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EL GERENTE DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA -INE-

CONSIDERANDO:

Que es indispensable disefiar y ejecutar la Politica Estadistica Nacional, para recopilar, producir,
analizar y difundir estadisticas confiables, oportunas, transparentes y eficientes, cumpliendo asi con
el objetivo principal del Instituto Nacional de Estadistica y ser una organizacién técnica, rectora del
Sistema Estadistico Nacional, reconocida nacional e internacionalmente por la confiabilidad,
oportunidad, transparencia y eficiencia de la informacién estadistica que recopila, produce, analiza y
difunde, para facilitar la correcta toma de decisiones.

CONSIDERANDO:

Que derivado de la importancia de describir en forma clara la estructura de las gestiones
administrativas y técnicas correspondientes al Departamento de Analisis Estadistico para brindar un
apoyo necesario a la Gerencia y a la Institucion de manera general, se elaboré el Manual de
procesos del Departamento de Analisis Estadistico mismo que regira en el Instituto Nacional de
Estadistica, el cual fue creado para cubrir todas las gestiones técnicas y administrativas necesarias

para el buen funcionamiento de la Institucién.

CONSIDERANDO:

Que el Manual de procesos del Departamento de Andlisis Estadistico fue debidamente revisado y
aprobado por las Direcciones respectivas e incluyendo la Gerencia de la Institucion, habiéndose
atendido todas las observaciones efectuadas por los anteriores, para implementar el mismo con sus

actualizaciones en armonia con todos los colaboradores.

CONSIDERANDO:

Que la Honorable Junta Directiva en acta nimero JD-20/2013 de la sesién celebrada el veinticuatro
de julio del dos mil trece, en la cual en su punto segundo se dicto la resolucién JD-17/20/2013 por
medio de la cual se declaré la autorizaciéon dentro de las funciones del GERENTE del INE la
aprobacion y modificaciéon de Manuales Administrativo-operativos, que contengan los mecanismos y
procedimientos de procesos internos, que sirvan de apoyo al funcionamiento Administrativo y

Técnico de la Institucion.

POR TANTO:

Con fundamento en los Considerandos y en ejercicio de las atribuciones que le confiere los
articulos: 17 del Decreto Ley No. 3-85 del Jefe de Estado, Ley Organica del Instituto Nacional de
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Estadistica numeral 15 y la resolucién de la Honorable Junta Directiva niumero JD-17/20/2013,
tomada en la sesién celebrada el dia veinticuatro de julio del dos mil trece.

RESUELVE:
Articulo 1°. Aprobar el MANUAL DE PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS
ESTADISTICO del INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA.
Articulo 2°. Instruir al Departamento de Analisis Estadistico, velar por su debida aplicacion.
Articulo 3°. La presente resolucién tendra vigencia inmediata.
Articulo 4°. Pase a la Direccién de Planificacién para que coordine la implementacién del Manual

aprobado.

Dado en el Despacho del Seiior Gerente, a los veintidés dias del mes septiembre del afio dos mil
catorce.

NOTIFIQUESE A: Gerencia, Subgerencia Administrativa-Financiera, Gerencia Técnica, Direcciones,
Auditoria Interna, Departamento de Analisis Estadistico y Archi
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INTRODUCCION

Para cumplir con las Normas Generales de Control Interno, las Autoridades del
INE implementaron una nueva metodologia® con el fin de agilizar la elaboracion
y actualizacion de los manuales de procesos en cada direccion, departamento,
secciéon y unidad.

La importancia de mantener actualizados los procesos y procedimientos
permitira cumplir con la normativa vigente, asi también servir4 para que las
actividades, acciones y pasos se practiguen con énfasis en la eficiencia y
eficacia.

El equipo técnico de la Direccion de Planificacion conforme a las directrices
dadas, revisO el proceso del Departamento de Andlisis Estadistico, para su
estandarizacion previa a la oficializacion de los mismos.

Para mostrar el quehacer del Departamento de Analisis Estadistico, se
identificd: Un Macroproceso, un proceso y 4 procedimientos, los que conforman
el presente manual.

Esta herramienta administrativa da a conocer el desarrollo de las actividades
del Departamento de Andlisis Estadistico; como un documento de consulta,
induccién y apoyo en las actividades diarias de la Institucion.

Finalmente es de destacar que gracias al profesionalismo y responsabilidad de
los involucrados, se logré la elaboracion del presente documento que a
continuacion se da a conocer.

1 Metodologia para la actualizacion de manuales de procesos 2014. Oficio Gerencia 106-2014. ...cada direccion,
departamento, seccion y unidad es responsable de actualizar su respectivo manual y entregarlo a la Direccion de
Planificacién para revision, disefio y estandarizacion de los procesos finales para la oficializacién por parte de las
autoridades del INE.
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MAPA DEL MACROPROCESO, PROCESO Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS ESTADISTICO

MACROPROCESO
Gestion de la produccion
estadistica de censos y
encuestas

PROCESO No. 2
Andlisis
Estadistico

Procedimiento No. 1
Generacion de informacion
estadistica solicitada

Procedimiento No. 2
Elaboracién de
caracterizaciones
departamentales

Procedimiento No. 3
Gestion para brindar
asesoria exterma

Procedimiento No. 4
Andlisis de las
bases de datos
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MAPA DEL MACROPROCESO Y PROCESO DEL
DEPARTAMENTO DE ANALISIS ESTADISTICO

