5 E Dar seguimiento al personal |Dar seguimiento a personal 1 2 B ACEPTABLE
1emAlicos 0N |, 4 ricdad de la Gerencia de Negacios | de la Gerencia de Negocios |
los datos de la Ejecutiva(Mé encargado del disefiadela  |encargado del disefiode la
£nouesla by presentacion. Dresentacion,
Garantizar que se respeten | Garantizar Que-se respeten |
|os tiempos estipulados parg, {04 liernpos estipulados e | |
esta aclividad. /1/{para esta sctividad J' |
Elaborado por: Revisado por: (| 55 Wil Aprobado por: R
Ang Avila =2 Mathalewa ([ 5 Eugenio Sos A A
Firma: 3 Firma: Y'Y L 34 QLA - Firma: ) ¢i=a |
P _ i, pesot o N (4 wsimon 271
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12. Elementos Transversales del Procedimiento
Preguntas de Verificacion Si | No | Respuestas de Verificacion

¢cLa descripcion del proceso incluye

medidas concretas (actividades) X El control interno monitorea cada

orientadas al Control Interno vy actividad de la Gerencia

anticorrupcion?

¢cLa descripcion del proceso incluye -

medidas concretas (actividades) | X El INE ~~es una Institucion
) . - Descentralizada

orientadas a la Descentralizacion?

¢cLa descripcién del proceso incluye I .

medidas concretas (actividades) x | Para la difusion de datos no se incluye
) o ., . la participacion ciudadana

orientadas a la Patrticipacion Ciudadana?

¢cLa descripciéon del proceso incluye

medidas concretas (actividades) X Los datos ya se encuentran publicados

orientadas a la Transparencia y Acceso a en la pagina oficial del INE

la Informacién Publica?

e e P e iates | | x| Moy que cata Gereniasocnara
) . de almacenar cada producto.

orientadas al Archivo Documental?

¢La descripcion del proceso incluye - .

medidas concretas (actividades) Estas actividades se realizan de
) - X acuerdo a los objetivos que la

orientadas al cumplimiento de los Institucion reaui

- . quiere.

indicadores de PEI Institucional?

13. Bibliografia

¢ Reglamento Instituto Nacional de Estadisticas INE, Honduras, 2000.
e Ley Instituto Nacional de Estadisticas INE, Honduras, 2001.
e Guia Metodoldgica para la Elaboracion del Manual de Procedimientos en el

Sector Publico, ONADICI, 2022.
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de cambios del procedimiento

Al b lel (e SR S TR Autor | Descripcion | Cambio Autorizado
E : ) pcion |
ok N |7 Carto Area | delcambio | Cargo Firma
02/05/2023 1.0 Estads & o
. Analista GESD Actualizacion | Estadisticas Sociales A e
y Demograficas )WJ&W M[f‘
Gerente de | fi& :
25/09/2023 1.0 Analista GESD Correccion | Estadisticas Sociales )’ﬂ' g) S8
y Demogréficas A Sl (f
Gerente de oty A
03/04/2024 1.0 Analista GESD Correccién | Estadisticas Sociales )w:j._ 1B, /r
y Demograficas UL
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8.2 HECHOS VITALES




**H

Estadisticas HONDURAS

ooooooooooooooooo

[5
INE

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

GERENCIA DE ESTADISTICAS SOCIALES
Y DEMOGRAFICAS

PROCEDIMIENTO
“PLANIFICACION

CODIGO
“PR-GESD-006"

AGOSTO 2023



INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA
" [+ -
¢ ‘ 'y H . i
INE | Estadisticas GERENCIA DE ESTADISTICAS SOCIALES Y i =
DEMOGRAFICAS e
PR-GESD-006 o PLANIFICACION ONADICI
Version 1.0 Fecha: Agosto 2023 76 de 123

Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Any Avila Analista GESD Abril 2023 '
Osiris Eguigure Analista GESD Abril 2023 EE;W.&%&M
1Y

Revision del Documento

Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Wilmer Banegas Sub-Gerente GESD Junio 2023
Any Avila Analista GESD Junio 2023 |«
Osiris Eguigure Analista GESD Junio 2023
. g . ‘*“,fz"-"”""'n .
Verificacién del Documento .s-{;'ff""""w:i:%f%
e A SeM
] A el Ny TR
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma o0 234
Martha Leiva Gerente GESD Junio 2023 e i

Aprobacién del Documento

Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha _Firma
. Director Direccién ; e 5NgT
Eugenio Sosa Ejecutivo Ejecutiva Septiembre 2023 ((,‘.g &}{‘ 2§
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1. Objetivo del Procedimiento
Planificar las distintas actividades que se realizaran en Hechos Vitales

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento se aplica para una correcta planificacion de las actividades que se
realizan en la unidad de Hechos Vitales

3. Marco Legal Del Procedimiento

No. Cébdigo Documento

1 LEY-GESD- Articulo 5, Ley Instituto Nacional de
01 Estadisticas

2 RIINE

Articulo 49-51 Reglamento Interno INE

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

Politicas para la planificacion de las distintas actividades.

e Estimar y solicitar la cantidad de formularios necesarios tomando en consideracion
los datos de las proyecciones de nacimiento.
¢ Realizar la requisicion de los materiales haciendo la gestion correspondiente.

5. Responsables del Procedimiento

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Estimar y solicitar la cantidad

Gerencia de Estadisticas | Estudios Sociales .
) e . de constancias
Sociales y Demograficas Demograficos .
correspondientes.
Gerencia de Estadisticas | Estudios Sociales o, . .
) e . Actualizacion de directorios
Sociales y Demogréficas. Demograficos
Elaboracion de la Etiqueta de
Gerencia de Estadisticas | Estudios Sociales Envio y de Solicitud de orden
Sociales y Demograficas Demograficos de compra de bienes vy
servicios
Gerencia de Estadisticas | Estudios Sociales L .
) e e Requisicién de materiales
Sociales y Demograficas Demograficos
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6. Insumos del Procedimiento
o Tiempo de
Caddigo Insumos Lugar de Guarda Guarda
DI-GESD-001 Directorio
7. Productos o Resultados del Procedimiento
o Tiempo de
Cdodigo Productos Lugar de Guarda Guarda
DA-GESD-001 Directorios actualizados Servidor del INE 5 afios
MA-GESD-002 Materiales Crédito prendario 5 afios
CCC-GESD-003 | Cantidad correspondientes | Crédito Prendario Permanente
de constancias

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas
CCC: Cantidad correspondientes de constancias

DI: Directorio

DA: Directorios Actualizados

GESD: Gerencia de Estadisticas Sociales y Demogréficas
LEY: Ley INE

MA: Materiales

RIINE: Reglamento Interno Instituto Nacional de Estadisticas

9. Descripcion del Procedimiento
El proceso de Planificacion se ejecuta a través de las siguientes actividades:

Gerencia de Estadisticas Sociales y Demogréficas:

1. Estimar y solicitar la cantidad de constancias correspondientes. En el primer
trimestre del afio se determinan las necesidades de los cuatro hechos vitales y se
solicitan indicando las cantidades a reproducir de cada uno para el préximo afio.

