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PRESENTACION

Honduras avanza en el fortalecimiento de su institucionalidad piblica con el proposito de
consolidar un estado moderno, transparente y eficiente. En este contexto, el Instituto
Nacional de Estadistica (INE) desempefia un papel fundamental al generar informacion
oficial, confiable y oportuna, que sirva de base para la formulacidn, ejecicion y evaluacion de
politicas pablicas orientadas al desarrollo sostenible del pais.

En concordancia con los principios de transparencia, eficiencia y mejora continua, la
Secretaria General del INE asume la responsabilidad de garantizar el adecuado
funcionamiento administrative, juridico y documental de la institucién. Su labor constituye
un eje transversal en el cumplimiento de los objetivos institucionales, al asegurar que los
procesos internos se desarrollen con orden, celeridad y apego a la normativa vigente,

Este Manual de Procesos y Procedimientos tiene como proposito sistematizar las funciones,
praocedimientos vy responsabilidades que competen a la Secretaria General, con el fin de
optimizar la gestién institucional y fortalecer los mecanismos de contrel interno. Entre sus
principales atribuciones destacan: asistir a la Direccién Ejecutiva, recibir y tramitar
solicitudes, custodiar expedientes vy resoluciones, velar por el cumplimiento de plazos,
coordinar los servicios legales de la institucidn y supervisar los tramites administrativos y
judiciales en que el INE sea parte.

Contar con procesos claros y documentados permite garantizar la trazabilidad de las
actuaciones administrativas, la adecuada atencién de los usuarios internos y externos, y la
eficacia en la toma de decisiones. Este manual se convierte, asi, en una herramienta esencial
para la estandarizacién de procedimientos, el fortalecimiento de la transparencia
institucional y la consolidacién de una gestidén piblica basada en resultados.

Invitamos a cada colaborador del Instituto Nacional de Estadistica a conocer, comprender y
aplicar los lineamientos aqui descritos, contribuyendo eon su cumplimiento a la construceién
de una institucién sélida, confiable v orientada al servicio publico. Solo trabajando con orden,
compromiso y responsabilidad podremos continuar avanzando hacia un INE més eficiente,
transparente y al servicio del desarrollo nacional.
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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Procesos y Procedimientos de la Secretaria General del Instituto
Nacicnal de Estadistica (INE) estd dirigide a todas las personas que, bajo cualquier
modalidad de vinculacién laboral o contractual, desempefien funciones relacionadas con la
gestiébn administrativa, documental, legal y de apoyo institucional que competen a la
Secretarfa General. Su propédsito es constituirse en una herramienta técnica y administrativa
que facilite el cumplimiento eficiente, oportuno y estandarizado de las responsabilidades
asignadas, fortaleciendo la gestién institucional y asegurando una adecuada coordinacién
con las diferentes dependencias del Instituto.

Este manual describe de manera detallada los procesos y procedimientos que conforman la
gestion de la Secretaria General, incluyendo actividades como la recepcién, registro,
distribucion y archivo de la correspondencia institucional; 1a elaboracién, revisién y control
de documentos oficiales; 1a coordinacion y seguimiento de resolucicnes, acuerdos, actas,
certificaciones y demas instrumentos administrativos; el resguardo del archivo institucional;
asi como el apoyo a la Direccién Ejecutiva en el desarrollo de sus funciones administrativas
y de gobernanza institucional.

Asimismo, se presentan los diagramas de flujo correspondientes, los cuales muestran de
forma clara y secuencial el desarrollo de cada procedimiento, identificando las actividades,
las unidades responsables, los puntos de control y las responsabilidades de los servidores
publicos que intervienen en cada proceso, con el fin de garantizar una gestion eficiente,
transparente y orientada a resultados.

El documento tiene como finalidad promover la uniformidad en la ejecucién de las
actividades, fortalecer el control interno, optimizar el manejo de la informacidon y la
documentacién oficial, mejorar la calidad de los servicios que presta la Secretaria General y
contribuir al cumplimiento de la normativa legal, reglamentaria v de las politicas
institucionales vigentes del Instituto Nacional de Estadistica (INE).

Los contenidos del presente manual son de cumplimiento obligatorio para todo el
personal profesional, técnico y administrativo adscrito a la Secretaria General, asi como
para las demés dependencias que intervengan en los procesos aqui descritos. El
incumplimiento de las disposiciones establecidas dard lugar a las responsabilidades
administrativas, civiles o legales que correspondan, de conformidad con la normativa vigente
y las disposiciones institucionales aplicables.
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2., ANTECEDENTES

Ley del Instituto Nacional de Estadistica (INE)
CAPITULO I
CREACION, NATURALEZA Y OBJETIVOS

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

ARTICULQ 2.- El Instituto Nacional de Estadistica (INE), tiene come 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 orginico de todas las dependencias del Estado, entidades desconcentradas,
descentralizadas, auténomas, semiauténomas y municipalidades que tengan dentro de sus
funciones cualquier actividad que se refiera a la colaboracion, recoleccién, analisis y
publicacién de informacidn estadistica.

ARTICULQO 3.- El Instituto Nacional de Estadistica (INE), tiene su domicilio en la capital
de la reptiblica y funcionara en zonas geograficas estructuradas segiin las necesidades de
cada regidm, las que tendran cardcter de unidades operativas regionales.

ARTICULOQ 4.- Los objetivos generales del Instituto Nacional de Estadistica (INE}, seran;

1)} Asegurar la produccion, utilizacién apropiada y difusion sistematizada des estadisticas
confiables y oportunas, necesarias para el permanente conocimiento de 1a realidad nacional,
la planificacién del desarrolio v 1a eficiente gestién en la toma de decisiones del sector ptiblico
y privado del pais;

2) 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.

3) Establecer la programacion para las actividades de disefio, recopilacion, procesamiento,
andlisis, difusion y publicacién de la informacion de la estadistica oficial del pais, obtenida
mediante levantamientos censales, encuestas por muestreo y el uso de los registros
administrativos.

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

5) Promover la capacitacidn, investigacién y desarrollo de actividades estadisticas, dentro y
fuera del Sistema Estadistico Nacional (SEN).
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Institucional

(Coordinar y regular la produccion, recoleccion, Ser el referente a nivel nacional e internacional
analisis y publicacion de las operacionesjen la generaciéon y gestion de estadisticas
|estadisticas oficiales del pais, provenientes deloportunas y confiables, que contribuyan al
censos, encuestas y de los diferentes registros/fortalecimiento y creacién de politicas piblicas
[administrativos recopilados a través dellefectivas, encaminadas al bienestar de la
[Sistema Estadistico Nacional (SEN), que sirven|sociedad.
|de referentes a los distintos tomadores de
decisiones de la sociedad publicos y privados.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Fortalecer la gestidbn documental institucional, garantizando la recepeién, registro,
tramite, archivo y custedia eficiente, oportuna y segura de la documentacion oficial,
conforme a la normativa vigente.

2. Optimizar los procesos administrativos de la Secretaria General, mediante la
estandarizacidn de procedimientos, la mejora continua y la implementacién de mecanismos
que incrementen la eficiencia, transparencia y calidad de los servicios institucionales.

3. Brindar apoyo técnico y administrativo a la Direccién Ejecutiva v a las diferentes
dependencias del INE, asegurando la adecuada coordinacién, seguimiente v control de los
actos administrativos, resoluciones, acuerdos, certificaciones y demis documentos oficiales.

4. Fortalecer el sistema de control interno y la gestion de la informacion institucional,
promoviendo el cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentarias y normativas
aplicables, as{ como la conservacion y confidencialidad de la documentacion institucional.

5. Impulsar la meodernizacién y transformacién digital de la gestibn documental v
administrativa, promoviendo €l uso de herramientas tecnoldgicas que faciliten la
administracién de documentos, la trazabilidad de los procesos y el acceso oportune a la
informacién institucional.

4. VALORES

Compromiso
Trabajo en equipo
Honestidad
Responsabilidad
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5. ALCANCE O AMBITO DE APLICACION

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

EL CONGRESC NACIONAL COSIDERANDO: Que el gobierno de Honduras esta en el
proceso de Modernizacién del Estado, siendo uno de los aspectos fundamentales de este
proposito, manejar y modernizar los sistemas de informacién estadistico que facilite la forma
de decisiones.

CONSIDERANDO: Que las estadisticas son necesarias para la medicién del comportamiento
de las principales variables macro y microeconémicos y sociales del pafs, asi como producir
y difundir estudios sobre demografia, niveles de vida, actualizacién periédica de la
composicion de la canasta familiar necesaria para una eficiente elaboracidn de los indices
mensuales al precio del consumidor.,

CONSIDERANDO: Que el Estado requiere de la creacién 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 comiin,

Las operaciones estadisticas deberin estar orientadas a dar cumplimiento a la actualizacién
de los principales agregados estadisticos nacionales sean estos valores de variables o
estimacion de indicadores que estén asociados tanto con compromisos del gobierno y de pais
con la comunidad internacional y que constituyen referencias fundamentales para
identificar, entre lapsos de tiempos determinados, cual es la situacién demografica y
socicecondmica de la nacidn y su poblacién Para ello se debe partir de hacer una revisién
selectiva de los estudios estadisticos y las publicaciones a ser atendidas, con caricter de
prioritarios, sean estos originados en censos, encuestas o registros administrativos sobre
temas demograficos, sociales, econdmicos; precios y otros como ser temas transversales en:
género, medio ambiente, etnias, al igual que directorios, instrumental normativo y educativo;
las distintas cartografias censales, entre otros.

El presente Manual de Procesos de la Secretarfa General del Instituto Nacional de Estadistica
{(INE) aplica a todas las actividades, procedimientos y funciones inherentes a la Secretaria
General, incluyendo:

El presente Manual de Procesos de la Secretaria General del Instituto Nacional de Estadistica
(INE} aplica a todas las actividades, procedimientos y funciones inherentes a la Secretaria
General, incluyendo:
La asistencia directa al director ejecutivo en la gestibn y seguimiento de asuntos
institucionales.
La recepcidn, registro, control, custodia y trimite de solicitudes, peticiones,
correspondencia oficial y expedientes.
La supervision del cumplimiento de plazos en los tramites administrativos vy
procedimientos legales en los que esté involucrada la institucién,
El registro y seguimiento de resoluciones, acuerdos y notificaciones oficiales, asi comao la
emision de certificaciones y transcripciones a los interesados.
La coordinacién de los servicios legales de la institucién y la supervision de los procesos
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judiciales y administrativos.
6. Cualquier otra funcién que le sea delegada por el director ejecutivo 0 que se encuentre
establecida en la normativa legal y reglamentaria vigente.
Este manual es de aplicacion obligatoria para todo el personal de la Secretaria General, asi
como para cualquier drea o funcionario que interactite con los procesos bajo la competencia
de la Secretaria, garantizande uniformidad, eficiencia y cumplimiente de la normativa
institucional.

Cobertura del Manual en las Operaciones del INE

El presente Manual de Procesos de la Secretaria General del Instituto Nacional de Estadistica
{INE) tiene cobertura en todas las operaciones institucionales relacionadas con la gestién
administrativa, legal y documental que competen a la Secretaria General.

Su aplicacion se extiende a las Gerencias, Unidades Técnicas y demas dependencias del INE
que interactiian con la Secretaria General en la tramitacién de documentos oficiales, control
de expedientes, emision de resoluciones, acuerdos, certificaciones y notificaciones, asf eomo
en la coordinacidn de los servicios legales v administrativos.