MACROPROCESO

Gestion de la produccion estadistica de censos y encuestas

PROCESO No. 2
Analisis
Estadistico
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NOMBRE DEL MACROPROCESO:

GESTION DE LA PRODUCCION
ESTADISTICA DE CENSOS Y ENCUESTAS

DIRECCION: DEPARTAMENTO:
ORGANIGRAMA CENSOS Y ENCUESTAS ANALISIS ESTADISTICO
NOMBREL DEL PROCESO: Analisis Estadistico
DUENO DEL PROCESO: Director de Censos y Encuestas
ESTRUCTURA DEL PROCESO:
ENTRADAS PROCEDIMIENTOS SALIDAS
- Solicitud de informacién 1. Generacién de informacidn estadistica solicita- - Informe
- Informacién Recopilada da - Resultado de analisis de
bases de datos
- Informacién primaria y se- 2. Elaboracion de caracterizaciones departamen- - Base y banco de datos ac-
cundaria tales tualizadas
- Informes de Caracterizacio-
nes departamentales
- Informacién estadistica que 3. Gestion para brindar asesoria externa - Producto requerido por el
desea obtener el solicitante solicitante
- Base de datos 4. Analisis de bases de datos - Base de datos depurada
- Programa de inconsistencias - Indicadores de la base de
- Formulas de indicadores datos (si fueran requeridos)

RECURSOS NECESARIOS PARA EL PROCESO:

ELABORACION DEL MANUAL

- Mobiliario y equipo
- Internet y red interna
- Programas informaticos (SPSS) (Office)

FECHA INICIO
Marzo 2014
FECHA FINAL
Mayo 2014

- Base y banco de datos

TOTAL DE PAGINAS MANUAL

- Utiles de oficina
- Recurso humano
- Quemadora de CDS

37

- Computadoras de alta velocidad y alta capacidad en disco duro
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NOMBRE DEL PROCESO:
ANALISIS ESTADISTICO
No. DE - ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
9 ST22 Subgerencia Técnica Subgerencia Técnica
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Analisis Estadistico Censos y Encuestas

Procedimiento No.1: Generacion de informacidn estadistica solicitada.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Proporcionar informacion estadistica oportuna y confiable a investigadores, empresas e instituciones para la toma de

decisiones.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD 4 TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Recepciony | Subgerencia | Subgerente Recibe y analiza la solicitud de informacién 1

andlisis de | Técnica Técnico especifica que el usuario esta requiriendo. Asi| dia
solicitud mismo el Jefe de Andlisis Estadistico recibe
solicitudes de contactos ya preestablecidos,
esta solicitud se traslada al Departamento de
Analisis Estadistico a través de la Direccion de
Censos y Encuestas. Ver normas vy
lineamientos.

2 Asignacion | Depto. de Jefe de Andlisis | Recibe, analiza y asigna el trabajo a uno de los 1
para trabajar | Analisis Estadistico Profesionales en Andlisis Estadistico. dia
solicitud Estadistico

3 Clasificacion | Depto. de Profesional en Recibe y clasifica la solicitud de informacion, si 2
dela Andlisis Analisis se cuenta con la informacion en el Instituto dias
informacion | Estadistico | Estadistico continla con el siguiente paso; en caso
solicitada contrario procede con el paso 3.1 Elabora la

nota donde se le indica al usuario las otras
posibles fuentes de consulta ajenas al INE. 3.2
Envia la nota de respuesta por la misma via
en que fue recibida y aqui finaliza el
procedimiento.

4 Recopilacion | Depto. de Profesional en Obtiene la informacién solicitada a través de la 2
dela Andlisis Analisis utilizacion de las bases de datos, el banco de| dias
informacién | Estadistico Estadistico datos, investigaciones y consultas, estas
solicitada Ultimas  pueden ser a instituciones

pertenecientes al SEN.

5 Andlisis de la| Depto. de Profesional en | Analiza la informacion recopilada en SPSS, de 2
informacion | Analisis Anélisis la cual obtiene la informacion requerida por el|  dias
recopilada | Estadistico | Estadistico usuario.

6 Elaboracion | Depto. de Profesional en Elabora el informe basado en la informacién 1
delinforme | Analisis Andlisis generada a través del andlisis, luego lo traslada|  dia
solicitado Estadistico | Estadistico al Jefe de Andlisis Estadistico.

7 Revision del | Depto. de Jefe de Andlisis | Recibe y revisa el informe, si esté todo bien, lo|  1/2
informe Andlisis Estadistico traslada al Director de Censos y Encuestas; en|  dia

Estadistico caso contrario procede con el paso 7.1 Realiza
observaciones y 7.2 Lo devuelve al Profesional
y se va al paso 4.
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No. UNIDAD 4 TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
8 Validacion Direccion de | Director de Recibe y revisa el informe, si esta todo bien, lo 1

delinforme | Censosy Censos 'y valida y traslada al Subgerente Técnico; en| (dia
Encuestas Encuestas caso contrario procede con el paso 8.1 Realiza
observaciones y 8.2 Lo devuelve a Andlisis
Estadistico y se va al paso 4.
9 Aprobacioén | Subgerencia | Subgerente Recibe y revisa el informe, si esta todo bien, lo 1
delinforme | Técnica Técnico aprueba y contacta al usuario para hacerle| dia
entrega del informe; en caso contrario procede
con el paso 9.1 Realiza observaciones y 9.2 Lo
devuelve a Analisis Estadistico y se va al paso
4. Fin del procedimiento.
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 1:

