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INTRODUCCION

Las autoridades del INE plantearon la necesidad de contar con el manual de
procesos que refiriera por escrito la dinamica de las actividades de la Direccion
de Asesoria Juridica y en un futuro poder identificar acciones de mejoras dentro
de los procesos juridicos, para la agilizacion del trabajo y en pro del servicio de
la calidad estadistica.

Por ello dentro del marco del fortalecimiento y modernizacion del Instituto
Nacional de Estadistica y en respuesta al requerimiento de las autoridades; El
equipo técnico de la Direccion de Planificacion documentd los procesos de la
Direccion de Asesoria Juridica mediante entrevistas con el personal de dicha
direccion.

En el levantamiento de la informacién se identifico: el macroproceso de
Asesoria Juridica, 3 procesos, 9 procedimientos y 1 sub-procedimiento, los que
conforman el presente manual y el quehacer de esta direccion.

Este manual de procesos es una herramienta que da a conocer el desarrollo de
las actividades de la Direccion de Asesoria Juridica; a la vez es un documento
de consulta, induccién y apoyo en las actividades diarias, asi como, el de la
propia institucion.

Finalmente es de destacar que gracias al profesionalismo de quienes laboran

en esta direccion se logro la elaboraciéon del presente documento que a
continuacion se da a conocer.
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PROCESO No.1:
JURIDICO
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NOMBRE DEL MACROPROCESQO:

INSTITUTO NACIONAL
DE ESTADISTICA

ASESORIA JURIDICA

ORGANIGRAMA DIRECCION: > SECCION
ASESORIA JURIDICA JURIDICO

NOMBREL DEL PROCESO: Juridico

DUENO DEL PROCESO: Director

ESTRUCTURA DEL PROCESO:

ENTRADAS PROCEDIMIENTOS SALIDAS
- Requerimiento de 1. Elaboracion de resoluciones - Resolucién
resolucion - Notificaciones
- Base legal - Archivo
- Requerimiento de 2. Elaboracion de providencias - Providencia
providencia - Archivo
- Diagnéstico del caso
- Investigacion técnica
Juridica
- Solicitud de oficio 3. Elaboracion de oficios - Oficio
- Andlisis juridico - Archivo
- Requerimiento de proyecto 4. Elaboracién de proyectos de contratos - Proyecto de contrato

de contrato
- Documentacion de soporte
- Expediente de cotizacién

- Revision del juicio 5. Procuracion de juicios - Seguimiento del caso
- Diligenciar el expediente - Proceso juridico
- Formulacién de denuncia o 6. Denuncias y demandas - Investigacion del caso
demanda - Procuracién
- Presentacion de denuncia - Acusacion
0 demanda - Sentencia

RECURSOS NECESARIOS PARA EL PROCESO:

ELABORACION DEL MANUAL

- Recurso Humano

- Mobiliario y equipo

- Equipo de cémputo

- Teléfono

- Software

- Internet

- Archivos fisicos

- Archivos digitales

- Red interna

- Utiles de oficina

- Impresora

- Fotocopiadora

- Leyes, cddigos y reglamentos
- Timbres fiscales, forenses y notariales

FECHA INICIO
Enero 2,009
FECHA FINAL
Agosto 2,009

TOTAL DE PAGINAS MANUAL

65
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NOMBRE DEL PROCESO:

JURIDICO
INSTITUTO NACIONAL

DE ESTADISTICA
No. DE . )
PASOS: CODIGO: ALCANCE

7 DS-AJ INICIA: TERMINA:
Direccion de Asesoria Juridica Direccion de Asesoria Juridica
DEPARTAMENTO Y/O SECCION: DIRECCION:

Juridico

Asesoria Juridica

Procedimiento No.1: Elaboracion de resoluciones.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar resoluciones para erogar presupuesto para pagos, aprobar contratos de arrendamiento y nombrar
representaciones parciales legales de acuerdo a las leyes vigentes.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. DE UNIDAD £

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Recepcion de | Direccion de | Asistente de Se recibe el requerimiento de elaboracién de resolu-
requerimiento | Asesoria Asesoria Juridica | cién por parte de cualquier unidad. Ver normas VY

Juridica lineamientos. Ir al anexo No.1 “Ejemplos de requeri-
miento de elaboracion de resoluciones”.