Asimismo, el manual abarca la coordinacion con drganos externos, tales como instituciones
del Estado, entes judiciales, organismos internacionales, y otras entidades piiblicas o
privadas, cuando sus actuaciones estén vinculadas con los procesos institucionales del INE.

De igual forma, comprende la asistencia legal y administrativa a los proyectos institucionales,
en especial los relacionados con el levantamiento de encuestas, censos y demés
investigaciones estadisticas, garantizando que dichos procesos se desarrollen conforme a la
normativa legal, reglamentaria y ética vigente,

De esta manera, el manual contribuye a fortalecer la uniformidad, transparencia, eficiencia
y seguridad juridica en la ejecucién de las operaciones del INE y en su relacién con actores
internos y externos.
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6. JUSTIFICACION DEL MANUAL

La elaboracitn de este manual responde a los lineamientos establecidos en las Guias para la
Implementacion del Control Interno Institucional, en conformidad con el Marco Rector del
Control Interno (MARCI). Su proposito es garantizar que los procesos y procedimientos
dentro de la Direccién y Subdireccion Ejecutiva del Instituto Nacional de Estadisticas (INE)
se desarrollen de manera eficiente, efectiva v conforme a los principios de transparencia,
legalidad y rendicién de cuentas.

Ademas, es fundamental que la Direceién y Subdireccion Ejecutiva cuenten con un Manual
de Procesus y Procedimientos, que permita identificar, documentar y describir
secuencialmente los procesos sustantivos, alineados con las funciones establecidas en la Ley
del INE y su Reglamento de Organizacién y Funciones. Este manual no solo serd una
herramienta de consulta para el personal directivo y ejecutivo de la institucion, sino que
también proporcicnara una referencia clara v detallada para la toma de decisiones, el
seguimiento y la supervisidn de las actividades clave de la direccidon del INE.,

Este documento tiene como objetivo principal contribuir a la estandarizacién y formalizacion
de las operaciones internas de la Direccién Ejecutiva, asegurando que las acciones y
decisiones tomadas en su marco estén alineadas con las politicas institucionales y las mejores
practicas en la administracién piblica. A su vez, el manual se convierte en una base para la
mejora continua, promoviendo la eficiencia operativa y la calidad de la gestion institucional.
Al formalizar los procesos, se busca no solo optimizar los recursos, sino también fortalecer la
transparencia y la rendicién de cuentas, dos principios clave en el funcionamiento del INE.
El Manual de Procesos vy Procedimientos permitird a la Direccion Ejecutiva integrar de
manera eficiente una serie de acciones destinadas a optimizar su gestién administrativa,
mejorar la calidad del servicio piiblico y asegurar el cumplimiento de los objetivos
estratégicos del INE. La formalizacion de los procesos garantizara una mayor coherencia en
la toma de decisiones, asi como un control mas riguroso sobre las actividades del personal
directivo, asegurando asf una gestién alineada con los principios de responsabilidad y buen
gobierno.

Finalmente, el personal involucrado en la ejecucién de los procesos se beneficiari de contar
con una guia detallada que facilita la correcta implementacién de sus funciones. Los
resultados esperados, ademas de optimizar la gestién interna, fortaleceran la capacidad del
INE para cumplir con su misién institucional, contribuyendo a una mayor

confianza en la gestion pablica vy reforzando la cultura de disciplina organizacional y
eficiencia operativa.

10
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8. IDENTIFICACION DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

La Secretaria General del Institute Nacional de Estadistica (INE) desarrolla un conjunto de
funciones sustantivas orientadas a garantizar la legalidad, transparencia y eficiencia
administrativa en el funcionamiento institucional. Estas funciones se centran en la gestién
documental, el control juridico-administrativo y la coordinacién de los procesos legales que
respaldan las operaciones del Instituto.

Las funciones sustantivas de la Secretaria General son las siguientes:

» Asistencia institucional, administrativa y legal:
Brindar apoyo directo al director ejecutivo en la gestion de los asuntos administrativos,
téenicos v legales del Instituto, asi como desempefiarse como asesor legal en las reuniones
del Consejo Directivo, proporcionando orientacién juridica para la toma de decisiones
institucionales. Ademas, redactary levantar las actas de cada sesién, garantizando el registro
fiel de los acuerdos, resoluciones y puntos aprobados por dicho érgano.

» Gestion documental y control de expedientes:
Recibir, registrar, custodiar y tramitar solicitudes, peticiones y correspondencia oficial; llevar
el control y seguimiento de expedientes; mantener actualizado el archivo general y asegurar
la trazabilidad de los documentos institucionales.

» Supervision del cumplimiento normativo y de plazos administrativos:
Velar porque los tramites y procedimientos internos se desarrollen conforme a la legislacion
vigente y dentro de los plazos establecidos, promoviendo la transparencia y la
responsahilidad institucional.

» Registro, refrendo y notificaciéon de actos administrativos:
Llevar el registro de resoluciones, acuerdos y providencias emitidos por la Direecién
Ejecutiva; refrendar las firmas correspondientes; notificar a los interesados; y emitir
certificaciones, transeripciones y razonamientos documentales cuando sea requerido.

r Coordinacién y supervision de los servicios legales:
Coordinar v supervisar los asuntos juridicos del Instituto, incluyendo la atencién de
procedimientos administrativos y judiciales en los que la institucion sea parte, asegurando el
cumplimiento del marco legal.

» Asistencia legal a proyectos estadisticos y operativos;
Brindar apoyo y acompanamiento juridico a los proyectos institucionales relacionados con el
levantamiento de encuestas, censos v otras operaciones estadisticas, garantizando gue estos
se desarrollen conforme a las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

» Comunicacién y enlace institucional:
Mantener la comunicaciéon y coordinacién con las Gerencias, Unidades Técnicas y 6rganos
externos, asegurando la correcta gestién de la informacién y la coherencia administrativa en
los procesos interinstitucionales.

» Seguimiento y rendicién de cuentas:
Informar periddicamente a las autcridades superiores sobre el estado de los asuntos
sometidos a conocimiento de la Secretaria General, contribuyendo a la transparencia y
control interno del INE

12
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Funciones Procesos y Procedimientos

*  Apoyo y asesoria al director ejecutivo,

* Gestibn y  seguimiemto de  asuntos
institucionales.

*  Agistencia legal en reuniones del Consejo
Directivo y levantamiento de actas de sesién.

s Delegacién y control de tareas asignadas.

1, Asistencia institucional, administrativa
y legal

*  Recepcitn y registro de solicitudes v
correspondencia oficial.

+  Control, custodia y archivo de expedientes.

+  Clasificacién y conservacion de decumentos.,

2. Gestion documental y control de
expedientes

.. — ¢« Control de tiempos ¥ cumplimiento de tramites
3. Supervision del cumplimiento administrativos.

normativo y de plazos administratives o Verificacion  de  cumplimiento  legal y

reglamentario. -

*»  Registro ¥ control de resoluciones y acuerdos
institucionales.

e  Refrendo de firmas del director o subdirector
Ejecutivo.

*  Notificacion, certificacién y transcripcion de
providencias

4. Registro, refrendo y notificacion de
actos administrativos

s Atencidn y seguimiento de asuntos legales
institucicnales.

s  Coordinacién con la asesoria juridica interna v
externa.

e Gestion de procesos judiciales y administrativos.

5. Coordinacién y supervision de los
servicios legales

+  Revision Tegal De Proyectos De Levantamiento
De Encuestas Y Censos.

«  Elahoracion Y Validacién De Convenios,

*  Contralos Y Dict4menes Legales,
Acompaifiamiente  Juridico Durante La

J_ Ejecucion De Provectos Estadisticos,

6. Asistencia legal a proyectos estadisticos |
| y operativos

Unidades Técnicas y drganos externos.

s« Control y canalizacién de la correspondencia

|
1
|
|
| »  Coordinacién interinstitueional con Gerencias,
7.  Comunicacién y enlace institucional

oficial,
* Comunicacién y seguimiento de asuntos
interinstitucionales.
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Ficha de Procesos y procedimientos secretaria general

FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2026

P ROCESO: Asistencia Institucional, Administrativa y Legal.

SUBRPROCESOQ: Seguimiento de procedimientos y supervision de cronogramas o canales directos con la Direccién Ejecutiva y asuntos
institucionales.

OBJETIVO: Brindar apoyo administrative y asesoria legal oportuna a Direccion Ejecutiva, asegurando una toma de decisiones informada,
documentada v conforme al marco legal vigente.
Inicia con la recepcion de requerimientos de la Direccion Ejecutiva o del Consejo Directivo y finaliza con la emision de

ALCANCE: asesorias, actas, informes o seguimiento de acuerdos adoptados.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

lSecretal‘iu[a} General

NORMATIVAS APLICABLES:

+Ley del Instituto Nacional de Estadistica (INE),
-Reglamento de Organizacién y Funciones del INE.
+Constitucion de la Repiblica de Honduras.

«Ley General de la Administracién Piiblica

+Ley de Procedimientos Administrativos.

«Ley de Trasparencia y acceso a la informacion Piblica.
+Ley del Tribunal Superior de cuentas,

» ENTRADAS: ¢ INSUMOS
s Solicitudes especificas de Direccién Ejecutiva. e  Actas del Consejo Directivo
& Solicitudes especificas del Consejo Directivo. ¢  Opiniones y dictimenes legales

15
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s Solicitudes especificas de las Gerencias y Unidades e Informes de seguimiento de acuerdos
ENTRADAS: Técnicas del INE. »  Oficios memorandum especificos del tema a
Solicitudes especificas de las Instituciones pilblicas gestionar y documentacion relacionada
relacionadas.
PRODUCTOS: CLIENTES INTERNOS: CLIENTES EXTERNOS:
# | {Describir los docomentos, informes y otros | # | {Detallar los procesos o unidades que recibirin los | # | (Detallar los organismos, instituciones que
resultados que genera el proceso) productos) recibirin los productos del procesa)
SALIDAS: 3_1D1ctamenes institucionales 1 _Dlreccmn Ejecutiva, Gerencias 1
2 Informes de seguimiento de 2 Direccién Ejecutiva 2
procesos judiciales
3 Actas de Consejo Directivo 3 Consejo Directive 3 Organos Judiciales
‘debidamente firmadas
PROCESOS RELACIONADOS: Asistencia administrativa v legal a la direccion ejecutiva.
# ACTIVIDADES RESPONSABLES PERIODICIDAD INDICADORES PRODUCTOS
ibi ] i i6 i .. i Seguimiente a instrucciones
1 F:?C‘b’.r Instrucciones de Direccién Secretario(a) General Por delegacion Numerc? de . . A
: Ejecutiva delegaciones recibidas. | recibidas.
I Crear gﬁcm de convocatoria al Consejo Secretario(a) General Por delegacién Numero de oficios kficio. elaborado.
Directivo elaborados.
Preparar agenda y documentacion de Numero de agenda/
3 |soporte para sesiones del director Secretario(a) General Segun agenda Documentacion de Agenda y documentos de soporte.
ejecutivo soporte, preparada.
- . . . Numero de
9 ﬁ;z%g;esmnes/ reuniones del Consejo Secretario(a) General Por delegacién sesiones/reuniones Lista de Asistencia.
asistidas.
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_  |Elaboracion de acta y recoleccién de Numero de Actas Actas de sesion elaboradas y

firmas requeridas.