Los usuarios también pueden ser internos, por lo que se atienden solicitudes de informacion de cualquier area

técnica y administrativa.
La Subgerencia Técnica puede trasladar la solicitud directamente al Departamento de Andlisis Estadistico para
ahorrar tiempo. Esto se realiza cuando la informacion solicitada es de caracter urgente.
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NOMBRE DEL PROCESO:
TRANSPORTES Y TALLERES
No. DE -
PASOS cobico INICIA TERMINA
9 ST 22 Subgerencia Técnica Subgerencia Técnica
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Analisis Estadistico Censos y Encuestas
Procedimiento No. 1 : Generacion de informacidn estadistica solicitada.
SUBGERENCIA TECNICA DEPARTAMENTO DE ANALISIS ESTADISTICO
SUBGERENTE JEFE PROFESIONAL
( ) 2
e > Asignaci(')_n > Clasifi:f:aci()n
para Frgbajar de la informacion
v solicitud

1

Recepcion y
analisis de solicitud

Vaala
Péag. No.13

3.2
> Envia la nota de

31
Elabora la nota
para el usuario

respuesta por la
misma via
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DEPARTAMENTO DE CENSOS Y ENCUESTAS SUBGERENCIA TECNICA
PROFESIONAL JEFE DIRECTOR SUBGERENTE
Viene de la
Pég. No.12 5
7- . . 8 . > Aprovacion
> Revison > Validacion > del
4 del informe del informe informe
Recopilacion
de la informacion
solicitada
v Si
> i
Andlisis de la
informacion
solicitada
9.1
> Realiza
6 observaciones
8.1
Elaboracion 71 Redliva
del informe Realiza :
solicitado observaciones observaciones !
9.2
Lo devuelve
a Analisis
Y Y se va al paso 4
7.2 8.2
Lo devuelve Lo devuelve
al profesional a Andlisis
se va al paso 4 se va al paso 4
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MANUAL DE PROCESOS
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

NOMBRE DEL PROCESO:
ANALISIS ESTADISTICO
No. DE - , ALCANCE:
pasos: | COPIGO: INICIA: TERMINA:
17 ST2.2 Departamento de Andlisis Estadistico Direccidn de Censos y Encuestas

DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD

DIRECCION

Departamento de Analisis Estadistico

Censos y Encuestas

Procedimiento No. 2; Elaboracién de caracterizaciones departamentales.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Gestionar la elaboracion de caracterizaciones departamentales de cada uno de los 22 departamentos por medio de
la integracion de informacién primaria, secundaria y general.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD 4 TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Solicitud de | Depto. de Jefe de Andlisis | Solicita la informacion a los diferentes 2

informacion | Analisis Estadistico departamentos y coordinaciones que generan| dias
primaria Estadistico informacion estadistica. Toda la informacién

que genera el INE es informacién primaria que

sirve para alimentar la base de datos.

2 Solicitud de | Direccién de | Director de La informacion que produce el SEN es de tipo 5
informacion | Censosy Censos y secundario, la cual es Solicitada por medio de| dias
secundaria | Encuestas Encuestas la Direccién de Censos y Encuestas, para

alimentar el banco de datos.

3 Recepcion | Depto. de Jefe de Andlisis | Recibe la informacién primaria de las distintas 8
de Anélisis Estadistico aplicaciones del INE, al igual que la| dias
informacion | Estadistico informacion secundaria de los integrantes del

SEN 'y se la Traslada al Técnico en Informética
del Departamento. Ver normar y lineamientos.

4 Clasificacion | Depto. de Técnico en Clasifica la informacion de acuerdo al tipo y 10
y Anélisis Informética de formato en que se va a trabajar, luego dias
actualizacion | Estadistico | Analisis actualiza la base y el banco de datos a través

Estadistico del ingreso de archivos.
5 Ingreso de | Depto. de Técnico en Ingresa informacion de la caracterizacion 3
informacion | Analisis Informética de departamental al formato predisefiado y | dias
Estadistico | Anélisis autorizado, luego elabora una caracterizacion | por c/u
Estadistico por cada uno de los 22 departamentos de la
Republica.

6 Elaboracion | Depto. de Profesional en Elabora gréficos para los casos de informacion 2%

de graficos | Analisis Analisis extensa en cuadros estadisticos, para su facil |  dias
Estadistico | Estadistico comprension, andlisis e interpretacion y los
cuales se integran a la caracterizacion.

7 Corroboracid | Depto. de Técnico en Corrobora la informacion minima requerida | 10a15
nde Anélisis Informética de para presentacion estadistica de las dias
Informacién | Estadistico | Analisis caracterizaciones departamentales. Ver
minima Estadistico normas y lineamientos.

8 Inclusién de | Depto. de Técnico en Recopila e incluye fotografias referentes a los 1
fotografias | Andlisis Informética de temas de los boletines y que sean dia

Estadistico | Anélisis representativas de cada departamento.
Estadistico
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No. UNIDAD 5 TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
9 Integracion | Depto. de Técnico en Los documentos complementarios, las 2

de Andlisis Informatica de caracterizaciones, los anexos y los archivos dias
informacion | Estadistico | Analisis de apoyo se integran por medio de la
Estadistico aplicacion de los programas para elaboracion
de discos interactivos, luego comparte la
carpeta con el Profesional de Andlisis
Estadistico y a la vez le entrega una copia
impresa.