2 Elaboracion de| Direccion de | Director de Se elabora la resolucion de acuerdo a los requeri-
documento Asesoria Asesoria Juridica | mientos presentados por el interesado, esto con
requerido Juridica base en el Articulo 17 numeral 15, del Decreto Ley

Numero 3-85, Ley Organica del Instituto Nacional de
Estadistica. Ir al anexo No.2 “Ejemplos de|
resoluciones” y al anexo No.3 “Decreto Ley Nimerg
3-85, Ley Organica del Instituto Nacional de Esta-
distica y su Reglamento”.

3 Traslado de Direccion de | Asistente de Se traslada por medio de conocimiento la resolucion
resolucion Asesoria Asesoria Juridica | al despacho del Gerente.

Juridica

4 Firmay sello | Gerencia Gerente El Gerente resuelve autorizar la erogacion que
de puede ser de tres tipos: a) autorizar la cantidad
resoluciones presupuestaria para sufragar pagos, b) aprobar

contratos de arrendamiento y c) nombrar repre-
sentaciones parciales legales. Ir al anexo No.4 “Ley
de Contrataciones del Estado y su Reglamento”. Ver
normas y lineamientos.

5 Devolucién de | Secretaria de | Secretaria de La resolucién autorizada se traslada por medio de
resoluciéon Gerencia Gerencia conocimiento a la Direccion de Asesoria Juridica.

6 Noatificacion de | Direccion de | Asistente de Se notifica de la resolucién a Gerencia, Subgeren-
resolucién Asesoria Asesoria Juridica | cias, al interesado y a las direcciones o departamen-

Juridica tos que se indican en la resolucion.
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No. DE UNIDAD <
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
7 Archivo de Direccion de | Asistente de Se archiva una copia de la resolucion con los sellos
resolucion Asesoria Asesoria Juridica | estampados de recibido, adjunta a la solicitud de
Juridica elaboracién. Fin del procedimiento.
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 1:

Las solicitudes de elaboracion de resoluciones deben de contar con el visto bueno de la direccion y sub-
gerencia correspondiente y debe de contener los documentos de soporte que avalen el mismo.

Del paso 4:
La Unica persona que puede firmar las resoluciones es el Gerente por ser el representante legal.

Péagina 11 - VO1 - DS-AJ



MANUAL DE PROCESOS

AGOSTO 2,009

NOMBRE DEL PROCESO:
JURIDICO

INSTITUTO NACIONAL

DE ESTADISTICA
NUMERO DE PASOS: CODIGO:

ALCANCE

7 DS-AJ INICIA: TERMINA:

Direccion de Asesoria Juridica Direccion de Asesoria Juridica
DIRECCION:

Asesoria Juridica

DEPARTAMENTO Y/O SECCION:
Juridico

Procedimiento No.1: Elaboracién de resoluciones.
DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

ASISTENTE

( INICIO )

A

DIRECTOR

1 2
L Elaboracion de
Recepcion de
- > documento
requerimiento » :
requerido

v

3
Traslado de
resolucion

Vaala
Péag. No.13

@
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GERENCIA

DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

GERENTE SECRETARIA ASISTENTE
Viene de la
Péag.. No.12
4 5 6
Firma y sello de Devolucién de Notificacion de
resoluciones > resolucion > resolucion

A 4

7
Archivo de
resolucion
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NOMBRE DEL PROCESO:

JURIDICO
INSTITUTO NACIONAL

DE ESTADISTICA
No. DE . )
PASOS: CODIGO: ALCANCE

9 DS-AJ INICIA: TERMINA:
Direccion de Asesoria Juridica Direccion de Asesoria Juridica
DEPARTAMENTO Y/O SECCION: DIRECCION:

Juridico

Asesoria Juridica

Procedimiento No.2: Elaboracion de providencias.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Emitir opiniones y dictamenes técnicos juridicos de los casos planteados, asi como, el traslado de expe-

dientes con observaciones técnicas juridicas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. DE UNIDAD £

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Requerimiento | Direccion de | Asistente de Se recibe de las unidades, el requerimiento de solici-
de providencia | Asesoria Asesoria Juridica | tud para opinién, dictamen o traslado de expedientes

Juridica con observaciones. Ir al anexo No.5 “Ejemplos de
solicitud de elaboracion de providencia”. Ver normas
y lineamientos.