Secretario(a) General

Seglin convocatoria

elaboradas y firmadas.

firmadas.

. . INGimero de .
6 Archlv_o y t_:usto_dla de actas facuerdos del Secretario(a) General Por delegacion lictas/ucuerdos Informe de seguimiento de
Consejo Directivo : acuerdos.
[ archivados.
I Coordinar con quienes requiera la . . Ntmero de acuerdes  |Comunicacién y seguimiento
7 ejecucion de acuerdos institucionales Secnetatio(gGeneral pordelegdcion ejecutado. documentado.
PLANES DE DIFUSION: Interno y externo.
Elaborado por: Ana Eerrato 5 |Revisado por: Suyapa Fonseca Verificado por: Abg. Carlos Calix
| ;}-/ JI | T/,...‘ Ae T

Firma: ' Firma: Firma: , _— _\ MYk

L - Xtﬂcp = No=c S 3
Fecha: septiembre 2026 / Fecha: septiembre 2026 Fecha: septiembre %02 : ,ﬁ '7

5 sgmue S
Honpet

17




1. L
(Vb

Instituto Nacional de Estadistica

Secretaria General

REPURLICA DEHONDURAS

GOBIERNOoe1 ‘
IO B B O |

MP-5G-001

Manual de Procesos y Procedimientos

Version “1.0”

Fecha: septiembre 2026

GOBIERNO oe.14 iz:’ o

Ficha de Procesos y procedimientos secretaria general

XEFCELNCA DR FKDUTAS SEET—
"EEEE
FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2026
FROCESO: Gestion Documental y Control De Expedientes. _
SUBRPROCESO:; Recepcidn y registro documental.
OBJETIVO: Garantizar la recepcion, registro, control, custodia, conservacion y trazabilidad de la documentacion institucional del INE.
Inicia con la recepcion de documentos internos o externos y finaliza con su archivo definitivo o custodia activa segiin
ALCANCE: corresponda.

RESPONSABLE DEL PROCESQ:

Secretario(a) General

NORMATIVAS APLICABLES:

«Ley del Instituto Nacional de Estadistica (INE).

+Constitucién de la Repiiblica de Honduras.
»Ley General de la Administracion Pablica

»Ley del Tribunal Superior de cuentas.
»Reglamento Interno

*Manual de Funciones del INE.
«Contrato Colectivo

» Manual de Puestos y Salarios

*Reglamento de Organizacién y Funciones del INE.

+Ley de Trasparencia y acceso a la informacion Publica.

ENTRADAS:

* ENTRADAS (PROVEEDORES):

*  Gerencias y Unidades Técnicas del INE.
*  Direccion Ejecutiva.

» Instituciones piiblicas y privadas.

®  Usuarios externos.

|« SALIDAS (INSUMOS):

® DictAmenes legales y administrativos, informes de
| seguimiento judicial y administrativo.,
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PRODUCTOS:
# | (Describir los documentos, informes y otros

CLIENTES INTERNOS:
# | (Detallar los procesos o unidades que recibirin los #

CLIENTES EXTERNOS:
{Detallar los organismos, instituciones

resultados que genera el procesa) productos) que recibiran los productos del proceso)
1 Expedientes administrativos . . .
SALIDAS: P N [t 'Gerencias y Unidades del INE 1 Instituciones Externas
registrados y actualizados
2 Archivo institucional organizadoy |2  Secretaria General 2}
custodiado |
3 Libro de Control documental 3 Secretaria General 3
Asistencia Institucional, Administrativa ‘y ]_:egal; Comunicacién y Enlace Institucional; Supervisién del Cumplimiento
PROCESOS RELACIONADOS: Normativo v de Plazos.
# ACTIVIDADES RESPONSABLES PERIODICIDAD INDICADORES PRODUCTOS
i Re(‘ll!)ll' en forma escrita o presencial y Secretario(a) General Diaria Nu‘mgro de Documentos |y oo recibidos
analizar los requerimientos legales. recibidos.
A Registrar documentacion en libro de Secretatio(a) General Diaria Namero de Documentos Registro documental.
control. T registrados.
3 C]aSlﬁC«::lI‘ documeniacion segin su Secretario(a) General Diaria Nurpero de documentos Expedientes clasificados.
[ categoria. clasificados
Asistir a sesiones/reuniones del Consejo . Nuimero de expedientes b :
:; Directivo. Secretario(a) General Permanente custodiados. Archivo custodiado.
- |Darseguimiento a expedientes en Secretario{a) General Permanente cI:Ic:;:];Em ic:zisr)iﬁfdlemes Control d dient
2 |tramite Administrativos. ' . gu 5 £arde expedientes.
![ - oportunos. -
6 Conservar y archlyar documentacion Secretario(a) General permanente Ntumero de y ) Conservacion y archivo de
! conforme normativa. [Decumentacion archivada |expedientes.
| Coordinar la de ion d ]
. puracion de Secretario(a) General P ., [Ntiimero de . .
7 documentacion antigua o sin utilidad. EEnetavio(a) & or delegacién [Decumentacién Depurada Depuracion de documentacién. ]
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GOBIERNOw.s 0 oo Ficha de Procesos y procedimientos secretaria general
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'R
FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2026
FROCESO: Supervision Del Cumplimiento de los asuntos Juridicos y Normativo
SUBRPROCESO: Verificacion del Cumplimiento Normativo.
OBJETIVO: Supervisar el cumplimiento de la normativa aplicable y los plazos administrativos y legales del INE, a fin de prevenir
incumplimientos, riesgos institucionales y observaciones de los entes fiscalizadores.
ALCANCE: Inicia con la identificacion de obligaciones normativas y plazos administrativos de los procesos Institucionales y finaliza con la
emision de informes, alertas v recomendaciones de cumplimiento.
RESPONSABLE DEL PROCESO: Secretario(a) General
«Ley del Instituto Nacional de Estadistica (INE).
NORMATIVAS APLICABLES: *Reglamento Interno

»Manual de Funciones del INE,
«Contrato Colectivo

»Manual de Puestos y Salarios
»Ley de la administracién piiblica

* ENTRADAS (PROVEEDORES):
¢ Solicitudes especificas de Direccién Ejecutiva.
ENTRADAS: A . : .
¢ Solicitudes especificas de las Gerencias y Unidades
Técnicas del INE.
®  Procesos institucionales sujetos a normativa v plazos.
PRODUCTOS: CLIENTES INTERNOS: CLIENTES EXTERNOS:
# | (Describir los documentos, informes y otros | # | (Detallar los proceses o unidades que recibirén los # | (Detallar los organismos, instituciones
resultados que genera el proceso) productos) que recibirin los productos del proceso)
1 Informes de cumplimiento S . ,
SALIDAS: . P 1 Direccién Ejecutiva, Gerencias it
normativo y de plazos |
1 e " .. . = 1
2 Alertas y notificaciones de 2 Unidades responsables 2
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vencimiento de plazos

-
3 Recomendaciones y acciones
correctivas documentadas

4 Reportes para entes de control
{cuando aplique)

PROCESOS RELACIONADOS:

Asistencia Institucional, Administrativa
de los Servicios Legales.

3 Gerencias y Unidades

4 Direccion Ejecutiva

4

‘Organos de control

\ Lzagal., Gestion Documental y Control de Ex p.ed ientes., Coordinacién y Supervision

# ACTIVIDADES RESPONSABLES PERIODICIDAD INDICADORES PRODUCTOS
-Ley del Instituto Nacional de
Fstadistica (INE).
. P o *Reglamento Interno
[Revisid Nimero de revision de l0s .panual de Funciones del INE.
Res skan de los reglamentos y leyes Secretario(a) General Permanente reglamentos y leyes .
|internas. Sdernas «Contrato Colectivo.
B «Manual de Puestos y Salarios.
»Ley de la administracion
publica.
«Ley del Instituto Nacional de
[Estadistica (INE).
i ~Reglamento Interno
' 9a ; ; Nimero de *Manual de Funciones del INE.
|Recomendac1on para mejoras enviadas a Secretario(a) General Permanente recomendaciones

Direccion Ejecutiva para su aprobacion.

enviadas y aprobadas.

»Contrato Colectivo

«Manual de Puestos y Salarios
«Ley de la administracién
publica
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+Ley del Instituto Nacional de
Estadistica (INE).
Implementacion de las sugerencias Nimero de -ll\ldeglanie(;lt(;‘lnte‘rno del INE
3 [aprobadas por Direccidén Secretario(a) General Por delegacion Implementaciones : C ar;uat 8 luntv:lones & -
Ejecutiva/Consejo Directivo. aprobadas. 0 S Civo

+Manual de Puestos y Salarios
«Ley de la administracion
publica

_ Monitorear el cumplimiento de los
4 reglamentos y leyes internas.

Secretario(a) General

'Permanente

Niamero de monitoreos y
Cumplimientos.

Registro de seguimiento

PLANES DE DIFUSION:

Interno y externo.

Elaboradq por: ‘y:g Cermto/=

]Rev isado por: Suyapa Fonseca

rVeriﬁcado por: Abg. Carlos Calix

74PN [P,
N\

Firma:(—

Fecha: septiembre 2026 /

Firma:
’&\-MQ’:J = ‘f{{af i 2
Fecha: septiembré 2026
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Ficha de Procesos y procedimientos secretaria general

FECHA DE ELABORACION:

Septiembre 2026

PROCESO:

Asistencia Legal a Proyectos Estadisticos, Operativos y otros.

SUBRPROCESO:

Asesoria juridica para la planificacion de proyectos.

OBJETIVO:

Brindar asesoria y acompafiamiento legal oportuno a los proyectos estadisticos y operativos del INE, garantizando que su
formulacion, ejecucion y cierre se realicen conforme al marco legal vigente.

ALCANCE:

Inicia con la recepcién de requerimientos legales relacionados con proyectos estadisticos u operativos y finaliza con la emisién
de dictdmenes, contratos, convenios o informes legales correspondientes.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Secretario(a) General

NORMATIVAS APLICABLES:

«Ley de Contratacién del Estado.

-Ley de la administracién Piblica

«Ley del Instituto Nacional de Estadistica (INE).
*Reglamento Interno y Manual de Funciones del INE.
*Marco Rector del Control Interno (MARCI).

«Legislacion administrativa y civil aplicable.

ENTRADAS:

+ ENTRADAS:

Técnicas del INE,

provectos.

®  Solicitudes especificas de Direccién Ejecutiva.

* Solicitudes especificas del Consejo Directivo.

® Coordinadores de proyectos estadisticos.