10 Revision en | Depto. de Profesional en Recibe el documento impreso, luego va 10
carpeta Andlisis Analisis revisando y corrigiendo simultaneamente |  dias
compartida | Estadistico | Estadistico inconsistencias de forma, ortografia y estilo o

cualquier otro tipo de error, al terminar lo
traslada al Jefe de Anlisis Estadistico.

11 Verificacion | Depto. de Jefe de Andlisis | Recibe y verifica que se haya cumplido con la 5
de Andlisis Estadistico informacion requerida, si estd todo hien lo dias
informacién | Estadistico traslada a la Direccion de Censos vy

Encuestas; en caso contrario procede con el
paso 11.1 Anota observaciones y 12.2 Lo
devuelve al Técnico y se va al paso 5.
12 Visto bueno | Direccion de | Director de Recibe y revisa que la informacién cumpla con 1
Censos y Censos y las directrices y la calidad estadistica, si esta | semana
Encuestas Encuestas todo bien da su visto bueno y lo traslada a la
Subgerencia Técnica; en caso contrario
procede con el paso 121 Anota
observaciones y 12.2 Lo devuelve al Técnico y
se va al paso 5.
13 Aprobacién | Subgerencia | Subgerente Recibe y revisa que todo este correctamente, 1
Técnica Técnico si esta todo bien da su aprobacion y aviso al | semana
Departamento de Andlisis Estadistico; en caso
contrario procede con el paso 13.1 Anota
observaciones y 13.2 Lo devuelve al Técnico y
se va al paso 5.

14 Elaboracion | Depto. de Técnico en Con el aviso de aprobacion, procede a 10
del CD Anélisis Informética de elaborar el CD interactvo de las dias
interactivo Estadistico Andlisis caracterizaciones departamentales, al cual le

Estadistico disefa etiqueta y portada, luego se traslada a
la Direccién de Informética.

15 Reproduc- | Direccion de | Técnico en Recibe y reproduce el CD de las 3
cion de CD e | Informatica | Informatica caracterizaciones departamentales, asi mimo, dias
impresién de imprime las etiquetas de cada CD y lo traslada
etiquetas al Departamento de Andlisis Estadistico.

16 Revision de | Depto. de Jefe de Anlisis | Recibe y revisa los CDs en cuanto a cantidad, 1
CD Andlisis Estadistico etiqueta y contenido, si esta todo hien, lo dia

Estadistico traslada a la Direccion de Censos y

Encuestas; en caso contrario procede con el
paso 16.1 Aparta los CDs defectuosos y 16.2
Los devuelve a Informética y se va al paso 15.
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No. UNIDAD 4 TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
17 Distribucién | Direccion de | Director de Recibe y distribuye los CDs de las 1

del CD Censos 'y Censos y caracterizaciones departamentales a las | semana
Encuestas Encuestas autoridades de la institucién, a la Direccion de
Comunicacion y Difusién y a quien lo requiera.
Fin del procedimiento.
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 3:

La informacién secundaria debe de cumplir con las directrices para la presentacion de estadisticas, cuadros y

tabulados oficiales,

Del paso 7:

La informacién que es generada como informacion general, cuadros estadisticos, fotografias y graficos, se les coloca

la fuente de los datos con una nota al pie.
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

NOMBRE DEL PROCESO:
ANALISIS ESTADISTICO
No. DE . ALCANCE
CODIGO
PASOS INICIA TERMINA
17 ST 2,2 Departamento de Analisis Estadistico Direccion de Censos y Encuestas
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Analisis Estadistico Censos y Encuestas
Procedimiento No. 2: Elaboracion de caracterizaciones departamentales.
DEPARTAMENTQ DE ANALISIS DIRECCION DE CENSOS Y ENCUESTAS DEPARTAMENTO DE ANALISIS ESTADISTICO
ESTADISTICO
JEFE DIRECTOR TECNICO EN INFORMATICA PROFESIONAL
(_INicio ) 5 4 5 6
R Solicitud de »  Clasificacion y > Ingreso de > Elaboracion
v " informacién actualizacion informacion de gréficos
1 secundaria
Solicitud de
informacion
primaria Y
7 8 10
l Corroboracion de > Inclusién de > Revision en
Informacion minima fotografias carpeta compartida
3
Recepcion de ¢—I
informacion v
9
o Vaala
Integracion de | P4g. No.18 \
informacion
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DEPARTAMENTO DE ANALISIS ESTADISTICO DIRECCION DE CENSOS Y ENCUESTAS SUBGERENCIA TECNICA
JEFE DIRECTOR SUBGERENTE
Viene de la
> Visto > ”
bueno Aprobacion