2. Actualizacion de directorios. En el segundo trimestre se actualiza el nombre de los
Oficiales Civiles Departamentales de los registradores civiles municipales y el listado
de establecimientos de salud a los que se les proporcionaran las constancias.

3. Elaboracion de la Etiqueta de Envio y de Solicitud de orden de compra de bienes y
servicios de los materiales que seran enviados a los Registradores Civiles
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Municipales: bolsas de manila, lapiz tinto, lapiz grafito, goma, papel trazo, maskin
tape.
4. Requisicibn de materiales. Solicitar el material al area de almacén el cual sera
utilizado por los Registradores Civiles Municipales, se solicitd previo a bienes y

servicios.

No Eltja:gzzsdoel Ot;jreot::vec;gel Insumo Actividad Tiempo Respc;nsabl Producto Er;\flo

1 | Estimary Solicitar las Cantidad | Estimary Gerencia Cantidad
solicitar la cantidades es del solicitar la de de
cantidad de | correspondientes | afio cantidad de Estadistica | constanci
constancias | de las pasado constancias s Sociales y | as que se
correspondi | constancias de correspondient demografic | necesitan
entes. los cuatro hechos es. as

vitales.

2 | Actualizacié | Actualizar el Directorio | Actualizar los Gerencia Directorio
n de nombre de los S directorios de S
directorios Oficiales Civiles Estadistica | actualizad

Departamentales s Socialesy | os
de los demografic
registradores as
civiles
o Permanen
municipales y el te
listado de
establecimientos
de salud a los que
se les
proporcionaran
las constancias.

3 Realizar la Realizar la Solicitud Elaborar la Gerencia Constanci
Solicitud de | Solicitud de orden | de orden | Solicitud de de as
orden de de compra de de orden de Estadistica
compra de bienes y servicios | compra compra de s Sociales y
bienes y de las bienes y demografic
servicios de | constancias servicios de las as
las constancias
constancias.
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Ventanilla Unica

Gerencia de Estadisticas Sociales y Demograficas

|

Estimary
solicitar la

Elaboracién de la etiqueta de Envio
Actualizacién y de la solicitud de orden de
»| compra de bienes y servicios de las

cantidad de
constancias
correspondie
ntes

de directorios >
constancias

FIN
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11.

Gestion del Riesgo

Fecha: Julio 2073 -

[l g H INSTITUTD NACIONAL DE ESTADISTICA TSCi223-00; NCI-TSCi224-
¥ 0o
N Estadisti
stadisticas MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS s
aimulario 2T UEV-CESTHINE |
[PROCESO: PLANFICACION
NOMBRE DEL SUBPROCESD: PIANFICACION
OBJETIVO: Determinar los riesgos asociados a las actividades realizadss por la Uridad de Hechas Vitsles de la G ia de Estadist lesy
Democrdficas,
Y | -
' | ,,:'“9" ) (3] Controles o d
(U | (2Eapadel |  (3)Desoipoién del v—— FiZonade | (7)Com S QU8 | pendientes por [—eual | (217002 | (1 p o peces
No. | proceso Riesgo Fhs;_w o B uci |a establecer para de Hiezgo alos Riesgos
WP | 51 Preliminar mitigar los riesgos entidad mitigar los ri AR Final
|
111 0ue laUnidad de Feu |
|Estadisticas Vitales no tome en Revisarjunto con elfla wﬁar(l;ﬂz:ano
consideracion los datos de las demdgrafolalos censos o _D
proyecciones del CENSO,para | 2 4 a vigentes para poder c‘;::?“‘: e —_ 1 2 B ACEPTABLE
) : | hacer la estimaciones de la estimar|a cantidadde  |P idad:a
Estimar y scliciarla | colicitud de formularios de formulatios 2 soboitar. | 7= g i
" cantidadde | Hachas Vitales formularios a solicitar,
tormudanos |
12 Que |2 Unidad de : Solicitar los
Estadisticas Vitales no hagala | Solicita los formulatios | formularios conun
planficacién en tempoyforma | 2 5 E conunmirimo de cuatro | minime de cuatio i 1 3 M ACEPTABLE
de la solicitud de los formularios | meses de anticipacion. | mesesde [
| de Hechos Vitales anticipacidn ||
T T |
1’21 0ue no se actuslice [
| cormeciamente el nombie de
Sennbiii ?E’f“ Ios oficiales civies Verficat cadauno de los | Verficar cada uno de '
tualizacidn de Depantamenitales, | nombres y los nombres y
@ drectoiios registradores civlesyellistado | o # E blecimientos con el Blecimientoscon | 2 2 B ACEPTABLE
| de establecimisntos de saluds | RNP y la SESAL el ANP y |a SESAL
quienes s les proporcionaran |
los formularios. |
Realizar |2 Sakicitud ’ | Monitorear sila solisitud | Monitorear sila
de oiden de compra 31']“'“#%'3 gestién | deordende compras | solicitud de orden de
3 - |comespondiente parala 2 5 E o [T R R ] e 1 3 M ACEPTABLE
de bienes y senvicios adquisioién de ks fomaados: | estaenprocesooen | comprasestaen
de los formularios. ‘ gestian, | fiotssg pan gestioni:
| o P
o o g
Elaborado por: Revis 4
| Dsiris Equigwe - Any Avila - Martha leiva 5
Firma: (G A sn st p I~ Firma: '
TR |
Fecha Junio2023
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12. Elementos Transversales del Procedimiento
Preguntas de Verificacion Si | No | Respuestas de Verificacion
¢cLa descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X El control interno monitorea cada
orientadas al Control Interno vy actividad de la Gerencia
anticorrupcién?
C',La_ descripcion del proceso _mcluye El INE  es una  Institucion
medidas concretas (actividades) | X .
) . ., Descentralizada
orientadas a la Descentralizacion?
¢la descripcion del proceso incluye Para la planificacion no se incluye la
medidas concretas (actividades) X 2 a pantii y
) o ., . participacion ciudadana
orientadas a la Participacion Ciudadana?
¢La descripcion del proceso incluye si h ¢ . |
medidas concretas (actividades) >I hay ~lfransparencia, —pero a
ientadas a la Transparencia y Acceso a X |Informacion no es brindada al
orien g - solicitante hasta en el ultimo proceso.
la Informacién Puablica?
¢La descripcion del proceso incluye :

. . No, ya que cada Gerencia se encarga
mgdldas conqretas (actividades) X de almacenar cada producto.
orientadas al Archivo Documental?
¢La descripcion del proceso incluye . .
medidas concretas (actividades) Estas actividades se realizan de

) . X acuerdo a los objetivos que la
orientadas al cumplimiento de los Institucion reaui
o . quiere.
indicadores de PEI Institucional?