¢ Solicitudes especificas de las Gerencias y Unidades

¢ Instituciones publicas y privadas vinciladas a

PRODUCTOS:
# | (Describir los documentos, informes y otros
resultados que genera el proceso)

#

CLIENTES INTERNOS:

(Detallar los procesos o unidades que recibiran los

productos)

CLIENTES EXTERNOS:
(Detallar los organismos, instituciones que
recibiran los productos del proceso)

1 Dictdmenes legales para proyectos
- _—

1 Gerencias, Direccion Ejecutiva
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~ SALIDAS: estadisticos y operativos
> Contratos y convenios revisadosy |2 ‘Gerencias, Unidades Técnicas > Instituciones piblicas /
validados juridicamente proveedores
3 Informe de acompafiamiento 3 Unidades ejecutoras 3 Cooperacién externa
juridico a proyectos
4 Opiniones legales sobre ejecucion y {4 Direccién Ejecutiva 21
cierre de proyectos | . - o
Asistencia Institucional, Administrativa y Legal., Coordinacion y Supervision de los Servicios Legales, Gestion Documental y
PROCESOS RELACIONADOS: Control de Expedientes., Supervisién del Cumplimiento Normativo y de Plazos Administrativos.
# ACTIVIDADES RESPONSABLES PERIODICIDAD INDICADORES PRODUCTOS
ihi i 3 ) . Nii Seguimiento a instrucciones
1 Rec1'b1r e forrqa N presencial y Secretario(a) General Segiin requerimiento Numera de I o
analizar requerimientos legales. - delegaciones recibidas. | recibidas.
o Emitir dlf:tamenes leg:jl]es y notas Secretario(a) General Segiin requerimiento Numero de oficios Oficio elaborado.
. |aclaratorias (proyectos, IAIP). = =u elaborados.
; . Nuimero de agenda/
Elaborar, Revisar y validar contratos y : o .
: iy Seg t
3 convenios vinculados a proyectos. Secretario(a) General eglin requerimiento Documentacion de Agenda y documentos de soporte.
| soporte, preparada.
Aprobacion y envio de los dictamenes, Numero de
4  |notas aclaratorias, convenios y otras a Secretario(a} General Durante la ejecucion sesiones/reuniones Lista de Asistencia.
|quien corresponda. _|asistidas.
Atencion de consultas legales de las 7 .
5 |unidades ejecutoras y de quien lo Secretario(a) General Niamero de Actas Actas de sesion elaboradas y
solicité elaboradas y firmadas. |firmadas.
PLANES DE DIFUSION: Interno y externo.

Elaborado por: Ana Cerrato

Revisado por: Suyapa Fonseca

I\-’eriﬁcadn por: Abg. Carlos Calix
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1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar apoyo administrativo y asesoria legal oportuna a Direccidn Ejecutiva, asegurando una

toma de decisiones informada, documentada y conforme al marco legal vigente.,

2. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Inicia con la recepcién de requerimientos de la Direccién Ejecutiva o del Consejo Directivo y
finaliza con la emisién de asesorfas, actas, informes o seguimiento de acuerdos adoptados.

3. POLITICAS Y LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Participar en la preparacién de documentos de caracter legal relacionados con las bases de
licitaciones, convenios, contratos u otros que realice el INE Con el objetivo de evitar reparos
o atrasos en el cumplimiento de objetivos.

4. RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Secretaria General

Secretario General

Asesoria legal a Direccion Ejecutiva

Consejo Directive

Consejo Directivo

Discusion y elaboracion de documentos legales

Direccion Ejecutiva

Director Ejecutivo

5. INSUMO DEL PROCEDIMIENTO

Revisa y aprueba los documentos requeridos

Cédigo Insumeos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
PR-CV-001 Convenios iArchivo documental de secretaria general Indefinido
PR-AC-o002  |Acuerdos Archivo documental de secretaria general Indefinido
PR-ACT-003 |Actas Archive documental de secretaria general Indefinido
PR-DIC-004 |Dictamenes Archivo documental de secretaria general Indefinide

6. PRODUCTOS O RESULTADOS DEL PROCEDIMIENTO
Codigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de
Guarda

PR-DIC-001  [Creacién de Dictimenes Archivo documental de secretaria No especificado
Tnstitucionales. general

PR-1S-002 Elaborar informes de Archivo documental de secretaria No especificado
[seguimiento. general

PR-AC-c03  [Elaboracién de actas Archivo documental de secretaria No especificado
debidamente firmadas.

|general
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=, DEFINICION DE GLOSARIO DE TERMINOS, SIGLAS Y
ABREVIATURAS

Convenios: Son acuerdos de voluntades suscritos entre dos o mas partes, siendo estas
personas juridicas o naturales, a través de los cuales se obligan reciproca o conjuntamente
sobre materias o cosas determinadas, a cuyo cumplimiento pueden ser compelidas.

Acuerdos: Un acuerdoe es una decisién tomada entre dos 0 més personas, asociaciones o
entidades, como resultado de un proceso de negociacion y deliberacién sobre un asunto
concreto.

Asesoria: es la que se encarga de atender los asuntos juridicos y asesorar en los tramites
que implican legitimidad y legalidad.

Juridico: el marco legal de un Estado, \os actos de una persona valorables por el derecho,
o el sistema que conforma el conjunto de leyes y normas por el que se rigen los ciudadanos
de un pais o nacién.

Actas: es un documento formal y escrito que deja constancia de hechos, actuaciones,
decisiones, acuerdos o declaraciones ocurridas en un determinado acto, reunién o

procedimiento

Oficio: comunicacidn escrita, referente a los asuntos de la Administracion pablica

Siglas v Significado
Abreviaturas
INE Instituto Nacional de Estadistica
. SG Secretaria General
DE Direccion Ejecutiva
Ka:1 | Consejo Directivo )
TSC Tribunal Superior de Cuentas
IAIP Instituto de Acceso a la Informacién Pablica
GAP Gerencia de Administracién y Presupuesto
Act. "Acta )
Of. Oficio
Conv. Convenios
|
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9. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tiena la finalidad de bridar orientacién, acompafiamiento y apoyo especializado a las diferentes 4reas de la institucién, asegurando que las
actuaciones, tramites y decisiones se desarrollen de manera oportuna, ordenada, transparente y conforme al marco legal y normativo vigente.

sesion.

N [Etapas del Proceso| Ohjetivo de Ia Etapa Insumo Actividad Tiempo [Responsable Producto Envio a:
0.
Seguimiento de Brindar apoyo administrativoy | Asesoria legal Asistencia institucional,
procedimientos y asesoria legal oportuna a Direccién administrativa y legal
supervision de Ejecutiva, asegurando una toma de brindada
cronogramas o canales | decisiones informada, documentada ihir . oportunamente, con Direccitn
! |directos con Ia Direccién | ¥ conforme al marco legal vigente. Recibir instrucciones de Permanente|  Secretario respaldo documental y | D1reccl
. Direccion Ejecutiva seguimiento de Ejecutiva
Ejecutiva y asuntos General.
. acuerdos.
institueionales.
- T
Crear oﬁcms.de Gesticnar y formalizar la ]
convocatoria convocatoria a las sesiones del Daocumento oficial
2 Consejo Directivo, asi como la Crear oficio de convocatoria . mediante el cual se
documentacion de soporte necesaria FornfliaFo de al Consejo Directivo Permanente Seeretario  |convoca a los miembros| Direccién
Alis oficio ey - jecutiv:
parael adecuadp ?nallsls y toma de General. | 5 Consejo Directivo a Ejecutiva,
decisiones. \na sesién. indicand Consejo
on, cando | pirectivo
Agenday
Verificar que la Documentacién Preparar agenda y
) informacién esté soporte. documentacion de soporte |, X [ Direecién
s ] ‘s N . manente ; éeni 3 i
co;lnpleta, Revision y clasificacidn de los para sesiones del director Secretario Docurm.en_tos te.cmcos, Ejecutiva.
actualizada y sea temas. ejecutivo General. administrativos y
pertinente para la : legales de respaldo
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Participacién y apoyo Garantizar la asistencia,
en ) participacién y el apoyo técnico- Convocatorias, . Ayuda memoria de las
sesiones/reuniones  administrativo durante las sesiones peenda de Asistir a sesiones/reuniones Permanente Séf::;;o sesiones y
D . . reuniones, N ! | .
del Consejo del Consejo DIrec.tno, facilitando el Bocumentacicn del Consejo Directivo. reuniones Direccién
4 Directivo, desarrollo y el registro de los asuntos 4e Jgs temas a Ejecutiva.
tratados. tratar y actas.
Recopilar la Formalizar los acuerdos v decisiones Formatosde | Elaboracion deactay | I | Acta de acuerdos
: informacion y del Consejo Directivo mediante el Documentacion recoleccion de firmas Secretario debidamente firmado. | Direccién
documentaciéndela  acta debidamente firmada. requerida. requeridas. Permanente General Ejecutiva.
sesién -
Documentar las actas G_arant-iz.:a\{ el orden, conservaciony Actas Archivo y custodia de actas
que hayan sido disponibilidad de las actas y acuerdos -
B ] oA Jacuerdos del Consejo ) . .
previamente revisadasy del Consejo Directivo. Directive Permanente Archivar y registrar Secretaria
s irectivo. . :
ejecutadas. Secretario actas de acuerdos General
General
Coordinar la
i i6 Garantizar el cumplimiento i i . instituci g Y,
ejecucidn de los g p i Fotinatosde Coot.‘dmz;r c(_)n qll.lfanes Permanente  Secretario Acuerflos mst]tuc;onalesDu_e ccion
acuerdos oportuno de los acuerdos acuerdos, requiera la ejecucion de General gjecutadosy con  giecutiva,
= institucionales y institucionales acuerdos institucionales seguimiento secretaria
externos general
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10.

ELEMENTOS TRANSVERSALES DEL PROCEDIMIENTO

Denominaciéon del Proceso: "Asistencia Institucional, Administrativa y legal”

orientadas al
cumplimiento de los
indicadores de PEL
Institucional?

Preguntas de Si |[No Respuestas de Verificacion

Verificaciéon
¢La descripcion del El proceso contempla la aplicacion de mecanismos de
proceso incluye medidas contro] interno mediante la verificacion y validacién de la
concretas (actividades) informacion estadistica, la revisién de informes técnicos v la
orientadas al Control X transparencia en la toma de decisiones interinstitucionales,
[nterno y anticorrupcion? reduciendo riesgos.

El proceso coordina de manera directa con la Direccion
¢La descripeién del Ejecutiva, el Consejo Directivo, las Gerencias, Unidades
proceso incluye medidas I'écnicas y otras instituciones publicas relacionadas,
concretas (actividades) X delegando actividades especificas (elaboracion de oficios,
orientadas a la seguimiento de acuerdos y coordinacién de ejecucion de
Descentralizacion? acuerdos institucionales) a las distintas  unidades

responsables, favoreciendo la desconcentracién de la

zestion administrativa y legal
¢La descripcion del El proceso considera un plan de difusion interno y externo
proceso incluye medidas de las actuaciones y acuerdos institucionales, y contempla
concretas (actividades) X como clientes externos a los o6rganos judiciales,
orientadas a la jgarantizando que la informacion y actos derivados de las|
Participacion Ciudadana? sesiones del Consejo Directivo estén disponibles y sean|

comunicados a las partes interesadas fuera de la institucion.
¢La descripcion del [El proceso se fundamenta expresamente en la Ley de
proceso incluye medidas Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica como
concretas (actividades) normativa aplicable, y a través de la elaboracion, firma,
orientadas a la X archivo y difusién de actas y acuerdos del Consejo Directivo
Transparencia y Acceso a lasegura que la informacidn institucional sea documentada,
la custodiada v accesible conforme al marco legal vigente.
¢Informacién Plblica?
¢La descripcién del El proceso incluye de forma explicita la actividad de
proceso incluye medidas "Archivo y custodia de actas/acuerdos del Consejo
concretas (actividades) X Directivo", a cargo del secretario General, con el indicador
orientadas al Archivo ""Numero de actas/acuerdos archivados” y como producto el
Documental? informe de seguimiento de acuerdos, garantizando la

organizacion y resguardo de la documentacion institucional.
¢La descripeidn del Cada actividad del proceso cuenta con un indicador de
proceso incluye medidas gestion asociado (niimero de delegaciones recibidas, oficios
concretas (actividades) X elaborados, agendas preparadas, sesiones asistidas, actas

claboradas y firmadas, actas/acuerdos archivados
acuerdos ejecutados), lo que permite dar seguimiento v
medir el cumplimiento de metas vinculadas a los

indicadores del Plan Estratégico Institucional (PEI).
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11. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Diagrama de Flujo: Asistencia Institucional, Administrativa y Legal.