11
Verificacion
de informacion

\ 4

11.2
11.1
Lo devuelve
Anota .
. al Técnico
observaciones
se va al paso 5

12.1
Anota
bservaciones

\ 4
12.2
Lo devuelve
al Técnico
se va al paso 5

A 4

Vaala
Péag. No.19

13.1
Anota
bservaciones

13.2
Lo devuelve
al Técnico
se va al paso 5
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DEPARTAMENTO DE ANALISIS ! ‘ DEPARTAMENTO DE ANALISIS B
ESTADISTICO DIRECCION DE INFORMATICA ESTADISTICO DIRECCION DE CENSOS Y ENCUESTAS
TECNICO TECNICO JEFE DIRECTOR
16
Viene de la > Revisién
Péag. No.18 15 de CD
»| Reproduccion de
CD e impresion
de etiquetas 17
> Distribucion
del CD
Si
14
Elaboracion del
CD interactivo
\ 4
FIN
16.1
Aparta los CDs
defectuosos
A\ 4
16.2
Los devuelve
a Informatica
se va al paso 15
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NOMBRE DEL PROCESO:
ANALISIS ESTADISTICO
No. DE - ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
7 ST22 Subgerencia Técnica Subgerencia Técnica
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Analisis Estadistico Censos y Encuestas

Procedimiento No. 3: Gestion para brindar asesoria externa.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Gestionar la intervencion del Departamento de Andlisis de Estadistico con la finalidad de obtener asesoria técnica
del mismo en temas estadisticos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD 4 TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Solicitud de | Subgerencia | Subgerente Recibe de alguna institucion  publica, 2

asesoria Técnica Técnico organizacion o empresa privada, la solicitud de|  dias
técnica asesoria técnica en temas estadisticos, la cual
traslada al Departamento de Andlisis
Estadistico. Ver normas y lineamientos.
2 Asignacion | Depto. de Jefe de Andlisis | Recibe la solicitud de asesoria técnica y asigna 1
de trabajo Andlisis Estadistico a uno o mas Profesionales de Andlisis| dia
Estadistico Estadistico.
3 Andlisis de | Depto. de Profesional en Recibe y atiende la solicitud, que inicia con la 10
solicitud Anélisis Andlisis investigacion del tema requerido, blisqueda de| dias
Estadistico | Estadistico fuentes de informaciéon y aplicacion  de
conocimientos.
4 Resolucién | Depto. de Profesional en Resuelve el caso presentando un oficio ante el 2
del caso Anélisis Andlisis solicitante o bien presentando una exposicion|  dias
Estadistico | Estadistico ante el mismo.
5 Determinaci6 | Depto. de Profesional en Determina que el caso requiere de mas 2
n del caso Anélisis Andlisis analistas, 0 que sea elevado a la Subgerencia| dias
Estadistico | Estadistico Técnica y lo traslada al Jefe de Andlisis
Estadistico.
6 Solicitud de | Depto. de Jefe de Andlisis | Solicita la intervencion de la Subgerencia 2
intervencion | Analisis Estadistico Técnica para la resolucién del caso requerido. dias
Estadistico
7 Resolucion | Subgerencia | Subgerente Interviene resolviendo el caso de forma técnica 10
técnica del | Técnica Técnico y notifica al solicitante sobre la resolucion que| dias
caso se ha tomado del caso. Fin del procedimiento.
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 1:

Los temas en las que el departamento brinda asesoria son exclusivamente temas relacionados con bases de datos,
Censos y encuestas.
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FIN

NOMBRE DEL PROCESO:
TRANSPORTES Y TALLERES
No. DE .
CODIGO
PASOS INICIA TERMINA
7 ST22 Subgerencia Técnica Subgerencia Técnica
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Andlisis Estadistico Censos y Encuestas
Procedimiento No. 3 : Gesti6n paRa brindar asesoria externa
SUBGERENCIA TECNICA DEPARTAMENTO DE ANALISIS ESTADISTICO
SUBGERENTE JEFE PROFESIONAL
( iNicio )
) 3 4
e | > Andlisis > Resolucion
Y »  Asignacion de solicitud del caso
1 de trabajo
Solicitud de
asesorfa técnica
A 4
7 6 5
Resolucion Solicitud de < Determinacion
técnida del caso intervencion del caso
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NOMBRE DEL PRQCESO:
ANALISIS ESTADISTICO
No. DE - , ALCANCE:
pasos: | CODIGO: INICIA: TERMINA:
9 ST22 Direccion de Censos y Encuestas Direccion de Censos y Encuestas

DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD

DIRECCION

Departamento de Analisis Estadistico

Censos y Encuestas

Procedimiento No. 4: Analisis de bases de datos.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Gestionar la intervencion del Departamento de Andlisis de Estadistico para que este proceda a la limpieza y revision
de bases de datos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD 4 TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Solicitud de | Direccién de | Director de Solicita y traslada al Departamento de Analisis 2

andlisisde | Censosy Censos y Estadistico, las bases de datos procedentes de| dias
base de Encuestas Encuestas la ejecucién de las encuestas que realiza el
datos Instituto, para su limpieza y analisis.

2 Asignacion | Depto. de Jefe de Andlisis | Recibe y asigna a los analistas que participaran 2

de trabajo Andlisis Estadistico en la limpieza y andlisis de la base de datos. dias
Estadistico

3 Verificacion | Depto. de Profesional de Reciben y verifican que la base de datos sea 10
delabase | Analisis Anélisis compatible con los datos del formulario de| dias
de datos Estadistico Estadistico recorrido FC-01. Ver normas y lineamientos.

4 Elaboracion | Depto. de Profesional de Inicia el andlisis de la base de datos con la 15
del programa | Analisis Analisis elaboracion del programa de pautas de| dias
de pautas Estadistico | Estadistico consistencia que ponen a prueba la base de

datos y del cual se obtienen los informes de
inconsistencia.