13. Bibliografia

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

Publico, ONADICI, 2022.

14. Anexos
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15. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de cambios del procedimiento
: . Autor _| Descripcién | Cambio Autorizado _
ol Versitn Cargo Area | del cambio Cargo. Firma
Gerente de f-_-_-,?_- =
02/05/2023 1.0 Analista GESD Actualizacion | Estadisticas Sociales )’V | _-JJ-”*L]__._
y Demograficas WerJaay «
Gerente de ff 2 == %
25/09/2023 1.0 Analista GESD Correccion | Estadisticas Sociales 1Y) - =
y Demograficas )'\/' %W
Gerente de X3 ;.'.:'“ - e
03/04/2024 1.0 Analista GESD Correccion | Estadisticas Sociales | oy deMete
y Demograficas )/Y’ &W@'AM
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0 0
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1. Objetivo del Procedimiento
Enviar los formularios y los materiales a los Registros Civiles Municipales

2. Alcance del Procedimiento
Que cada Registro Civil Municipal cuente con formularios.

3. Marco Legal Del Procedimiento

Documento

Articulo 5, Ley Instituto Nacional de
Estadisticas

Articulo 49-51 Reglamento Interno INE

No. Caddigo
1 LEY-GESD-01

2 RIINE

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento
Politicas para el envio de materiales a Registros Civiles y Municipales.

e Se estima la cantidad de materiales a enviar base a las proyecciones de nacimiento
para la distribucion.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Gerencia de Estadisticas | Estudios Sociales y | Elaboracién de paquetes de
Sociales y Demograficas Demograficos formularios y de bolsas
conteniendo los materiales
Gerencia de Estadisticas | Estudios Sociales y | Solicitud, programacién vy
Sociales y Demogréaficas. Demograficos realizacion de gira para la
entrega de paquetes y bolsas.

6. Insumos del Procedimiento

o Tiempo de
Cddigo Insumos Lugar de Guarda Guarda
CO-GESD-001 Formularios Crédito Prendario Permanente
MA-GESD-002 Materiales Crédito Prendario Permanente
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7. Productos o Resultados del Procedimiento
o Tiempo de
Caddigo Productos Lugar de Guarda Guarda
VI-GESD-001 Viaticos para la gira
PQ-GESD-002 Paquetes Crédito prendario Permanente
BO-GESD-003 Bolsas Crédito Prendario Permanente

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

BO: Bolsas.

CO: Formularios.

GESD: Gerencia de Estadisticas Sociales y Demogréficas.

LEY: Ley INE
MA: Materiales.

PQ: Paquetes.

RIINE: Reglamento Interno Instituto Nacional de Estadisticas

VI: Viaticos para la gira.

9. Descripcion del Procedimiento

El proceso de Envio de formularios y materiales a los RCM se ejecuta a través de las

siguientes actividades:

Gerencia de Estadisticas Sociales y Demogréficas:

1. Elaboracién de paquetes de formularios y de bolsas conteniendo los materiales.
El INE le proporciona anualmente a cada registrador civil municipal y a los oficiales
civiles departamentales una bolsa conteniendo los materiales, y los paquetes que
contienen los formularios de nacimiento y defunciones para los diferentes centros

hospitalarios publicos y privados del pais y Registros Civiles Municipales.
2. Solicitud, programacion y realizacion de gira para la entrega de paquetes y bolsas.
Agendar las fechas para que el personal de hechos vitales realice la gira y entregue a
los diferentes centros hospitalarios del pais y las oficinas del Registro Civil. En esta se
entrega y recolecta la papeleria en los centros hospitalarios publicos y privados y
Registro Civiles Municipales del pais, siguiendo el procedimiento anterior.




INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

O

INE | Estadisticas GERENCIA DE ESTADISTICAS SOCIALES Y =
DEMOGRAFICAS —
PR-GESD-007 ENVIO DE FORMULARIOS Y MATERIALES A LOS RCM ONADICI
Version 1.0 Fecha: Agosto 2023 90 de 123
No E;a:gisesdoel Ot[;jre;::vec;gel Insumo Actividad Tiempo Responsable | Producto Erzlo
Estimacion Estimar en Proyecciones | Estimar la Gerencia de | Cantidad
de cantidad base a de poblacién | cantidad de Estadisticas | de
de proyecciones formularios en i Sociales y material a
1 | formularios de nacimiento base a 5 dias demografica | enviar
proyecciones de S
nacimiento
Elaboracion Elaborar los Materiales Elaborar los Gerencia de | Paquetes
de paquetes | paquetesy Formularios paquetes de Estadisticas | de
de bolsas que formularios y las Sociales y formulario
formularios. seran bolsas demografica | s
2 entregados a conteniendo los S Bolsas
los RCM materiales. con
materiales
Permanent
Solicitud, Entregar Paquetes de | Realizar Gira e Gerencia de | Abastecim
programacié | paquetes de formularios para la entrega Estadisticas | iento a los
ny los formularios. | Bolsas con de los paquetes. Sociales y RCM
realizacion materiales demografica
3 de gira para S
la entrega de
paquetes.
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Ventanilla Unica