Secretario General

Secretario General

Direcciéon Ejecutiva

Recibir Instrucciones de
Direccion Ejecutiva.

1. Crear oficio de convocatoria al Consejo
Directivo.

¥

2.Preparar agenda y documentacion de
soporte para sesiones del director ejecutivo.

&

2. Asistir a sesiones/reuniones del Consejo
Directivo.

p 2

4. Elaboracion de acta ¥ recoleccion de firmas
requeridas.

¥

5. Archivo y custodia de actas /acuerdos del
Consejo Directivo.

2

6.Coordinar con guienes requiera la ejecucion
de acuerdos institucionales.

Elaborar oficio de
convocatoria a consejo
Directivo.

Elaborar documentacién
soporte requerida para su
presentacion a guien lo
solicité.

Direccion ejecutiva firma oficios, actas
y acuerdos presentados para su
ejecucion.

o

Presentacién de la respectiva
acta para solicitud de firma.

R

3

Fin
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12. GESTION DEL RIESGO

PROCESO:
NOMBRE DF 1L SURFROCHSO:
ORIETIVO: =
0 ¢<a) ¥tapa del procese
Mo L
z Hecibir Instruccianas de Direccion

e o se atiendan los
Fequerimicntos del Phrector

{3) Descripeitn del Ricwgo

Crear oficto de convocatorin al Consejo
Irectiva.

agenala y documentacién de
o wesd del i i

b

retrs u-n- en deci
nn,.u-.uu.“

2w elaboracion del oficio
.1.\ i w0 los ticmpas estipglados
segiin directrices recibidas de lu
widn Fjecutiva. =.Falta de
KL a lo sesidén 1o gque
provecaria cl no desacrollo de lu

s fnltwy ade la claboracion
oportuna de In agendn y de Lo

Asistir o »esiones/roeuniones dael Consejo
4 Directivo.

. .
reueridae.

de firmas

de acta y

Archive y custodin de actas focuerdos del
Connseio Directive

1Al e presentarse ¥ na

(CoraTdinar con i i 1=
e ncterdos institucionales.

- porte para la
del

reportar on forma oportuna o la
o asistencin o la sesibin. 2.No
wlaboracion de el acta el
Conscjo Directive por la
i At » mvo sustitue
furma oporfung, |
Actas con inconsistenciay en o
reddaccidn, o por falta de Trmas
puede generar un alto tiesgo de
leggnlichnad ante ol Consejo

IMrecth

{
pue las sotas aciaerdos estén en
e pasedan

libertad de acceso

2 personas ajenas. |

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

¥ gk :
o 3 amcsria logal opoctuns o e

= = = —a = S -

1 Hieagn
= “g""‘" {7¥ Controlcs cbligmtorios para. (8) Controles que cclaten o In
e mitigar lox ricagos entidad
Preliminar
e (3T
de [nstruccl de ini de i
a 4 Dhireccion Fjecutive paras ha stiperiores ¥ sipervision de plaras
conyocatoria. institucionales.
= labaracion del aficia, envia en Flaboracién del oficin, tnivié en
= a A - tHempoy formn segin directrices
recibidas.
fear d ’ e | ||5r|\lu i -:...':mr en tictopo
4 * i =yt P A oportuno pura las sesiones del
Consedo Directive,
v e Hiempa r en licropo ad: do su
. - sistencin porn poaler -nrmmh- = mn_-qstnxrln para poeder sustituir In
r— 1 el cion legal ¥ prepacor o
mm correpondicnte.
i actas de acorde o lo Flabarar las netas de nmrllcu le.
v hablade en la : v hablade en Ia
“ 4 Hadumente que o ¥ revisar ||udnmmn¢ que no
existan inconsistencins. existan inconsisteocing.
Mantener las actas actierdos en las en
a " Tugares bajo resg Fros ante | lugaros hajo resg) seguros ante
il € ones, « i i, I 1|
fueps o personns tercerns), fucgo o personas tercorns
Healizar en los plazos galrcskisd Aurnlilnf .t...-. plaros cstnblecidox
s s ba e Tl rerdon

In-nilucmnnlm. e ln‘( ucu)lm]:s

T e

NCE-TSC/aaz-oof NC1-
Tsc;.wsx-oo; NCI-TSC/zza-

|
l Farmulacio a7 - INE

(g} Controtes pendicntes por

eatnllncer para idgar los rlesgos

36

(uo) | (12) 1

e al marco logl vigente

i

= (13} Fons de (13) Bespuetts o
Wiesmpsr Final loa Ricsgos

Mitigar

Mitigar

Accplar

Aceptar

Acoptar

=

Fechn: Septiefib

re s

#, 1
7
"‘n



e

e
IEESTOITCH

Instituto Nacional de Estadistica

Secretaria General

GOBIERNO pea ‘

REPCRLICADEONDURS |
T I I I

PR-8G-001

Manual de Procesos y Procedimientos

Version “1.0”

Fecha: septiembre 2026

13.CONTROL DE ELABORACION AL PROCESO Y

PROCEDIMIENTO
X Autor ipeib Autorizado por:
Fecha | Versién Descripcion P
Cargo Area Cargo
026 1.0 Asistente Planificacion [Elaboracién del Manual de [Secretaric General
[Procesos v Procedimientos
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RESPONSABLES DE ELABORACION DEL MANUAL DE PROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS
Elaboracion del Documento r
J [ )
Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha /Birm
Ana Cerrato Asistente Planificacién Septiembre 2026 | _A4t f

Revision del Documento

Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma

Suyapa Fonseca Subjefe de Planificacion Septiembre 2026 -

planificacién Al B s o

Verificacion del Documento

Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha

Carlos Calix

Secretario General

Secretaria General

Septiembre 2026

Aprobacion del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Ing. Rony Pacheco | Director Ejecutivo | Direccién Ejecutiva | Septiembre 2026 |
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1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Garantizar la recepcion, registro, control, custodia, conservacién y trazabilidad de la
documentacion institucional del INE.

2. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Inicia con la recepeién de documentos internos o externos y finaliza con su archivo definitivo
o custodia activa segin corresponda.

3. POLITICAS Y LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Garantizar la recepcién, registro, control, custodia, conservacién y archivo de la
documentacidn institucional, asegurando su organizacién, trazabilidad y confidencialidad
conforme a la normativa vigente.

4. RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Secretaria General

Secretario General

Responsable de Gestién Documental y Expedientes

5. INSUMO DEL PROCEDIMIENTO

Codigo Insumos

Lugar de Guarda

PR-CV-001 Convenios

PR-AC-002  |Acuerdos

Archivo documental de secretaria general

ley

Archive documental de secretaria general

ley

PR-ISJ-003 Informe de
seguimiento judicial
PR-DIC-c04  |Dictimenes

41

Archive documental de secretaria general

ley

Archive documental de secretaria general

ley

Tiempo de Guarda
Segtin lo estipulado en la

Segtin lo estipulado en la
Seguin lo estipulado en la

Segtin lo estipulado enla|
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6. PRODUCTOS O RESULTADOS DEL PROCEDIMIENTO
Codigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de
Guarda
PR-EARA-001 [Expedientes administrativos [Archivo documental de secretaria No especificado
registrados y actualizados.  |[general
PR-AIOC-002 [Archivo institucional Archivo documental de secretaria No especificado
organizado y custodiado [zeneral
PR-LCD-003  [Libro de Control Archivo documental de secretaria No especificado |
documental. general

7. DEFINICION DE GLOSARIO DE TERMINOS, SIGLAS Y
ABREVIATURAS

Trazabilidad: Capacidad de dar seguimiento a un documento desde que se recibe hasta
su archivo o destino final, dejando evidencia de cada paso realizado.

Normativa: Conjunto de leyes, reglamentos, normasy disposiciones que establecen cémo
deben realizarse las actividades.

Asesoria: Es la que se encarga de atender los asuntos juridicos y asesorar en los tramites
que implican legitimidad y legalidad.

Dictimenes: Opiniones o pronunciamientos técnicos o legales emitidos por una persona
o unidad competente sobre un asunto determinado.
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8. ANEXOS
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9. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Recepciodn, registro, clasificacién, custodia, seguimiento, conservacion y archivo de la documentacion institucional, garantizando su control.

N ;Etapas del Proceso| Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo [Responsable Producto Envio a:
0.
Rect;pmon ¥ regllstro Garantizar la recepeién y registro | Documentacion
. I oportunoy ordenado de fa . xté;:gmei%. da| Recibir documentacién ] Secretario
documentacion institueional, . interna y externa Permanente|  Secretario Documentos recibidos | General.
asegurando su control para su reglstro General
B . y control. :
Registrar Garantizar la trazabilidad, seguridad Registrar d tacis
2 ! y transparencia de todos los ; egistrar documentacion en . . .
documentacion enun | documentos que ingresan o salen de Libro de control. libro de controtl Permanente Secretarllo Registro documental | Secretario
libro de control la institucién. General. General.
correspondiente
Se revisa cada Organizar, ordenar y agrupar los Informe de
documento recibido |documentos de manera légica segiin| seguimiento. Clasificar documentacién Secretario
31 o generado para su su, tipo, origen o nivel de . B Permanente Secretario Expedientes G 1
: importancia para facilitar su segun su categoria. General lasificad SHEE
S . eral. clasifica
EpERSCio RISt manejo, bisqueda y archivo a8 08
[Es la fase responsable
kle proteger, resguardar Garantizar la seguridad, :Archi\'o ¥y
y conservar los confidencialidad v preservacion a sistemas de .
documentos e largo plazo de la informacién respaldo o Custodiar expedientes Secretario Archivo custodiado .
N ) o servidores " - Permanente General Secretario
finformacién {tanto en institucional. Seguro. fisicos y digitales General
4 |papel como en digital l
Ip p gital) ] - | Ejecutiva.
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., 1 5 1 1
Supervision y
actualizacién Control operativo de la . Dar seguimiento a Secretario Control de Secretario
constante del estado, documentacion, evitando que los Libro de control expedientes en tramite [Permanente General expedientes. General.
y movimiento de los expedientes se extravien |y seguimiento. Administrativos
expedientes dentro
de la organizacién. | L I
Almacenar y proteger Cumplir con el marco legal y
los documentos asegurar la perdurabilidad dela | Espacio fisico o Conservar y archivar
definitivos de acuerdo  T€MmoTia institucional, garantizando digital documentacion conforme Secretario | Conservacién y archivo Secretario
las1 que la documentacién se mantenga adecuado. . |Permanente General de expedientes lGeneral.
COIL dASEEYES, en condiciones dptimas durante el normativa
normativas vigentes  tiempo obligatorio establecido por la
ley.
f 1
Revisar, evaluar y Cajas de Secretario
] Prog.r’amar 1*{ Optlml?ar el espacio de almacenamiento odindy l'flldepur'acmn d,e Permanente  Secretario DepuR oS _d’e General.
eliminacion o baja de almacenamiento, asegurandola | o0 o400 e | documentacion antigua o sin General documentacion.

aquellos documentos correcta eliminacién de documentos. papel.

que ya cumplieron su
vigencia
administrativa y
legal.

utilidad.
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10. ELEMENTOS TRANSVERSALES DEL PROCEDIMIENTO

Denominacién del Proceso: " Gestién Documental y Control de Expedientes”

orientadas al
cumplimiento de los
indicadores de PE]
Institucional?