5 Verificacion | Depto. de Profesional de Verifica en forma fisica las boletas impresas 5
de Anélisis Andlisis que presentan inconsistencias, y las boletas| dias
inconsisten- | Estadistico Estadistico electronicas las verifica realizando una
cias auditoria a las computadoras.

6 Resolucién | Depto. de Profesional de Determina y resuelve el origen de los errores 10
de casos Anélisis Andlisis en los casos de mala digitacion. dias

Estadistico | Estadistico

7 Obtencién de| Depto. de Profesional de Elabora el programa que contiene las formulas 10

indicadores | Andlisis Andlisis de los indicadores o obtener, segln la base de| dias
Estadistico | Estadistico datos, esto se traslada al Jefe de Andlisis
Estadistico de forma digital.
8 Visto bueno | Depto. de Jefe de Andlisis | Recibe y revisa el andlisis de la base de datos, 5
del andlisis | Analisis Estadistico si esta todo bien, da su visto y lo traslada a la|  dias
Estadistico Direccion de Censos y Encuestas; en caso
contrario procede con el paso 8.1 Realiza
observaciones y 8.2 Lo devuelve a los
Profesionales y se va al paso 3.

9 Disposicion | Direccion de | Director de Recibe y traslada la base de datos a la 5
de Censos y Censos y Subgerencia Técnica, asi mismo, la pone a| dias
autoridades | Encuestas Encuestas disposicion de las autoridades superiores para

su difusion. Fin del procedimiento.
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NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del paso 3:
La duracion de la limpieza y analisis de la base de datos, depende del nimero de variables que contenga la base de

datos, y ademas de la existencia de un programa (sintaxis) que solo se tenga que actualizar, o la creacién de una
sintaxis nueva.
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NOMBRE DEL PROCESO:
TRANSPORTES Y TALLERES
No. DE .
PASOS cobico INICIA TERMINA
9 ST 22 Direccion de Censos y Encuestas Direccion de Censos y Encuestas
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION

Departamento de Andlisis Estadistico

Censos y Encuestas

Procedimiento No. 4 :Anélisis de base de datos.

DIRECCION CENSOS Y ENCUESTAS

DEPARTAMENTO DE ANALISIS ESTADISTICO

DIRECTOR JEFE PROFESIONAL
3 4
( INicio ) > Verificacion de »  Elaboracion del
. . 2 ) base de datos programa de pautas
g Asignacion
de trabajo

A 4

1

Solicitud de andlisis
de base de datos

6
Resolucion
de casos

A

A

A 4

Vaala
Péag. No.25

5
Verificacion de
inconsistencias
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DEPARTAMENTO DE ANALISIS ESTADISTICO

DIRECCION DE CENSOS Y ENCUESTAS

PROFESIONAL JEFE DIRECTOR
Viene de la
Péag. No.24
8 9
> Visto bueno > Disposicion
del andlisis de autoridades
7
Obtencion de
indicadores
Si v
FIN
A 4
8.2
R 8'|l. > Lo devuelve
callza al Profesional
observaciones

se va al paso 3
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GLOSARIO
Anélisis Distincion y separacion de las partes de un todo hasta llegar a conocer sus
principios o elementos.
Anuario Libro o documento que se publica cada afio como guia para determinadas
profesiones, con informacion, direcciones y otros datos de utilidad.
Articulo Cada una de las disposiciones numeradas de un tratado, de una ley, de un

reglamento, etc. Cada uno de los que al final de una ley regulan la
implantacion, alcance y vigencia de ella.

Atribuciones Cada una de las facultades o poderes que corresponden a cada parte de una
organizacion publica o privada seguln las normas que la ordenen.

Banco o Base de Conjunto de los datos, organizado de tal forma que, un ordenador permita

datos obtener con rapidez diversos tipos de informacion a través de programas
especiales en el analisis de datos.

Boletin Publicacion destinada a tratar de asuntos cientificos, artisticos, histéricos o
literarios, generalmente publicada por alguna corporacion.

Censos Es la metodologia de investigacion que permite, ubicar, enumerar e identificar

de manera exhaustiva, todas las unidades o elementos que constituyen el
universo objeto de estudio, con el propésito de conocer las caracteristicas de
interés en un momento determinado.

Clasificacion Cuando va a ser estudiado un gran nimero de objetos, puede ser util
estructurar la agrupacion material de los objetos en clases. La base de la
agrupacion es proporcionada normalmente por el punto de partida teorico, y
suele ser uno de los atributos importantes de los objetos. Todos los miembros
en una clase tienen este atributo nombrado, o lo tienen en mayor grado que
otros objetos.

Compilacion Obra que reune informaciones, preceptos o doctrinas aparecidas antes por
separado o en otras obras.

Complementario  Que sirve para completar o perfeccionar algo.

Consenso Acuerdo producido por consentimiento entre todos los miembros de un grupo o
entre varios grupos.

Convenio Ajuste, convencion, acuerdo. Texto que contiene lo acordado en las
negociaciones para establecer obligaciones, derechos de una forma legal.

Convocatoria Anuncio 0 escrito con que Se convoca a personas a participar en determinadas
actividades.

Coyuntura Combinacion de factores y circunstancias que sirven para la decision de un

asunto importante, que se presenta en una nacion. Decision de un gobernante
0 de una autoridad, o de un tribunal o juez, sobre la materia 0 negocio en que
tengan competencia.