Demogréficas

Gerencia de Estadisticas Sociales y

| INICIO I
= Solicitud,
Estimacion Elaboracion programacion
de cantidad de paquetes y realizacién
de de los ) de gira para la
materiales formularios. entrega de
paquetes.
FIN
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11 Gestion del Riesgo
i NCI-TSC/222-00; NC1-
P o H INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA TSCI223-00; NCI-TSCi224-
g ! 00
\ Eadis
E EStudlsnm MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS ¥ RESPUESTA A LOS RIESGOS Formulario 27 UEV-GESD-INE
ipmm 10 DE FORMULARSOS 1 MAT LOS RCM
NOMBRE DEL SUBPROCESD: ENVID DE FORMULAFIOS ¥ MATERIALES A LOS ACM - _
| DBJETIVO: Determinar los i ociados alas aotividades reallzadas por la Unidad de Hechos Vitses de la Gerencia de Estadisticas Socisles bficas.
1 Riesgo {9) Controles Fiesga
Inherente (€) Zona de C I (8) Controles que di por FAesidual (12) Zoma R
:2_ [2) Exapa del ) Do::;peﬁn el Riesgo obligatorios para existen en la establecer para de Riesgo l:@:" Fﬁw’::
¥ s ” W1 | (5)1 | Preliminar | mitigar los riesgos entidad mitigar los e o Fimal
| riesgos
l Eaolicitar la cantidad de
| pap que se estimo
| Tener cierta cantidad
|11Que na se tenga la suficiente | ik ot M“i’r:: Solichat |3 cantidad de | de papeleria que sitva
| papeletia para elaborar todos 3 ] E 22 P iaq i para 2 H B ACEPTABLE
! los pagquetes necesarios anelerl it sk junto con ef demogeiio. | cualquier
| reserva para cualquies eventuaidad
| eventualidad,
|
|
y I Fevisar y aprabar |2 Fevisary aprobat la
Elsboraciénde | 12 Gue la papsleria solicitada no muestrade cadaunade |muestra de cadauna de |
1 Paguetes que | cumpla con los estindares de 2 4 A los de losfc de s 1 1 B ACEPTABLE
nl | calid Hechos Vitales antes de | Hechos Vitales antes de|
formularios. | reproduseién, reproduceicn,
Contratacién de
personal exclusivo para
| la elaborascién de los
| L2 Gue no haya suficiente | pagquetes. Contratacidn de Que se anticipe la
| petscnal para elaborar en e | personal exclusive para | slaborasion de los
| tiempo estipulado tados los $ % | Z Que se anticipe la la elaborasidndelos | paquetes al menos un 2 & M ACEPTABLE
| Paquetes necesanos, elaboracion de los paquetes. mes.
paguetes al menas un
| mes.
{ |
Verfical quetodosios | Verifiom cads una de
gt f bivry
| iy st Lz
| 1Mo disponed de s estructura linea presupuestaria. RNP yla SESAL
! presupuestanis pas reakiza la 4 5 E 2 3 M ACEPTAELE
gira. Crearun fondo de Crear unfondo de
| presupuestc de presupuesio de
Emergencia pars cuando | Emergencia pata
no setenga el tuando no setengael
presupuesto, presupuesto.
Frograma dos gras Progtamar dos giras
anuales para distibuir | anuales para disuibui
Solicitud, i L
programacion §
2 realizacicn de girs Diar alas Dar alas
2.2 Gue hays un et i
paralaeniegade | C o miento de los a 4 - sollcitudes de soliciudesde | 4 3 M ACEPTABLE
paquetes. | i en &l menar |
il atios. ; ;
tiempo posible tiempo posible
Blindarun Eulndar i
ehlras, ehlras,
2.3 Guels unidad de
Estadisticas Vitales no resior
la gira de entiega y Iecoleccitn
dé paquetes de Hechos Vitales | 5 A Progamarlagiacanun | Bragnmat|zgiaser |
destinados alas clicinas mes de anticipacién | b mes
1egistiales y certros .'.-”,' #
hespitalarics del pais en el 'rf
Lsmecwdiiady, A A
Firma:
B e gL
Fecha: Julio 20234° ©  0fF™
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12. Elementos Transversales del Procedimiento
Preguntas de Verificacion Si | No | Respuestas de Verificacion
¢cLa descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X El control interno monitorea cada
orientadas al Control Interno vy actividad de la Gerencia
anticorrupcién?
C',La_ descripcion del proceso _incluye El INE  es una  Institucion
medidas concretas (actividades) | X Descentralizada
orientadas a la Descentralizacion?
¢La descripcion del proceso incluye Para el envio de Formularios y
medidas concretas (actividades) X | materiales a los RCM no se incluye la
orientadas a la Participacion Ciudadana? participacion ciudadana
¢La descripcion del proceso incluye _ .
medidas concretas (actividades) Sl hay transparencia, pero la
) . X | informacibn no es brindada al
orientadas ?f la T}ransparenua y Acceso a solicitante hasta en el Ultimo proceso.
la Informacién Puablica?
g,La_ descripcion del proceso .incluye No. va aue cada Gerencia se encaraa
mgdldas concretas (actividades) X | ge ,a?/m;cenar cada producto, 9
orientadas al Archivo Documental?
¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas al cumplimiento de los
indicadores de PEI Institucional?

13. Bibliografia

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

Publico, ONADICI, 2022.
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de cambios del procedimiento

IR - Autor Descripcié ___Cambio Autorizado |
S Version Cargo Area | del cambio Cargo | Firma
02105720 Gerente de e
23 |1.0 Analista GESD Actualizacién | Estadisticas Sociales PR
y Demograficas % '&-"‘/ A
Gerente de (o &
25/09/2023 | 1.0 Analista GESD Correccion | Estadisticas Sociales W-_‘ v
y Demograficas Y
Gerente de ey, S
03/04/2024 | 1.0 Analista GESD Correccion Estadisticas Sociales
y Demograficas
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Responsables de los Cambios al Procedimiento
Elaboracion del Documento
Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
Any Avila Analista GESD Abril 2023
Osiris Eguigure Analista GESD Abril 2023 (Lo @,4_)
Y

Revision del Documento

Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha

Wilmer Banegas Sub-Gerente GESD Junio 2023
Any Avila Analista GESD Junio 2023

Osiris Eguigure Analista GESD Junio 2023

Verificacién del Documento

Verificado por:

Cargo Area de Trabajo Fecha

Martha Leiva

Gerente GESD Junio 2023

Aprobacion del Documento

Cargo Area de Trabajo Fecha

! Aprobado por:

Eugenio Sosa

Director Direccion .
Ejecutivo Ejecutiva Septiembre 2023
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1. Objetivo del Procedimiento
Recibir y clasificar los formularios llenos de los cuatro hechos vitales.

2. Alcance del Procedimiento
Al aplicar este procedimiento se tiene un control de cada archivandolos por cada hecho

vital, por afio de inscripcion, departamento y municipios.

3. Marco Legal

No. Cdbdigo

1 LEY-GESD-
01

2 RIINE

Del Procedimiento

Documento

Articulo 5, Ley Instituto Nacional de

Estadisticas

Articulo 49-51 Reglamento Interno INE

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

Politicas para la recepcion y clasificacion de cada hecho vital

¢ Recibir los formularios llenos y clasificarlas en legajos de 500 formularios por cada

hecho vital.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Gerencia de Estadisticas | Estudios Sociales Recepcion de formularios
Sociales y Demogréficas Demogréficos llenas
Gerencia de Estadisticas | Estudios Sociales Clasificacion de formularios de
Sociales y Demogréaficas. Demograficos los cuatro hechos vitales y
elaboracién de legajos.

6. Insumos del

Procedimiento

o Tiempo de
Codigo Insumos Lugar de Guarda Guarda
FLL-GESD-001 Formularios llenos Crédito Prendario
7. Productos o Resultados del Procedimiento
o Tiempo de
Cddigo Productos Lugar de Guarda Guarda
LG-GESD-001 Legajos Crédito Prendario 5 afios
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8. Definicién de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas
FLL: Formularios llenos

GESD: Gerencia de Estadisticas Sociales y Demogréficas
LEY: Ley INE
LG: Legajos

RIINE: Reglamento Interno Instituto Nacional de Estadisticas

9. Descripcion del Procedimiento
El proceso de Recepcidn y Clasificacion se ejecuta a través de las siguientes actividades:

Gerencia de Estadisticas Sociales y Demogréficas:

1. Recepcién de los formularios llenos. Los cuatro hechos vitales llegan a la GESD en
bolsas de manila provenientes de cada municipio del pais.

2. Clasificacion de formularios de los cuatro Hechos Vitales y elaboracién de legajos. Los
formularios se clasifican y se ordenan por cada hecho vital, por afio de inscripcion,

departamento y municipio, y luego se ordenan en grupos de 500.