Preguntas de Si |No Respuestas de Verificacion
Verificaciéon
L.a descripcion del El proceso establece actividades de custodia de expedientes
proceso incluye medidas fisicos y digitales, seguimiento a expedientes en tramite yi
concretas {actividades) conservacion/archivo conforme a normativa, con
orientadas al Control X indicadores de control ("Nimero de expedientes
Interno y anticorrupcion? custodiados”, "Numero de Expedientes con seguimientos
oportunos"), lo que garantiza trazabilidad y resguard
adecuado de la documentacién institucional, previniendo
pérdida, alteracién ¢ uso indebido.
¢La descripeidn del La actividad "Coordinar la depuracién de documentacién
[proceso incluye medidas antigua o sin utilidad" se ejecuta "por delegacién”, lo que
concretas (actividades) evidencia que ciertas funciones del proceso pueden
orientadas a la X delegarse a distintas unidades o responsables, en lugar de|
Descentralizacién? concentrarse en una sola instancia.
¢La descripeion del El proceso identifica como entradas a "Usuarios externos” ¢
proceso incluye medidas "Instituciones puiblicas y privadas”, y como clientes externos|
concretas (actividades) X a "Instituciones Externas”, lo que implica la recepcién vy
orientadas a la atencidn de documentacién proveniente de la ciudadania e
Participacién Ciudadana? instituciones externas al INE,
cLa descripcion del El proceso genera un "Libro de Control documental” y un
proceso incluye medidas "Archivo institucional organizado y custodiado” eomc
concretas (actividades) productos, herramientas que permiten dar seguimiento,
orientadas a la X consulta y trazabilidad a la documentacién institucional,
Transparencia y Acceso a facilitando el acceso a la informacién conforme a la Ley de
la ¢Informaci6n Piblica? Acceso a la Informacién Piiblica.
cLa descripcion del : su objetivo es "garantizar la recepcion, registro, control,
proceso incluye medidas custodia, conservacién y trazabilidad de la documentacion
concretas {actividades) X institucional del INE", con actividades especificas de
orientadas al Archivo clasificacién, custodia, conservacién y archivo de
Documental? expedientes.
¢La descripcion del El proceso cuenta con indicadores definidos para cada
roceso incluye medidas actividad (documentos recibidos, registrados, clasificados,
concretas (actividades) X custodiados, archivados, depurados), los cuales podrian

alinearse a metas del PEI relacionadas con gestion
documental y fortalecimiento institucional, siempre gue
lestén formalmente vinculados a dicho instrumento de

slanificacion.
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11. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Programacién Anual: Gestién Documental y Control De Expedientes

Secretaria General {5G)

Gerancias y Unidades tecnicas y administrativa

Secretario General (SG)

Inicio

1.5alicitar documentacion
a los érgancs externas,
Gerencias ¥ unidades

1 Preparar ¥ enviar la

b documentacion solicitada por [T
G

1.Recibir y Clasfficar documentacion
segun su categoria

+

2 Cu i ientes fisi ¥
digitales

+

3 Dar seguimienta a expedientes en
tramite Administrativos

¥

4 Conservar y elaborar informe de la
documentacién confaorme a la
normativa

+

5 Coordinar la depuracion de
documentacion antigua o sin utilidad

1 SG da vista buenc de
informes de documentacion
para custodia y archivo

1 5G da visto bueno de
informes y procede con
eliminacién de documentacion
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12. GESTION DEL RIESGO

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA ' Ts‘::‘;_:;sg *;%?‘il:;ﬂu
GOBIERNOpew gV o e ‘80 )
REPCRICA DEHOADCRAS e MATRIZ PARA LA BVALTUACIGN, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS
Lo S B I ] Formulario 27 - INE
PROCESD: — AN BB YW T L 5 el ___Gestién Documental ¥ Control De Expedientes. o =
NOMBRE DEL SUBPROCESO: [ _Recepeitn y registro documental. o ) - ]
OBJETIVD: sarantizar la recepeion, registro, control, custodia, conservacion y trazabilidad de la documentacion institucional del INE.
W ) P mm_,n_ R_mm T- (®Zonade | () conrroles obligatorlos (8) Controlesqueeristenenla | (9) Controkspendienteopor | RSE te \
(2) Erapa 2el proceso @ incion del i | Riesgo 7. Tol A para que en 9 ¢ por | 3 <(12) Zona de (13) Respuesta a
No. | AP (51 mitigar los riesgos entidad catablecer para mitigarlos riesgos | (10) P {11)1 Riesgo Final  los Riesgos
L | | Preliminar eha 8 et i | B g £ |
No recibir o exivaviar la
iz . . documentacion Interna o Recibir la documentacion interza y | Recibir la documentacién interns y )
11 | Recibir documentacitn interna y externa externa que se ha recibido 5 5 externa pata su correcta costodia,  externa para su correcta custodia, 3 3 A Compartir
para su custodia. |
— 1 1 + 1 N SN |
Omisitn o registro
:':m me;rgd::é:‘reeihida ° Registrar adecuadamente Ja Registrar adecuadamente la
12 Registrar documentacion en hihro de viad el libro de doe iom enviada y recibid. d ion enviada y recibid, | ..
“ control. e B e 3 5 en el libro de control para en ¢l libro de control para mantener 3 z | M Mitigar

Clasificar documentacion seglin su
categoria.

2.1

Custodiar i

(control, generando
problemas en verificacién y
seguimiento.

mantener un orden mas preciso. un orden mas preciso.

Clasificacion incorrecta de
la documentacion ,
provocanido
\desnrganizacién, perdida de
(informacion o difieultad

Clasificar por categoria ¢ Clasificar por categovia e
importancia la documentacion para importancia la documentacién para
un mejor orden y seguimiento. un mejor orden y segnimientn,

para su biisqueda v

seguimiento.

P'“’f‘ = daﬁ;?:;zlf i1 Resgnarde apropiado delos Resguardo apropiado de los
afectando su 3 4 expedientes fisicos y digitales para | expedientes fisicos v digitales para
confidencialidad y valor. preservarios de manera correcta. | preservarlos de manera corvecta.

ATE e
ARG S

Fecha: Septiembre 2026
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1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Supervisar el cumplimiento de la normativa aplicable y los plazos administrativos y legales del INE,
a fin de prevenir incumplimientos, riesgos institucionales y observaciones de los entes

fiscalizadores.

2. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Inicia con la identificacién de obligaciones normativas y plazos administrativos de los procesos
institucionales y finaliza con la emision de informes, alertas y recomendaciones de cumplimiento.

3. POLITICAS Y LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Verificar y supervisar el cumplimiento de las leyes, reglamentos, normas y plazos administrativos
aplicables al Instituto Nacional de Estadistica (INE). Busca prevenir incumplimientos y riesgos
institucionales mediante la revision de la normativa.

4. RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Secretaria General Secretario General Responsable de cumplimiento normativo ¥
juridico.
5. INSUMO DEL PROCEDIMIENTO
Codigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
PR-LINE-001 |Ley del Instituto  [Archivo documental de secretaria Seglin lo estipulado en
Nacional de general laley
Estadistica R
PR-RI- 002 [Reglamento iArchive documental de secretaria Segiin lo estipulado en
Interno eneral la ley
PR-MFINE-003|Manual de Archive documental de secretaria Segtin lo estipulado en
Funciones del INE [general - la ley
PR-CC-004 |Conirato Colectivo [Archivo documental de secretaria Segun lo estipulado en
general laley
PR-LAP-005 |Leydela Archivo documental de secretaria Seglin lo estipulado en
Administracién  [general laley
publica
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6. PRODUCTOS O RESULTADOS DEL PROCEDIMIENTO
Cadigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de
Guarda

PR-ICNP-001 [Informes de cumplimiento  |Archive documental de secretaria No especificado

normativo y de plazos. general

PR-ANVP-002/Alertas y notificaciones de | Archivo documental de secretaria

No especificado

control (cuando aplique).  [secretaria general

vencimiento de plazos. peneral

PR-RACD-003[Recomendaciones y Archivo documental de secretaria No especificado
acciones correctivas general
documentadas.

PR-REC-004 [Reportes para entes de Archivo documental de No especificado

7. DEFINICION DE GLOSARIO DE TERMINOS, SIGLAS Y

ABREVIATURAS

Ente: Persona, institucién, organismo o entidad que tiene una existencia y funciones propias,
especialmente dentro de una organizacién o administracién phblica.

Normativa: Conjunto de leyes, reglamentos, normas v disposiciones que establecen cémo
deben realizarse las actividades.

Verificar: Comprobar o revisar que una informacién, documento, dato o actividad sea correcta,
vilida y cumpla con los requisitos establecidos,

Revision: Accion de examinar, analizar o comprobar un documento, informacion o actividad
para identificar errores, verificar su cumplimiento y realizar las correcciones necesarias.
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8. ANEXOS
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Verificar y supervisar el cumplimiento de la normativa juridica aplicable a las actuaciones y documentos institucionales.
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N [Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo |[Responsable Producto Envio a:
0.
| Ley del Instituto
= s . Nacional del INE,
Venﬁca.cu?n del _ Analizar y verificar que los Reglamentos, Reslamento Interno
Cumplimiento [ lam leves v di s leyes, politicas v . g : -
reglamentos, leyes y disposiciones o R - | Revision de los reglamentos ¥ . 1 de funci Secretario
1 N tiv : . - disposiciones it ¥|Permanente| i ManualicelunciGies
ormativo. internas estén actualizados y sean P leyes internas. entel  Secretario Manual de Puestos v General.
licables a la institucion e General. : ’
ap ’ vigentes de la | salarios, contrato
institucién. : colectivo y Ley de
Administracién Piblica.
. Lev del Instituto
Elab . . Formular recomendaciones de R dacid Nacional del INE
aboracién y remisién L itirlas a Ia Direccié i ecomendacién para )
2 i mejora y remitirlas a la Direccion ) . ’ . .
de recomendaciones Ejecutiva para su aprobacién Obse;az;(;mnes mejoras enviadas a Permanente Sgcretarllo Reglamento Interno, | Secretario
para mejora normativa actualizacién de | Direccién Ejecu?i‘va para su S Manual de funciones, General.
normativa, aprobacion. Manual de Puestos y
salarios, contrato
colectivo y Ley de
Administracién Piblica
g . ) Ley del Instituto
Implementacién y Aplicar las mejoras y Acuerdos y Implementacién de las Nacional del INE,
seguimiento de las recs)merllfia(:l?nes :exprobadas por la | Informes con sugerencias aprobadas por Reglamento Interno, | Secretario
3 sugerencias Direccidn Ejgcutly:i\ o el Consejo recomend:';lmone Direccién ejecutiva/Consejo Pertmanente Secretario Manual de funciones, General.
aprobadas Directivo, s de mejora. N General. Manual de Puestos y
irectivo salarios, contrato
colectivo v Ley de
Administracién Puablica.