Cualitativa Referente a las cualidades de algun tema especifico. Método estadistico usado
para cuantificar la importancia de cada uno de los factores actuantes en un
fenomeno.

Cuantitativa Relativo a cantidades finitas. Método estadistico usado para cuantificar la
importancia de cada uno de los factores actuantes en un fenémeno.

Decreto Disposicion de caracter legislativo que, sin ser sometida al érgano adecuado,

se promulga por el poder ejecutivo, en virtud de alguna excepcion
circunstancial o permanente, previamente determinada.

Delegar Dar una persona a otra la jurisdiccion o potestad que tiene o conferirle su
representacion.
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Digitacion
Directriz
Dispersion

Distribucién
Ejecutar

Elaboracion
Encuesta
Estadistica
Estandarizacion

Estructura

Etiqueta
Fichas
Flujo

Frecuencia

Gestion
Gréfica

Histograma

Indicadores

Insumos
Integracion
Interactivo
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Estudio estadistico de una colectividad humana, referido a un determinado
momento 0 a su evolucion.

Proceso mediante el cual se traslada la informacion escrita en las boletas hacia
un formato digital mediante un programa de captura computacional.

Conjunto de normas o instrucciones generales para la ejecucion de alguna
cosa.

Variacion estadistica de tendencia central que se utiliza para dispersar los
datos.

Asignacion del valor del producto entre los distintos factores de la produccién.
Realizar las operaciones correspondientes al programa almacenado en un
ordenador.

Transformacion de algo mediante el tratamiento preciso; disefio o planificacion
de algo complejo.

Conjunto de preguntas tipificadas dirigidas a una muestra representativa, para
averiguar estados de opinion o diversas cuestiones de hecho.

Es el conjunto de métodos y procedimientos desarrollados para la recopilacion,
organizacion, descripcion e interpretacion de datos numericos.

Ajustar a un tipo, modelo o normas a nivel nacional e internacional para tener
uniformidad.

Conjunto de proporciones y relaciones relativamente estables que caracterizan
la unidad econdmica en condiciones de un tiempo determinados. Construccion
hecha por el hombre para fines de habitacion.

Marca, sefial 0 marbete que se coloca en un objeto o en una mercancia, para
identificacion, valoracion, clasificacion, etc.

Soporte de informacion, generalmente de papel fuerte o cartulina, que permite
el almacenamiento de una cantidad limitada de caracteres.

Movimiento de las magnitudes macroeconémicas en funcion de su volumen y
unidad de tiempo.

Medida estadistica de tendencia central que indica la repeticion de un mismo
numero o valor en cierta agrupacion de datos. Agrupacion o conjunto de
fendmenos o elementos referidos a una clase determinada.

Cuasicontrato que se origina por el cuidado de intereses ajenos sin mandato de
su duefio.

Representacion de datos estadisticos o numéricos por medio de lineas o
figuras que hacen visible la relacion que esos datos guardan entre si.

En estadistica, un histograma es una representacion gréafica de una variable en
forma de barras, donde la superficie de cada barra es proporcional a la
frecuencia de los valores representados. En el eje vertical se representan las
frecuencias, y en el eje horizontal los valores de las variables, normalmente
sefialando las marcas de clase, es decir, la mitad del intervalo en el que estan
agrupados los datos.

Un indicador es un instrumento construido a partir de un conjunto de
estadisticas, que nos permite relatar una historia sobre fenémenos que no son
evidentes ni medibles directamente.

Bien empleado en la produccion de otros bienes.

Incorporacion o inclusion en un todo.

De la modalidad de trabajo con un ordenador u otro dispositivo electronico en la
que tiene lugar, a través de un terminal, un didlogo o interaccion entre el
sistema y el usuario.
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Manuales
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Conjunto de instrucciones en forma de archivos de texto que puede ser creado
por el usuario e invocado como una funcion dentro de una aplicacion. El tipo
mas comdn de macro es el registro automatico de una secuencia de
operaciones (secuencia de pulsaciones de teclas, acciones del raton, etc.) que
el programa graba a medida que el usuario las va ejecutando.

Libro en que se recoge y resume lo fundamental de una asignatura o ciencia.
Término que se utiliza a veces como sinonimo de base de la muestra pero que
tiene un significado méas amplio.

Mitad de alguna cosa, especificamente de unidades de medida. Que
corresponde a los caracteres o condiciones mas generales de un grupo social,
pueblo, época, etc.

Valor central de una distribucion estadistica. Divide el conjunto de valores de la
variable en un nimero igual de valores menores y mayores.

Para una variable estadistica, valor de la variable que se repite mas veces en la
distribucion.

Adquisicion, aplicacion y actualizacion de nuevas tecnologias y técnicas de
trabajo.

La aplicacion de los metadatos en el disefio de péginas Web aporta a la
descripcion de la forma de las paginas, informacion sobre su contenido. Incluso
se pueden llegar a definir estructuras de datos y las interrelaciones entre los
mismos. Los metadatos, literalmente “datos sobre datos” se han convertido en
un termino omnipresente en el entorno del procesado de informacion. La
digitalizacion y posterior tratamiento informatico automatizado de todas estas
fuentes de informacion han propiciado el uso exhaustivo del mencionado
termino “metadatos”, para hacer referencia a toda la informacion asociada a un
recurso, un objeto o una entidad.