No E;e:gz(sesdoel Ot[))jreot::vec;gel Insumo Actividad Tiempo Respznsabl Producto Er;\flo
1 Recepcion Recibir los Formulari | Recibir los Gerencia Formulari
de los formularios de 0S formularios de de os llenos
formularios Hecho vitales Hecho vitales Estadistica
llenos. llenas llenas s Sociales
y
demografic
as
2 Clasificacion | Clasificar y Formulari | Los formularios Gerencia Legajos Crédit
de ordenar en os llenos | se clasificany Permane | de o]
formularios grupos de 500 los se ordenan por | nte Estadistica Prend
de los formularios llenos. cada hecho s Sociales ario
cuatro vital, por afio y
hechos de inscripcion, demografic
vitales y departamento y as
elaboracién municipio, y
de legajos luego se
ordenan en
grupos de 500.
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Ventanilla Unica

Gerencia de
Estadisticas
Sociales y
Demograficas

INICIO

v

Recepcion de
los
formularios
llenos.

Clasificaciéon
de
formularios
de los cuatro
Hechos

Vitales y
elaboracion
de legajos.

'

FIN

100



[ H

INE | Estadisticas

GERENCIA DE ESTADISTICAS SOCIALES Y

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

DEMOGRAFICAS St
PR-GESD-008 RECEPCION Y CLASIFICACION ONADICI
Version 1.0 Fecha: Agosto 2023 101 de 123

1.

Gestion del Riesgo

MCI-TSCI222-00; NCI-

T H INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA T5C1223-00; NCI-TSCI224
i¢ 00
It Estadisticas MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS Fomnulario 27 UEY-GESDHNE
|PROCESO: RECEPLIONY CLASIFICACION
|NOMBRE DEL SUBPROCESD: FE N CLASIFICACION
OBJETIVO: inar los riesgos asociados a las lizadas por la Unidad de Hechos Vitales de la Gi ia de Estadisticas Scciales y Demograficas
1 1 Riesgo
: ' | Inherente | (§)Zonade |  (7)Controles (9)Contioles | Residual | (12) zona
| (2)Etapadel | _— g [8) Controles que por [13) Respuesta
No. proceso (3) Descripeién del Riesga P‘Tzlgn “.b.igﬂlmo? para | ctenenlaentidad | establecer pata d!'gl:lgn a los Riesgas
[P | (51 L mitigar los riesgos mitigat los riesgos | (101P | (101
i Selesinforma los
Selesinforma los
encargados de los registros enc?argadt?sldelns |
clvies yHospitales del pais registos coiesy |
11 Guena se nios proporcionen las by =R * | Hospitales del pais, de las
constacias llenas por parte de las delasfechas tertaiivasen fechas tentativas en las
chasrocistlers cvics 2 q A las que se pasara GRiobeaa || TTE 1 2 B ACEPTABLE
hospitalanios del Pas. mm“n eginca tecogiendo y entregando
b p:;;aelas los larmulasios, para que
| “gi o YPUBCENSET 1. \engan istas y puedan
! ! : serrecibidas, |
| R Tl |
Ie:unﬂalnciasl.enas | LaUridad de Estadist LaUridad de Estad stk !
il Vitale: i rol Vital ontroles
| mensuales atodos los mensuales atodos los
| centros hospitalatios que | centrc s hospitalarios que
112 Que los centros hospitalarios del liciten | papeleri liciten 2 papeleri
| Destrio Cental esten | [—
idestaﬂ.ecidnsdefmdariosde 3 4 Se proporcionan numeros | Se propocionan numeros 2 2 B | ACEPTABLE
Inacimientos y defunciones | de telefono al cual pueden | de telefono 2l cual
| fcumu'_icu;acum pueden comunioalse :
rdeconstmdas. abastecimiento de |
] constanglas, |
[
210uelaUnidad de Estadisticas }Qun |a Gerencia de (Que la Gerenciade
Vitak-snowen:emnun lugar | Adminéstiaciény Administracidn y
Clasficationde | adecuad | nF'rrsL,puesloprupmcmnl Presupuesto proporcione
] cmmsdebs | almacena Iapapelenadelns cualio unespammlumv unespacsomluslvoy
z hechos m-lwa ] 4 E :pmmmepara 3 1 M ACEPTABLE
wtdesy Jab ] pacio digrio paa | almacenar la papeleriay i'mauma lapapelenav
delegajos.  |elaborar lus pagquetes y bolsas | elaborar paguetes, y asi, elaborar paquetes, y asi,
destinados & las oficinas iegisiales y | evitar perdidas y dafios en it evitar perdidas y dafios
cenbios hosptalaios del pais. |la papeleria e “fenlapapeleria.
Elaborado por: do por: i

Osiris Eguigure - Any Avila
R e
Xt

s

1!]" ochac_Jmin 2023

3 Eaﬂha leiva e v
_ Fima: YW\ Eiz; 2

-

[Fecha: Julio 2023 %, "
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12. Elementos Transversales del Procedimiento
Preguntas de Verificacion Si | No | Respuestas de Verificacion
¢cLa descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X El control interno monitorea cada
orientadas al Control Interno vy actividad de la Gerencia
anticorrupcién?
C',La_ descripcion del proceso _incluye El INE  es una  Institucion
medidas concretas (actividades) | X Descentralizada
orientadas a la Descentralizacion?
¢La descripcion del proceso incluye Si, ya que es el ciudadano el
medidas concretas (actividades) | X proporciona la informacion que
orientadas a la Participacién Ciudadana? contienen los formularios
¢La descripcion del proceso incluye _ .
medidas concretas (actividades) Sl hay transparencia, pero la
) . X | informacibn no es brindada al
orientadas ?f la T}ransparenua y Acceso a solicitante hasta en el Ultimo proceso.
la Informacién Puablica?
g,La_ descripcion del proceso. _incluye No, ya que cada Gerencia se encarga
mgdldas concretas (actividades) X | ge a?/ma?cenar cada producto, 9
orientadas al Archivo Documental?
¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas al cumplimiento de los
indicadores de PEI Institucional?