56




L

Instituto Nacional de Estadistica

Secretaria General

GOBIERNO e

REPURLICA DEHONTARAS
LR B

PR-SG-o001 Manual de Procesos y Procedimientos
Version “1.0” Fecha: septiembre 2026
Monitoreo y
seguimiento del Verificar el cumplimiento de los  |Reglamentos,
cumplimiento reglamentos y leyes internas €Yes INernas, | Monitorear el cumplimiento .
normative aplicables a la institucién. oliticas y de los reglamentos v leyes Secretario | pesistro de seguimiento .
isposiciones : - Permanente General Secretario
Enstitucionales internas. Ceneral.
igentes
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9. ELEMENTOS TRANSVERSALES DEL PROCEDIMIENTO

Denominacion del Proceso: " Supervision Del Cumplimiento de los asuntos Juridicos

y Normativo”

Preguntas de
Verificacién

Si

No

Respuestas de Verificaciéon

¢La descripeion del
proceso incluye medidas
concretas (actividades)
orientadas al Control
(Interno y anticorrupeién?

Revision normativa, monitoreo y acciones correctivas para
prevenir riesgos e incumplimientos.

¢La descripcion del
proceso incluye medidas
concretas (actividades)
orientadas a la

Descentralizacién?

Coordinacion con las unidades responsables
implementar acuerdos y sugerencias aprobadas.

para

¢La descripcion del
proceso incluye medidas
concretas (actividades)
orientadas a la
Participacién Ciudadana?

Promueve una gestién institucional transparente y orientada
lal cumplimiento de la normativa phablica,

La descripcion del
roceso incluye medidas
concretas (actividades)
orientadas ala
ransparencia v Acceso a
a édInformacion Pablica?

Generacion de informes, alertas v recomendaciones sobre el
cumplimiento normativo.

cLa descripcion del
roceso incluye medidas
oncretas (actividades)
orientadas al Archivo
Documental?

Registro y conservacion de informes y evidencias de
seguimiento del cumplimiento normativo.

¢ La descripcion del
roceso incluye medidas
oncretas (actividades)
rientadas al
cumplimiento de los
indicadores de PEI
[nstitucional?

Generacion de informacion y evidencias para el seguimiento
de objetivos e indicadores institucionales.
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10. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Supervision Del Cumplimiento de los asuntos Juridicos y Normativo

Secretario General Secretario General Direccién ejecutival/ Consejo Producto
‘ nicio \
b 4
1 Revision de los 1. Recomendacion para
. mejoras enviadas a
reglani':ﬁer::g:sy e Digeecion Siscutivaypara 1.Recepcion, revision y
’ su aprobacion. N : aprobacli on de 1. Implementacién. de las
& sugerencias por Direccion nue\;asmr:)%rg;ztlvas
Ejecutiva/ Consejo P ;
2. Implementacion de las Directivo.

sugerencias aprobadas
por Dirdccien

+

3. Monitorear el
cumplimiento de los
reglamentos y leyes

internas.
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11. GESTION DEL RIESGO
- — _ = o — [ Nc1-TSC/222-00; NCI- |
) ; - | et INSFITUT(Q NACIONAL DE ESTADISTICA | TScr22g-00; NCIFSC/2s |
GOBIERNO stus Ir‘ wnowon || o0
wrmse s §idm TG | MATRIZ PARA LA EVALUACTON, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS
| % v ok k% ! o o . o Pormulario 27 - INE
PROCESO: = e _ Supervision Del Cumplimiento de los asuntos Juridicos y Normativo B
NOMBRE DEL SUBPROCESO: gL AL ‘eril el Cumplimiento Normative. )
OBJETIVO: L iplimiento de la normativa aplicable v los plazos administrativos y legales del INE, a fin de prevenir incumplimientos, riesgos institucionales y observaciones d
. S T (6) Zona de | ) T (@) Contrales T Riesgo \
(1 . . _Rieap | {7) Controles obligatorios para mitigar Ios | he e o - MIESED__(12) Zona de/| (13) Respuesta a
N, {2) Etapa del proceso (3) Descripeitn del Riesgn @P G Riesgn . | (8) Controles enlh p POr | )P (1) RiesgoFinal Jos R
e e T : = | | establecerpara "
Descunocimiento de Jos reglamentas y leves (onocimiento v aplicacién de los Conocimiento y aplicacion de los regl
1 Revisidn de los reglamentos y leyes internas. intermas lo que puede crear errores en su reglamentos v leyes internas para un eficaz |y leyes infernas para ua eficaz camplimiento 2 2 Aceptar
implementacién. cumplimiento Normative. Normative.

No realizar las sujerencias de mejoras Dar sujerencias de mejoras para un mejor  Dar sujerencias de mejoras para on mejor

s Recomendacin para mejoras enviadas a necesarias para ¢l funcioramiento idoneo de _ funci iento de los regl itternos  fume 1 de los reglamentos internos 2 N Aceptar
Direccion Ejecutiva para su aprobacio los regl internos para su respectiva B con su respectiva aprobacién de Ia Direccion con su respectiva aprobacién dela Direccion »
aprobaciin por Direccion Ejecutiva. Ejecutiva, Ejecutiva.
) tacion de las suj i No aplicar las sujerencias aprobadas por la RIAEY efectuns lus mej . Impl y efectuar las mejoras
3  aprobadas por Direccion ejecutiva/Consejo  Direccion Ejecutiva en tiempo y plazo 3 5 Jasad pox h Dlre‘cuon E"ﬂfum e ] aprn!fn'tl — h i E_]H:!ltl'-\r'l — 2 2 Aceptar
Divective establecidos. prop: de pagj lospr y |prop de mejorar los procedimientos y
leves dentro de la institucién. leyes dentro de la institncion.
B . Na realizar el segnimiento adecuado de los Tener el il de los regh tosy Tener cl conocimiento de los reglamentos y
Momtnre:;s el E::ih]::::; delos reglamentos y alertss de las leyes internas e 3 5 leyes internas para su respectiva leyes internas para su respectiva 2 | 2 - ar
B o incumplimientes administrativos y legales. | implementacion. implementacion. \\“\;“ e |
3 i
L — e — : | Fa ALY

Elab ‘mn‘.{ﬁl _ Apa Cerzato

Firma: / =

Fecha: 10/3/2023 /
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1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar asesoria y acompafiamiento legal oportuno a los proyectos estadisticos y operativos del
INE, garantizando que su formulacién, ejecucion y cierre se realicen conforme al marco legal

vigente.

2, ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Inicia con la recepcién de requerimientos legales relacionados con proyectos estadisticos u
operativos y finaliza con la emisién de dictimenes, contratos, convenios o informes legales

correspondientes.

3. POLITICAS Y LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Garantizar que todos los proyectos estadisticos y operativos del instituto se formulen, ejecuten y
cierren bajo estricto apego al marco legal vigente, mediante un acompafiamiento oportuno.

4. RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Secretaria General

Secretario General

Responsable de Archivo Instituctonal

5. INSUMO DEL PROCEDIMIENTO

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

PR-POA-001 |Plan Operativo Archivo documental de secretaria Segiin lo estipulado en
Anual eneral 1a ley

PR-CR- 002 |Constitucion dela JArchivo documental de secretaria Segtin lo estipulado en
Repiiblica eneral la ley

PR-PEI-003 |Plan Estratégico Archivo documental de secretaria Segfin lo estipulado en
Institucional zeneral la ley
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6. PRODUCTOS O RESULTADOS DEL PROCEDIMIENTO
Codigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de
Guarda
PR-DLPEQ- |[Dictimenes legales para iArchivo documental de secretaria No especificado
001 proyectos estadisticos y general
operativos
PR-CCRVJ- |Contratos y convenios Archivo documental de secretaria No especificado
002 revisados y validados general
juridicamente ]
PR-IAJP-003 [Informe de Archivo documental de secretaria No especificado
acompafiamiento juridico a |general
rovectos
PR-OLECP- [Opiniones legales sobre Archivo documental de No especificado
004 ejecucion y cierre de secretaria general

royectos

7. DEFINICION DE GLOSARIO DE TERMINOS, SIGLAS Y
ABREVIATURAS

POA: Plan Operativo Anual

PEI: Plan Estratégico Institucional

LGAP: Ley General de la Administracién Pablica
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Asegurar que los proyectos estadisticos y operativos se ejecuten bajo la ley, desde su inicio hasta su cierre.

N [Etapas del Proceso| Objetivo de 1a Etapa Insumo Actividad Tiempo |Responsable Producto Envio a:
0.
Brindar asesoria y acompafiamiento [Presupuesto y Recibir en .forma EER0
Asesoria juridica para la | Jjuridico durante la planificacién, (fuentes de presencial y analizar Registro de Secretario
planificacion de formulacion y estructuraciéon de  [financiamiento. requerimientos legales. BIstr General.
! proyectos. proyectos, verificando quelas  (Organismos Permanente| Secretario Teguerimientos.
actividades propuestas se ajusten al [Externos)
. . General.
marco legal y normativo aplicable.
Recibir solicitud de Solicitqdes de
N elaboracién de Brindar analisis y criterio juridico pclaracién di Emitir dictdmenes legales y P ; s
P Y requerimientos . ermanernie ecretario s td Secretario
DICEmEnES ¥ notas cobre proyectos y consultas del TAIP. del IAIP ¥ pat= achimigEk General. e General
aclaratorias. Solicitudes de {proyectos, TAIP) '
dictamenes.
Elaboracién, revisién Garantizar Q‘i'e los colntratos Yt_ Forltna:o de | glaborar, Revisar y validar Contratos y convenios
v validacién juridica |¢onvenios cumplan con la normativa|  contratos y | i validados Secretario
3 de contratos y legal aphcal?le y prgte_] an los Convenios. (Eontr]at(;)s ¥ conx ey:m:s Permanente Secretario General
- intereses institucionales. vinculados a proyectos G 1 )
convenios. LT
Dictimenes y
| Aprobacién y remisién  Formalizar y remitir los dictamenes, notas Aprobacidn y envid de los Informe de aprobacion
Ide documentos legales. notas aclaratorias, convenios y demas ~aclaratorias dictamenes, notas ) de dictamenes, notas
documentos a las instancias b elaboradzs. aclaratorias, convenios y otras Bl laratori e
i ¥ Permanente General aclaratonas, COVENIOS ¥ | gy oretario
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correspondientes para su ' a quien corresponda. otros General.
4 conocimiento y tramite.
5 | Recepcion y atencion Solicitudes de
de consultas legales. Brindar orientacién y asesoria f‘ﬁt‘-‘;(“‘iﬂs . Atencién de consultas | Secretario
juridica oportuna a tas unidades g:unsu!tas Atencién de consultas Tegales Permanente Secretario Iegale§ de las unidades | General,
egales, General ejecutadoras.

de las unidades ejecutoras y
de quien lo solicité.

ejecutoras y solicitantes. Hocumentos de

:respaldo ¥
normativa
aplicable.
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9. ELEMENTOS TRANSVERSALES DEL PROCEDIMIENTO

Denominacion del Proceso: “Asistencia Legal a Proyectos Estadisticos, Operativos y

otros”
Preguntas de Si [Neo Respuestas de Verificacion
Verificaciéon

.La descripeién del Mediante la revision y validacion juridica de contratos,
proceso incluye medidas convenios, dictAmenes y demas documentos, asegurando el
concretas (actividades) cumplimiento de la normativa aplicable y la correcta
orientadas al Control X actuacion institucional.
Interno y anticorrupcién?
¢La descripcién del X |El proceso corresponde principalmente a la asistencia vy
proceso incluye medidas asesoria juridica institucional y no contempla acciones
concretas (actividades) especificas de descentralizacion.
orientadas a la
Descentralizacién?
cLa descripcién del X |El proceso esta dirigido a la atencion de asuntos juridicos

roceso incluye medidas institucionales ¥y no contempla mecanismos especificos de
concretas (actividades) participacién ciudadana.
crientadas a la
Participacidén Ciudadana?
¢La descripeion del Mediante la aplicacion de la normativa legal v ]a atencion de

roceso incluye medidas solicitudes v consultas juridicas, procurando que la gestion
concretas (actividades) documental se realice conforme a las disposiciones de
orientadas a la X transparencia y acceso a la informacion pablica.

ransparencia y Acceso a

a ¢Informacién Piblica? _ ]
éLa descripeion del Mediante el registro, organizacién y resguardo de los
proceso incluye medidas documentos legales generados y recibidos durante el
concretas (actividades) X proceso, garantizando su disponibilidad y trazabilidad.
orientadas al Archivo
Documental?
¢La descripeion del Mediante el seguimiento de las actividades y productos
proceso incluye medidas juridicos vinculados con los objetivos y metas establecidos
concretas (actividades) X en el PEI institucional.
orientadas al
cumplimiento de los
indicadores de PEI
Institucional?
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10. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Asistencia Legal a Proyectos Estadisticos, Operativos y otros.