Simbolos utilizados para denominar aspectos técnicos propios de una facultad,
ciencia o arte.

Regla que determina las condiciones de la realizacion de una operacion o las
dimensiones y caracteristicas de un objeto o producto.

Representacion gréfica, mediante bloques, del flujo de la informacion o de la
secuencia de operaciones en un proceso industrial. También recibe los
nombres de ordinograma o diagrama de flujo.

Perteneciente o relativo a una parte del todo.

En estadistica, valor que se atribuye a los diferentes elementos de un indice a
fin de obtener resultados validos.

Estimacion de los ingresos y gastos que para un periodo determinado de
tiempo realizan las unidades econdmicas.

Conjunto de normas que regulan el desarrollo de las distintas fases y tramites
del proceso.

Actividad humana que se repite constantemente en la produccion y distribucion
de bienes. El estudio y conocimiento del proceso economico y sus
regularidades permiten el descubrimiento de leyes sociales objetivas que
constituyen uno de los fundamentos de la ciencia economica.

Disposicion anticipada o prevencion que mira o conduce al logro de un fin.
Disposicion que se toma en un lance sucedido, para componerlo o remediar el
dafio que pueda resultar.

Juntar en compendio, recoger o unir diversas cosas. Coleccién ordenada de
las disposiciones legislativas vigentes.
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Recursos Elementos disponibles para acudir a una necesidad o llevar a cabo una
empresa.

Reestructuracion  Modificar la estructura de una obra, proyecto, organizacion, etc.

Reproduccion Copia de un texto, una obra u objeto de arte conseguida por medios
mecanicos.

Servicios Es el resultado de llevar a cabo necesariamente al menos una actividad en la
interfaz entre el proveedor y el cliente y generalmente es intangible.

Tabular Expresan valores, magnitudes u otros datos por medio de tablas.

Técnico Que conoce muy bien los procedimientos de una ciencia, un arte o un oficio y
los lleva a la practica con especial habilidad.

Usuarios Se aplica al que tiene derecho de usar de la cosa ajena con cierta limitacion.

Validacién Dar fuerza o firmeza a una cosa, hacerla valida.

Variable Es la caracteristica que se esta midiendo en las unidades de muestreo, estas

pueden ser cualitativas (miden la cualidad) y cuantitativas (miden la cantidad).
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ACRONIMOS
Banco de Guatemala
Cémara de Turismo de Guatemala
Clasificacion del Consumo Individual por Finalidad
Clasificacion Central de Productos
Disco Compacto
Clasificacion Internacional de Enfermedades Décima Revision
Clasificacion Industrial Internacional Uniforme
Clasificacion Internacional de la Situacion en el Empleo
Clasificacion Internacional Uniforme de Ocupacion
Direccion General de Migracion
Encuesta Nacional de Egresos e Ingresos
Encuesta Nacional de Condiciones de Vida
Encuesta Nacional Agropecuaria
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Instituto Nacional de Estadistica
Instituto Nacional de Fomento Municipal
Instituto Nacional Guatemalteco de Turismo
Ministerio de Educacion
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social
Organizacion Internacional del Trabajo
Superintendencia de Administracion Tributaria
Sistema Estadistico Nacional
Sistema Integrado de Encuestas de Hogares

Statistical Package Social Sciences
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Structure Query Language
Naciones Unidas

Universal Serial Bus

ABREVIATURAS
Aproximado
Departamento de Andlisis Estadistico
Departamento
Junta Directiva
NUmero
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ORGANIGRAMA OFIIAL DEL INSTITUTO NACKNAL DE ESTADISTICA CON NOMENCLATURA

GERENCIA
DS-GER

DIRECCION DE PLANIFICACION
DS-P

DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA DIRECCION DE COMUNICACION Y DIFUSION
DS-Al Ds-CD

SUBGERENCIA SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVA T =
FINANCIERA

IC.

DIRECCION
ADMINISTRATIVA
SAF1

DIRECCION ] [{=el EC / DIRECCION DE
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SAF2 SAF3 : ENCUESTAS
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ek 121 ST101 81121 57134 sT241 a2l
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ORGANIGRAMA PARCIAL CON NOMENCLATURA
DIRECCION DE CENSOS Y ENCUESTAS

I JUNTADIRECTIVA I|

GERENCIA
DS.GER

SUB-GERENCIA TECNICA
ST

DIRECCION DE CENSOS
Y ENCUESTAS ST.2

[ —
S

Departamento
de Censos y

Encuestas
ST2.1

Seccion de Censos
y Encuestas
Sociodemograficas
ST21.1

Seccidn de Censos
v Encuestas
Econémicas

sT2,1,2

Departamento
de Analisis
Estadistico

ST2.2

Departamento Departamento
de de
Cartografia Demografia
ST2.3 ST24

Seccidn de
Actualizacion

Cartografica
ST2.31

Seccidn de
Rotulacion
vy Dibujo
8T 2.3.2

Departamento
de
Muestreo
ST25
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LEYES, ACUERDOS Y REGLAMENTOS

Decreto ley No. 3-85
Ley Organica del Instituto Nacional de Estadistica

Acuerdo No. 09-2003
Contraloria General de Cuentas

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
Contraloria General de Cuentas

Sistema de Auditoria Gubernamental proyecto SIAF-SAG
Normas Generales de Control Interno Gubernamental
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