13. Bibliografia

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

Publico, ONADICI, 2022.
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15. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de cambios del procedimiento
5 R Auter escripcion | Cambio Autorizado
_ fecha | Versin —Cargo | Area | delcambio |~ Cargo Firma
Gerente de ’
02/05/2023 1.0 Analista GESD Actualizacién | Estadisticas Sociales N TR )" —
y Demograficas %ﬂu—ﬁ/ 5/ O
Gerente de E 3
25/09/2023 1.0 Analista GESD Correccion Estadisticas Sociales [ 1 A (|2
y Demograficas —)/n Jf-a/l/ anc
Gerente de | W\, :f:-'fii"’ - &
03/04/2024 1.0 Analista GESD Correccion Estadisticas Sociales RN B T
I | y Demograficas ‘)/)/1 - ,"aPM-'r_
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Responsables de los Cambios al Procedimiento
Elaboraciéon del Documento
Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
Any Avila Analista GESD Abril 2023 &
Osiris Equigure Analista GESD Abril 2023 . ¢
S T
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
Wilmer Banegas | Sub-Gerente GESD Junio 2023 [P =
Any Avila Analista GESD Junio 2023 JZ: ]
Osiris Eguigure Analista GESD Junio 2023 : GW
Verificacion del Documento
| Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Martha Leiva Gerente GESD Junio 2023
Aprobacion del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha F,l{ma—,::,\
; Director Direccién ; o s
Eugenio Sosa Blecitiva Ejecutive Septiembre 2023 4 (m
T\ \\‘ V \w&)l z
] \‘-‘.‘_\__ e
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1. Objetivo del Procedimiento
Difundir los datos de los cuatro Hechos Vitales.

2. Alcance del Procedimiento
Contar con las bases de datos limpias para su respectiva divulgacion.

3. Marco Legal Del Procedimiento

No. Caddigo Documento

1 LEY-GESD-01 Articulo 5, Ley Instituto Nacional de
Estadisticas

2 RIINE Articulo 49-51 Reglamento Interno INE

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento
Politicas para la difusién de los cuatro Hechos Vitales

e Solicitar los datos a los entes correspondientes
e Limpiar las bases de datos que se proporcionaron, para luego analizarlas y
proceder a difundir los datos.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad

Gerencia de Estadisticas | Estudios Sociales y | Elaboracién de oficios para la
Sociales y Demogréficas Demogréficos solicitud de datos.
Gerencia de Estadisticas - .

) . Informatico Limpieza de bases de Datos
Sociales y Demogréaficas.
Gerencia de Estadisticas EStUd'OS, ' Sociales LY A

) e Demogréficos, Informatico, | Andlisis de datos
Sociales y Demograficas Técnicos

Gerencia de Estadisticas
Sociales y Demogréficas Y
gerencia de Negocios

Gerente, Estudios Sociales y

o Divulgacioén de los datos.
Demogréficos

6. Insumos del Procedimiento

o Tiempo de
Caodigo Insumos Lugar de Guarda Guarda
BD-GESD-001 Bases de datos Servidor del INE 10 afios
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7. Productos o Resultados del Procedimiento

o Tiempo de
Caodigo Productos Lugar de Guarda Guarda
DT-GESD-001 Datos Servidor del INE 10 afios

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas
BD: Bases de Datos

DT: Datos
GESD: Gerencia de Estadisticas Sociales y Demogréficas
LEY: Ley INE

RIINE: Reglamento Interno Instituto Nacional de Estadisticas

9. Descripcion del Procedimiento
El proceso de Solicitud, limpieza, analisis y publicacién de datos se ejecuta a través de las
siguientes actividades:

Gerencia de Estadisticas Sociales y Demogréficas:

1. Elaboracion de oficios. Al inicio de cada afio se elabora un oficio para solicitar las bases
de datos al RNP de nacimiento, defunciones, unién y disolucién conyugal del afio anterior.

2. Limpieza de las bases de datos solicitadas al RNP. Se solicitan las bases de datos de
Hechos Vitales al RNP.

3. Andlisis de los datos. Se analizan los datos generados de la limpieza de las bases
provenientes del RNP. Se revisa cada variable y tabulados a publicar con el comité (CIEV).

4. Divulgacion de los datos. Una vez aprobado el documento por el comité (CIEV) se envia
mediante memorandum a la Gerencia de Negocios para su respectiva divulgacion.
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No EltDapas izl G CE Insumo Actividad Tiempo Responeall Producto En\{|'o
roceso proceso e a.
Elaborar un
oficio para
solicitar las Gerencia
bases de datos de
o Elaborar un oficio al RNP de o
Elaboracion - - Estadistica | Bases de
1 - para solicitar las nacimiento, ; RNP
de oficios ; s Sociales y | datos
bases de datos. defunciones, i
! demografic
union y
) . as
disolucién
conyugal del
afio anterior
Gerencia
- Limpieza de las de
S.OI'C!tUd y Limpiar las bases | Bases de | bases de datos Estadistica Bases de
2 | Limpieza de - ; datos
de datos. datos solicitadas al s Socialesy | . .
los Datos " limpias
RNP demografic
as
Se analizan los
datos Permanen
generados de te .
A Gerencia
la limpieza de de
Analizar los datos las bases . Tabulado
s Bases de : Estadistica .
Analisis de generados de la provenientes ; s listos
3 2~ datos s Sociales y
los datos. limpieza de la e del RNP. Se i para
limpias . demografic .
base de datos revisa cada as v el publicar
variable y CIEyV
tabulados a
publicar con el
comité (CIEV).
4 Una vez
aprobado el Gerencia
documento por de
el comité Estadistica
Divulgacion | Difundir los datos | Tabulado (CIE,V) € S Somalgs_; y I;)wulgam
: envia mediante demografic | 6nde
de los datos. | revisados. s .
memorandum a as datos
la Gerencia de Y Gerencia
Negocios para de
Su respectiva Negocios
divulgacion.
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Ventanilla Unica

Gerencia de Estadisticas Sociales y Demogréaficas

| INICIO I

Elaboracién
de oficios

Limpieza de
la base de

datos

v

Andlisis de los
datos

Divulgacién de
los datos

l

FIN

110



INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

[2:H o

INE | Estadisticas GERENCIA DE ESTADISTICAS SOCIALES Y = =
DEMOGRAFICAS ——
PR-GESD-009 SOLICITUD, LIMPIEZA, ANALISIS Y PUBLICACION DE DATOS ONADICI
Version 1.0 Fecha: Agosto 2023 111 de 123