Secretario General (SG)

Secretaria General (SG)

Direcci6n Ejecutiva.

e

Y

1. Emitir dictamenes legales
y notas aclaratorias
{provectos, |AIP)

!

1. Recibir en farma escrita
o presencial y analizar
requerimientos legales.

2. Elaborar, Revisar y validar
contratos y convenios
vinculados a proyectos

|

2. Elaboracién de
dictamenes
legales,contratos,conve
nios vinculados a
proyectos y notas
aclaratorias.

J

¢

3. Se revisan los informes
provenientes de las
gerencias y unidades.

d

4. Elabora, para
consideracion de la
Direccion Ejecutiva informes
trimestrales y anuales

|

5. Revision de los informes
institucionales.

b

v

6. Envién de los informes
periédicos a la MAE.

1. Recepcion, revision
y aprobacion de
Informe trimestrales y
anuales por Direccién
Ejecutiva.
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11. GESTION DEL RIESGO

| - INSTITUTO NACIONAL DE ESTADESTICA . _ T Na-isCiazz-oo; NCI- |
GOBRIERNO At I TSCfazg-on; NCI-TSC/z24-
| prietparpimdiui g | V]P0 MATRIZ PARA A EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS =D

ot & ot ot Formulario 27 - INE

OCESO: e | Asistencia Legal a Proyecios Estadisticos, Operativos ¥ otros.
NOMBRE DEL SUBPROCESO: | Asesoria juridica para la planificacion de proyectos.
JOBJETIVO: Brindar asesoria y acompaiiamiento legal oportuno a los proyectos estadisticos ¥ operativos de -, garantirando que su formulacion, ejecucion v cierre se realicen conforn

e —— v | B | = T | —w ==a
@ T @zomae | AP e (9) Controles Ricogn Y nesadiis
F troles orios para mitigar Ppent pox 12) Zona de (13) Respuesta a
No. (2) Etapa del proceso (3) Descripcion del Riesgp WP G Rirego - Tieagos (8) Controles gue cxisten en 1n entidad m“h. A=A ;(,lo)l’ (1) 1 | Riesgo Final|  Los
mitigar los riesgos | |

Recthir de forni incorrecta lo
requerimientos, generando relraso en sn
atenciom.

Recibir e impl los requerimi Recibir e tnpk los requeri
legales escritos v presenciales en forma v legales escritos y presencisles en forma y
tiempo correcta para su ejecucién. ticmpo correcta pata Su tfecncion.

Rectbir en farma eserita o presencial y
amalizar requerimientos legales.

Se emiliran notas achhratoriasy

Generar dictimenes o notas aclaratorias dictamenes legales deacorde & Io solicilado Se eimitiran nolas aclaratorias y diclamenes

Emitir dictimenex legales y nolas

2 claratorias 6 ectos, TATP) ma.)r_rechspnede afech_r 1a tona de 3 5 para I mejor implementacion de ll:y'lrs.dufnr&e a lo solicitado para 1a
Proy decisiones de proyectos i otros. = mejor de pr
proyecios =
Revision v redaccion minuciosa de los . . S -
T eae e e el Redaccién y validacién neorrects de contratns y proyectos para evitar ievision y eedaccion eiimucioon defos
3 ’ ¥ ¥ contralos vy proyectos lo cual puede generar 3 5 quier tipo de probleinaticas legales el ba a

convenios vinculades n proyecios tipe de prohlematicas legales que

problemas legales para Ia institucién, entopezean el desarrollo de los Proyectos,

que entopezcan el desarrollo de los
Provectos.

Se deben aprobar v enviar de manera Se deb b iap d
Aprobacion y envio de los di notas o aprobacidn o envio de los aportuna los dictamenes, notas :| 20 ::):;inlryen\ - t::“:l:"t B
4  acleratorias, convenios y otras aguien dictamenes,notas aclaratorias y convenios 3 5 aclaratorias v convenios para evitar -;':n:::i“ P“c.:::.:::; ool n; ‘_::I =
corresponda. tando el desarrollo de Ins actividades. r:‘ril—v“l :;::n el desarrollo de Ins desarrolls de las ackvidades.
; Alencion pri ria a las lias legales A ion prioritaria & Ias consulias legales
5 Ateucibn de consultas Tegales de [aa anidades Ak b o N : de las unidad icas, adrxinistrativas | de las nmidad feas, adnainistrativas u |
cjecutoras y de quien lo solicité. geiterasdn prafilivea oo b tonm de decisienes. : oiras, para generar nna optims toma de otras, para generar una optima toma de
ecioncs en los pr deciones en [os procesos. |
Revisado e S
=)
. -
e : = ~7 T
r = g e - — hl—m.nJ._"é-Q ?_ i -
Fecha: septiembrezoz6 | — Fechasseptiembre G026 cARWN > i
- T —
R
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ACTA No, 41
ACTA DE LA CUADRAGESIMA PRIMERA SESION DEL CGNSEIOQ
DIRECTIVQ

DEL INSTITUTOQ NACIONAL DE ESTADISTICA (INE)

El dia jueves 12 de enero del 2017, a las 1:60 p.m. en el salén de usos
miltiples del [nstituto Nacional de Estadistica del INE, s¢ realizd la
cuadragésima primera sesion de) Consejo Directivo del Instituto Nacional de
Estadistica (INE); siendo ef dia, hora y lugar sefialados para Ia celebracién de
la misma, se procedio de la siguicnic manera:

Puato No. L. Comprobacién del Quorum y Acreditecion de Credenciales,

Estuvieron presentes con voz y voto las siguicntes personas que acreditaron
credenciales en representacion de sus respectives Secretarios o Secretarias de
Estado: De conformidad & lo establecido en el articulo 12 de la Ley del
Instituto Nacional de Estadistica, Presidente del Conssjo Direciivo por
delegacion Sr. Orlando Sierra representante de ia Secrctaria de Desarrollo
Econémico, €l Sr. Miguel Ernesto Briceflo como representanie de la Secretaria
de Agricultura y Ganaderia, Viceministro Ramén Carranza Discua como
representante de la Secretarin de Trabajo y Seguridad Soviul; la Sra. Kenia
Rodrfguez como representante por la Secretaria de Educacién: la Dra. Jenny
Meza como representante de la secretariz de Salud: ef Sr, Rolando Valladares
representante por la Universidad Nacional Auténoma de Honduras; y como
Secretario del Consejo Directivo, tnicamenie con voz el Dircctor Ejecutivo
det instituto Nacional de Estadfstica el Ing. Eduardo Enrique Chévez Ayala.
Como invitadus asisticron por ¢l INE: Lic. Rene Soler, Sub Director
Ejecutivo, Licenciado Jorge Guerra, Gerente de  Administraciin y
Presupuesto; Licenciado Gustavo Séenz, Jefe de la Unidad de Planificacidn,
Wilber Escobar, Gerente de Tecnologia de Informacién y el Abg. Obed
Martinez, Jefe de Asesoria Legal,

&
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instimucién se ha visto hmitada para resolver problemas y solicitudes por
carecer de esta figura legal dentro de la instilucion. Por lo que se sometio a
consideracion del Consejo Directive la aprobacion de la Creacidn de la
Secretaria General en el Instituto Nacional de Estadistica. Luego del andlis
de los miembros del Consejo Directivo, determinaron que era necesaria Ia
creacion de la Secretaria General vy para tales efectos se acordd el siguiente
punto de resolucién:

Resolocién al Punto No. 7

PROPUESTA  PARA 1A _CREACION PE 1A SECRETARIA
GENERAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTABDISTICA.

Autorizar la creacion de la Secrctarin General del Instituto Nacional de
Estadistica, de conformidad a lo establecido en ¢l articulo 8, numeral § de la
Ley del Instituto Naciona! de Estadistica y lo relacionado con este tema en la
Ley General de la Admimisiracion Piblica, para que cumpta las funciones que
le corresponden de conformidad a lo establecido en las leyes antes enunciadas.
Se insttuye a la Direccidnm Ejecutive pare que realice las gestiones
correspondientes,

Punto No. 8. Propuesta para ls Aprobaclén del Reglamento Laboratorie
de Micro Datos.

En este punto € Ing. Enrique Chdvez propuso al Consejo Directivo el
Reglamento del Laboratorio de Micro Datos, y para ilustrar al Consejo
Directivo de qué manera funciona el Laboratorio de Micro Datos, le cedid la
palabra a Wilber Escobar. Gerente de Tecnologia e Informacion, .uien
mediante una presentacidn mostro los objetivos, fines, limites y condiciones
de! Laboratorio de Micro Datos.

Luego de la presentacion los miembros del Consejo Directivo determinaron
que se debe estudiar a profundided tal instrumento legal propuesto por la
Direccion Ejecutiva por lo que se acordé el siguiente punto de resolucion:

Resalucion 21 Punto No. 8

)\BQ;&A!QE O DE MICRO DAH)'\
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Aprobar el Reglamento de I uboratorio de Micro Datos propuesto por la
Direccion Ejecutiva del INE y se establece un plazo de 7 dias habiles para
hacer llegar observaciones, con el objeto de enriquecer dicho instrumento
legal, a la Direccién Ejecutiva quien preparara la versién final y que se haga
circular previo a reunion de ratificacién para su publicacion.

Punto No. 9. Cierre de Sesinn,

No habiendo més puntos que tratar, se dio por cerrada la reunién a las 6:45

- " Lyl

COrrlando Sierra m]eza|

Presidente del Consere Directivo Secretaria de Salud
Secretiuna de Desarrollo Econdmico

. e 'C_'-ﬁ’ /(/1/ S
Dt il el £t
enia Rodriguez = Miguel Bricefio

Secretaria de Educacion Secretaria de Agricultura y Genaderia
/ L
v r‘u (I ( r;/"
Raman Carranza Ralando Yalludares
Secretaria do Trabajo y Seguridad Social Universidad Nacional Auténoma de
Honduras
o Enrique Chivez

Secretano Consejo Directivo INE
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