1. Gestion del Riesgo

MCI-TSC#222-00; NCI-
{; "1 H INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA TSC1223-00; NCI-TSCi224-
e ]
VE Estudisticos MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS
. Formulario 27 UEY-GESD-NE
PROCESO: | SOLICITUD, LIMPIEZA, ANALIS Y PUBLICACION OE DATOS
NOMERE DEL SUBPROCESD: | SOLICITUD, LMPIEZA, ANALISIS Y PUBLICACION DE DATOS
OBJETIVO: | Determinar o iescos asoclados alas aotividages realizadas por a Unidad de Hechos Viales de la Gietencia de Estadisticas Soiales y Demog #icas.
Y Y i Al " Fies
mbeene (6) Zona d {7) Contrcles | (8) Convrol icklll {12) Zon
Z 'ona de ontrol es que dientes por 2
2) Etapa del 3) Descrip: e - =1
g [ :nomn @ m”;:é"“ Riesgo obligatorios para ezistenen la establecer para de Riesgo [::Iinsm;i!m
o NOIARGT Preliminar mitigar los riesgos entidad l?'gllhs (0P| (Ml Final sgos
J' nesgos
Reuniones con las 2”“"‘?‘;1:‘::‘
i Instituci laboran |
vtk IR I E | e . |coaboranconta i 1] o2 B ACEPTABLE
| nla F Hinetiucion para defin
objetivos, | obetivas,
Contratar un programader de
Solicktud yLimpiezs | manera permanente parala | Sofickar 22 gerecian
! deDatos Unidad. Administrativa a | [
Solicitar a la gerecia contratacicn de un taiiEm | |
12 No conkal con programador | o e pit 4 | | [
& | 4 § E contratacion de un 0 2 3| M ACEPTABLE |
patalalimpieza delas bases | i piogramador Sobta o spojo de r:ar:e: mmte |
| olras Instituciones para P
Solicitar el apoyode otias | poder contratarun
I i pata poder C d
contratar un programador.
' Se ievisacadavarisbley  |Se revisacada variabley
i tabulados a publicar conel  |tabulados 2 publicar con
| comité [CEY). &l comité [CIEY). |
2 | Mdissdelosdwos CIelEROSESNEN |y |y | 1] 2 B ACEPTABLE
Jﬁewsalmvmmtelabase Revisar nuevamente la
idedatos. base de dalos.
| | |
| |
| Dir seguimiento durante Dalsaguir:ien!lo
| | durante to
, | Diwulgiciondelos |31Gue el dowumentonoeste |, | {todo el pioessa alpersonal a:‘::ﬁ:n * :n'cf;‘;fﬂ ___________ g 1.3 5 ACEPTABLE
datos | Esto para su divuigavion | ;encargadowmspmr los T e |
i Sk
‘ : | tempos |impos- | !
5 : i ]
Elaborado por: Rewisado por: .~ 7 Aprobado por: ]
Osiris Equigure - Any Avila h Martha leiva Eugeni?So ’i“‘ |
Firma: 2 { ; \ Firma; Firma: | il
el =7 . O
Fecha: Junio 2023 = Fecha: Julio 2023 —|Fecha: Septiembre 2023 |
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12. Elementos Transversales del Procedimiento
Preguntas de Verificacion Si | No | Respuestas de Verificacion

¢cLa descripcion del proceso incluye

medidas concretas (actividades) X El control interno monitorea cada

orientadas al Control Interno vy actividad de la Gerencia

anticorrupcién?

C',La_ descripcion del proceso _incluye El INE  es una  Institucion

medidas concretas (actividades) | X Descentralizada

orientadas a la Descentralizacion?

¢La descripcion del proceso incluye Para la Solicitud Limpieza, Andlisis y

medidas concretas (actividades) X | Publicacién de Datos no se incluye la

orientadas a la Participacion Ciudadana? participacion ciudadana

¢La descripcion del proceso incluye

medidas concretas (actividades) X La divulgacién de los datos se hace por

orientadas a la Transparencia y Acceso a medio de la pagina web oficial del INE

la Informacién Publica?

g,La_ descripcion del proceso .incluye No. va aue cada Gerencia se encaraa

mgdldas concretas (actividades) X | ge ,a?/m;cenar cada producto, 9

orientadas al Archivo Documental?

¢La descripcion del proceso incluye

medidas concretas (actividades)

orientadas al cumplimiento de los

indicadores de PEI Institucional?

13. Bibliografia

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

Publico, ONADICI, 2022.

14. Anexos
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15. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de cambios del procedimiento
o Autor _| Descripcién Cambio Autorizado
B Vorsion Cargo | Area | delcambio Cargo Firma
Gerente de
02/05/2023 1.0 Analista GESD Actualizacién | Estadisticas Sociales
y Demograficas
Gerente de
25/09/2023 1.0 Analista GESD Correccion Estadisticas Sociales
y Demograficas
Gerente de
03/04/2024 1.0 Analista GESD Correccion Estadisticas Sociales
_ y Demograficas
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento

| Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
| AnyAvil Analista GESD Abril 2023 @
| Osiris Eguigure Analista GESD Abril 2023 Qowcu |
| bl
Revision del Documento

Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha _Fimma
| Wilmer Banegas Sub-Gerente GESD Junio 2023 o5,

Any Avila Analista GESD Junio 2023
Osiris Eguigure Analista | GESD Junio 2023

Verificacion del Documento

| Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Martha Leiva Gerente GESD Junio 2023

Aprobacion del Documento

! Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma |
: Director Direccion . v\
E S < Pl LT,
ugenio Sosa Ejecutivo Ejecutiva Septiembre 2023 AL /_\()(T_’Q
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1. Objetivo del Procedimiento
Dar seguimiento a todas las actividades que se hacen de Hechos Vitales.

2. Alcance del Procedimiento
Suministrar formularios de los Hechos Vitales a los Registradores Civiles y Hospitales

3. Marco Legal Del Procedimiento

No. Caddigo
1 LEY-GESD-01
2 RIINE

Documento

Articulo 5, Ley Instituto Nacional de

Estadisticas

Articulo 49-51 Reglamento Interno INE

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento
Politicas de seguimiento de las actividades de los cuatro Hechos Vitales

o Dar seguimiento a las actividades que se realizan en Estadisticas Vitales.
o Dar respuesta a las solicitudes de formularios que realizan de forma directa a la

Gerencia.

¢ Reuniones mensuales del comité interinstitucional

¢ Realizar capacitaciones sobre el llevado de formularios de las causas de muerte

5. Responsables del Procedimiento

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Gerencia de Estadisticas
Sociales y Demograficas

Estudios Sociales y
Demograficos

Dar respuesta a la solicitud de
formularios que realizan de
forma directa a nuestras
oficinas los hospitales publicos
y privados del pais y los
Registros Civiles Municipales.

Gerencia de Estadisticas
Sociales y Demograficas.

Estudios Sociales y
Demogréficos

Reuniones mensuales del
Comité Interinstitucional de
Estadisticas Vitales (CIEV).

Gerencia de Estadisticas
Sociales y Demograficas

Estudios Sociales y
Demogréficos

Capacitaciones para médicos.
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6. Insumos del Procedimiento
o Tiempo de
Caodigo Insumos Lugar de Guarda Guarda
SC-GESD-001 Solicitud de Formularios | Oficinas del INE Permanente
7. Productos o Resultados del Procedimiento
o Tiempo de
Cdodigo Productos Lugar de Guarda Guarda

CPT-GESD-001

Capacitaciones

SUC-GESD-002

Suministro de
Formularios

8. Definicién de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

CPT: Capacitaciones

GESD: Gerencia de Estadisticas Sociales y Demogréficas

LEY: Ley INE

SC: Solicitud de Formularios

SUC: Suministro de Formularios

RIINE: Reglamento Interno Instituto Nacional de Estadisticas

9. Descripcion del Procedimiento
El proceso de Monitoreo y seguimiento se ejecuta a través de las siguientes actividades:

Gerencia de Estadisticas Sociales y Demogréficas:

1. Suministro de formularios. Dar respuesta a la solicitud de formularios que realizan
de forma directa a nuestras oficinas los hospitales publicos y privados del pais y los
Registros Civiles Municipales.

2. Reuniones mensuales del Comité Interinstitucional de Estadisticas Vitales (CIEV).
Una vez al mes se efectla una reunién con el proposito de dar seguimiento a todo
lo relacionado con el tema de Estadistica Vitales

3. Reuniones

Interinstitucionales:

RNP/SESAL/OPS etc.
4. Capacitaciones para médicos. Se realizan capacitaciones del correcto llenado de
causa de muerte a médicos (Personal de salud)

realizan cada vez que sea necesario.
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No Etapas del Objetivo del Insumo Actividad Tiempo Responsabl | Product Envio a:
Proceso proceso e o
Dar respuesta a
la solicitud de Suministrar de .
) . Hospitale
formularios que formularios a . o
. . Gerencia s publicos
realizan de forma los hospitales :
i P de y privados
- directa a nuestras publicos y . .
Suministro g . . Estadistica del pais y
oficinas los Formulari | privados del . Formula
1 |de . . s Sociales . los
. hospitales 0s paisy los rios .
formularios. S . y Registros
publicos y Registros e g
. . g demografic Civiles
privados del pais Civiles as Municioal
y los Registros Municipales P
- o es
Civiles que lo soliciten
Municipales.
Una vez al mes
. se efectla una Seguimi
Reuniones Iy .
- reunion con el Gerencia ento a
mensuales Dar seguimiento a L.
= propésito de de las
del Comité todo lo . .
. . dar Estadistica | publicac
Interinstituci | relacionado con el - ) .
2 seguimiento a s Sociales iones y
onal de tema de A
- P todo lo y validaci
Estadisticas | Estadistica . e .
; ; relacionado demografic | 6nde
Vitales Vitales
con el tema de as, CIEV product
(CIEV). P
Estadistica Perman 0s.
Vitales
ente
Resolver .
Gerencia
problemas de .
" Organizar y/o de
. Estadisticas o o
Reuniones . asistir a Estadistica
... | Vitales. : .
3 Interinstituci reuniones s Sociales
Presentar R
onales Interinstituciona y
avances en les demografic
Estadisticas as 9
Vitales.
Persona
| de
. salud
: Realizar .
Realizar o . capacita
N capacitaciones Gerencia
capacitaciones Constanc do para
) del correcto de
o del correcto ia de - llenar
Capacitacio .. | llenado de Estadistica
llenado de causa | Defuncio . correcta
4 | nes para causa de s Sociales
P de muerte a n mente
Médicos 1 muerte a y
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
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11. Gestion del Riesgo
= NCI-TSC#222-00; NCI-
[; i H INSTITUTD NACIONAL DE ESTADISTICA 1500 0 NCITSCI224-00
| INE Estadisticas : ;
- MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS Fermuiag &7 LEV-AESHHE
|PROCESD: MONTORED Y SEGUMENTD
NOMBRE DEL SUBPROCESD: MONTORED Y SEGUMENTO o
OBJETIVO: | Determinar los riesgos asociados 4 las aclividades reslizadas por |2 Unidad de Hechos Vitales de la Gerencia de Estadisticas Sociales
Demograficas.
) ) i (9) Controles | _Fiiesgo
nherente | (6] Zona de (7] Control (8] Controles que dientes por| " (12) Zona
Ny @Brepadel | (3) Descripcion del Riesgo Piesgo | obligatorios para | existenenla | establecer de Fiesgo | (1) Fespuesta
| (4P| (51 | Preliminar | mitigar los riesgos entidad p;;anp:;ligg: poyp | (mi| Final
Car segumientoala
Dar seguimientoala  |cantidad de
cmhidacllda farrnularios flurmju'ins quese | |
Sumiristre de 11Gue ro se cuenle con la cantidad | que se ienen y hacer la lienen yhacerla [
1 ; | 8 7 2 4 | A gestion de 1y |gestion de 1 1 2 B | ACEPTABLE
formularios |:Ie formufanios solicitadas | selicitud de. Formulrios [y salicitud de :
|cuando se cuente con | Formudarics cuando | |
‘ \muy pocas formularios | s2 cuente con muy |
| pocas formularios,
| |
i Tutoda Urided o 1
| Estadisiicas Vilales |
| este capacitada para Qe toda Uidad i
| | poder dar las :
) | capacitaiones. Ag‘er_l:la‘l:on dleEstad[sum
5 Capacilaciones pera |21 DI_JE i mam“ capacilado 4 0 | £ anticipacion la Vitales este 2 3 M ACEPTAELE
personal de salud | para impartor |2 capacitacion | e e capacilacion para | capacilada para
| snkcinacion 1 evilar incorwenieriles. mder_da‘_las
capacilacion para evitar : ?apwtaﬁm.
inconverientes. I
| -
Elaborado por- I—F isatlo por. 77. Aprobado por: 7 .“‘“. YT '?.-\‘\\
Osiris Eguigure - Any Avila 5 - = [Martha leiva 5 Eugenio Sosa __— ) T
Firma: Cegun gt Wmﬁ Firma : ]
S - s
Fecha: Junio 2023 e Fecha: Julio 2023 Fecha: Sepliembre-2023".
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12. Elementos Transversales del Procedimiento
Preguntas de Verificacion Si | No | Respuestas de Verificacion
¢ La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X El control interno monitorea cada
orientadas al Control Interno y actividad de la Gerencia
anticorrupcién?
cLa _descrlpmon del proceso incluye El INE  es una  Institucion
medidas concretas (actividades) X .
) . s Descentralizada
orientadas a la Descentralizacion?
¢La descripcion del proceso incluye : -

. S Para el Monitoreo y seguimiento no se
mgdldas concretas .(a.CtM.d,ade.S) X incluye la participacion ciudadana
orientadas a la Participacion Ciudadana?
¢La descripcion del proceso incluye si h ¢ . |
medidas concretas (actividades) >I hay ~lfransparencia, —pero a

) . X | informacibn no es brindada al
orientadas a la Transparencia y Acceso a solicitante
la Informacién Puablica? '
¢La descripcion del proceso incluye :
medidas concretas (actividades) x | No.yaque cada Gerencia se encarga

orientadas al Archivo Documental?

de almacenar cada producto.

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

13. Bibliografia

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

Publico, ONADICI, 2022.

14. Anexos
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de cambios del procedimiento

123

: Autor Descripcion Cambio Autorizado
Fecha Versién Cargo | Area | delcambio Cargo Firma

Gerente de

02/05/2023 Analista GESD Actualizacién | Estadisticas Sociales }Yl ﬁ ! o
y Demogréficas t e Jai

25/09/2023 Anal Gerete de| flo T2

nalista GESD Correccion | Estadisticas Sociales ry | gb e _

y Demograficas W wadd ;
Gerente de Ba, = :

03/04/2024 Analista GESD Correccion | Estadisticas Sociales b A
y Demograficas ]/V( i d
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