2 Clasificacion | Direccion de | Asistente de Se clasifica el tipo de solicitud para dar el adecuado
del Asesoria Asesoria Juridica | procedimiento a seguir en su elaboracién.
requerimiento | Juridica

3 Diagnéstico Direccién de | Director / Asesor | Analisis técnico juridico y trazado del proceder con el
del caso Asesoria Juridico caso concreto planteado por el interesado.

Juridica

4 Investigacion | Direccion de | Director / Asesor | Investigacion técnico juridico de las leyes que avalan

técnico juridico| Asesoria Juridico el proceder en beneficio de la institucion. Ver nor-
Juridica mas y lineamientos.
5 Elaboracion de| Direccion de | Director / Asesor | Faccionamiento de la providencia de opinion o dicta-
providencia Asesoria Juridico men juridico sobre el caso, que conlleva el funda-
Juridica mento de derecho del caso aplicado. Ir al anexo
No.6: “Ejemplo de una providencia de opinién” y al
anexo No.7 “Ejemplo de una providencia de dicta-
men”. Ver el sub-procedimiento 2-A. para la elabora-
cion de providencias de traslados de expedientes
con observaciones

6 Revision de Direccién de | Director / Asesor | Se procede con la revisién de la providencia, si todo
providencia Asesoria Juridico esta bien, se continGia con el paso 7, en caso contra-

Juridica rio se procede con el paso 6.1 Se anotan las obser-
vaciones y 6.2 Se devuelve para su correccion y se
va al paso 3.

7 Firmay sello | Direccion de |Director / Asesor | La providencia es firmada y sellada por el Director de

de providencia | Asesoria Juridico Asesoria Juridica o en su ausencia por el Asesor
Juridica Juridico.
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No. DE UNIDAD .
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
8 Entrega de Direccion de | Asistente de Se hace entrega de la providencia por medio de
providencia Asesoria Asesoria Juridica | conocimiento al interesado y con copia para estam-
Juridica pado del sello de recibido.
9 Archivo de Direccion de | Asistente de Se archiva copia de la providencia adjunta al requeri-
providencia Asesoria Asesoria Juridica | miento de elaboracion. Fin del procedimiento.
Juridica

Sub-procedimiento 2-A (5 pasos)

Paso 5: Emision de providencias para traslado de expedientes con anotacion de observaciones.

No. DE

UNIDAD

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
5.1 Lectura del Direccion de | Director / Asesor | Se da lectura completa al expediente recibido.
expediente Asesoria Juridico
Juridica
5.2 Anotacion de | Direccion de | Director / Asesor | Se anotan las observaciones técnico juridico del
observaciones | Asesoria Juridico caso en el expediente. Ver normas y lineamientos.
Juridica
5.3 Elaboracion de| Direccion de | Asistente de Faccionamiento de la providencia para traslado de
providencia Asesoria Asesoria Juridica | expedientes con observaciones técnico juridicas del
Juridica caso. Ir al anexo No.8 “Ejemplo de una providencial
de traslado de expediente con observaciones”.
5.4 Revision de Direccion de | Director / Asesor | Terminada esta se procede con la revision de la
providencia Asesoria Juridico providencia, si todo esta bien, se continda con el
Juridica paso 5.5, en caso contrario se procede con el paso
5.4.1 Se anotan las observaciones y 5.4.2 Se
devuelve para su correccion y se va al paso 3.
55 Firmay sello | Direccion de | Director / Asesor | La providencia es firmada y sellada por el Director de
de providencia | Asesoria Juridico Asesoria Juridica o en su ausencia por el Asesor
Juridica Juridico y se continda con el paso 8.
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 1:

Todas las unidades de la instituciéon pueden solicitar la elaboracion de providencias para opiniones técnica
juridica o traslado de expedientes con sus respectivas observaciones juridicas.

Del paso 4:

Esta investigacion debe realizarse de acuerdo a los cédigos, decretos, reglamentos y leyes vigentes que

atafien al caso concreto planteado.

Del paso 5.2:

Las observaciones que se anotan son de caracter técnico juridico especificamente.
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NOMBRE DEL PROCESO:

JURIDICO
INSTITUTO NACIONAL
DE ESTADISTICA
NUMERO DE PASOS: CODIGO: ALCANCE
DS-AJ INICIA: TERMINA:
Direccién de Asesoria Juridica Direccién de Asesoria Juridica
DEPARTAMENTO Y/O SECCION: DIRECCION:

Juridico

Asesoria Juridica

Procedimiento No.2: Elaboracién de providencias.

DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

ASISTENTE DIRECTOR ASESOR
( INICIO ) 3 3
Diagnostico Diagndstico
> del caso del caso
A 4
1
Requerimiento de
providencia
A\ 4
4 4
Investigacion Investigacion
técnico juridico técnico juridico
A\ 4
2

Clasificacion del
requerimiento

A 4

Vaala
Péag. No.17
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DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

DIRECTOR ASESOR ASISTENTE
Viene de la
Pag.. No.16
5 5
Elaboracion de Elaboracion de
providencia providencia 8
Entrega de
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, > providencia
6 6
Revision de Revision de .
providencia providencia 9
Archivo de
providencia
¢Esta
todo S
bien? ¢
7 7
Firmay sello de Firmay sello de
providencia providencia
NO
6.1 6.2
Se anotan las Se devuelve para su
observaciones > correccion
se va al paso 3
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Sub.-procedimiento 2-A (5 pasos)

Del paso 5: Emision de providencias para traslado de expedientes con anotacién de observaciones.

DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

DIRECTOR ASESOR ASISTENTE
INICIO
5.1 5.1
Lectura del Lectura del
expediente expediente
A 4
5.2 5.2 5.3
Anotacion de Anotacion de Elaboracion de
observaciones observaciones > providencia
5.4 5.4
Revision de Revision de
providencia providencia
. 5.5 5.5
“tEZta Sl Firma y sello de Firmay sello de
b?eno’7 > providencia providencia
NO
54.1 54.2 A
FIN

Se anotan las
observaciones

\ 4

Se devuelve para su

se va al paso 3

correccion
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NOMBRE DEL PROCESO:

JURIDICO
INSTITUTO NACIONAL

DE ESTADISTICA
No. DE . )
PASOS: CODIGO: ALCANCE

7 DS-AJ INICIA: TERMINA:
Direccion de Asesoria Juridica Direccion de Asesoria Juridica
DEPARTAMENTO Y/O SECCION: DIRECCION:

Juridico

Asesoria Juridica

Procedimiento No.3: Elaboracion de oficios.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar oficios a requerimientos de las direcciones técnicas o administrativas para dar respuesta a las
solicitudes de informacién sobre los casos en proceso juridico y solicitar documentacion de soporte legal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. DE UNIDAD <
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Recepcion de | Direccion de | Asistente de Se recibe de parte de las unidades, la solicitud de
solicitud Asesoria Asesoria Juridica | requerimiento de informacion legal de un casg
Juridica concreto. Ir al anexo No.9 “Ejemplo de una solici-
tud de informacion”.
2 Analisis y Direccion de | Director / Asesor | Se da lectura a la solicitud para analisis juridico Y
asignacion de | Asesoria Juridico asignacion de trabajo.
trabajo Juridica
3 Elaboracion de| Direccion de | Director / Asesor | Los oficios se elaboran para cumplir con 2 objeti-
oficio Asesoria Juridico vos, los cuales son: a) Dar al interesado informa-
Juridica cion sobre el estado juridico de un caso en men-
cion, y b) Solicitar al interesado documentacion de
soporte legal del caso en proceso seguin su desa-
rrollo (Penal, civil o administrativo). Ir al anexo
No.10 “Ejemplo de un oficio para dar informacion” y|
al anexo No.11 “Ejemplo de oficio para solicitan
informacion”.
4 Revision de Direccion de | Director / Asesor | Se procede a revisar el oficio, si todo esta bien se
oficio Asesoria Juridico continGia con el paso 5, En caso contrario se realiza
Juridica el paso 4.1 Se anotan las observaciones y 4.2 Se
devuelve para su correccién y se va al paso 3.
5 Firmay sello | Direccion de | Director / Asesor | El oficio es firmado y sellado por el Director de
de oficio Asesoria Juridico Asesoria Juridica o en su ausencia por el Asesor
Juridica Juridico.
6 Traslado de Direccién de | Asistente de Se traslada el documento a la Direccion Administra-
oficio Asesoria Asesoria Juridica | tiva con copia de recibido para firma y estampado
Juridica / |/ Secretaria de de sello.
Direccién Administrativo
Administrativa
7 Archivo de Direccion de | Asistente de Se archiva la copia del oficio con sello y firma de
copia Asesoria Asesoria Juridica | recibido. Fin del procedimiento.
Juridica
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NOMBRE DEL PROCESO:

JURIDICO
INSTITUTO NACIONAL
DE ESTADISTICA
NUMERO DE PASOS: CODIGO: ALCANCE
7 DS-AJ INICIA: TERMINA:
Direccion de Asesoria Juridica Direccién de Asesoria Juridica
DEPARTAMENTO Y/O SECCION: DIRECCION:
Juridico Asesoria Juridica
Procedimiento No.3: Elaboracion de oficios.
DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA
ASISTENTE DIRECTOR / ASESOR
( ) 2 4
INICIO Andlisis y Revision
> asignacion de > de oficio
trabajo
v
1
Recepcion de 6
solicitud Traslado
> de oficio 3 ; Esté 5
¢Esta .
Elaboracion todo S| - Firma y s.ello
de oficio bien? > de oficio
A
7
Archivo
de copia NO
4.1

A 4

Se anotan las
observaciones

4.2

Se devuelve para su
> correccion
se va al paso 3
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NOMBRE DEL PROCESO:

JURIDICO
INSTITUTO NACIONAL

DE ESTADISTICA
No. DE . )
PASOS: CODIGO: ALCANCE

6 DS-AJ INICIA: TERMINA:
Direccion de Asesoria Juridica Direccion de Asesoria Juridica
DEPARTAMENTO Y/O SECCION: DIRECCION:

Juridico

Asesoria Juridica

Procedimiento No.4: Elaboracidon de proyectos de contrato.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracion de proyectos de contratos para arrendamientos y contratacion de servicios varios para las sedes

y oficinas centrales de la institucion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. DE UNIDAD £
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Recepcion de | Direccion de | Asistente de Se recibe el requerimiento de elaboracion de proyec-
requerimiento | Asesoria Asesoria Juridica | to de contrato por parte de la Direccion Administrati-
Juridica va. Ir al anexo No.12 “Ejemplo de un requerimiento
de elaboracion de proyecto de contrato”. Ver nor-
mas Y lineamientos.
2 Revision del Direccion de | Asistente de Se revisa que el requerimiento contenga los datos
requerimiento | Asesoria Asesoria Juridica | necesarios (Términos acordados entre ambas partes
Juridica y documentos del arrendador) asi como la documen-
tacion de soporte legal completa (Por ejemplo: docu-
mentacion del evento de cotizacién), si todo est§
completo, se contindia con el paso 3, en caso contra-
rio se procede con el paso 2.1 Se solicita la elabo-
racién del oficio (Ver procedimiento No.3 del proceso
de Juridico de este manual) y paso 2.2 Se envia el
oficio.
3 Elaboracion de| Direccion de | Director / Asesor | Se elabora la minuta de acuerdo a los documentos
proyecto de Asesoria Juridico de soporte, términos del evento o arrendamiento.
contrato Juridica Los 2 tipos de contrato que se trabajan son:

contratos de arrendamientos de sedes (Edificios,
bodegas, talleres y parqueo) y contratos de servicios
(Seguridad, Internet, seguros de vehiculos entre
otros) de instituciones hacia el INE. Ir al anexo
No.13 “Ejemplo de un proyecto de contrato de
arrendamiento” y al anexo No0.14 “Ejemplo de un
proyecto de contrato de prestacion de servicios a la
institucion”.
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No. DE UNIDAD £

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

4 Revision de Direccion de | Director / Asesor | Se revisa que el proyecto de contrato cumpla con los
proyecto de Asesoria Juridico términos legales y los planteados en los términos
contrato Juridica acordados y/o bases de cotizacion, si todo esta bien

se procede con el paso 5, de lo contrario se realizan
los pasos 4.1 Se anotan las observaciones y 4.2 Se
devuelve para su correccion y se va al paso 3.

5 Traslado y Direccion de | Asistente de Se traslada el proyecto de contrato con copia de
recepcion del | Asesoria Asesoria Juridica | recibido a la Direccion Administrativa para que ellos
proyecto de Juridica / / Secretaria de procedan con el evento de firma de contrato con las
contrato Direccién Direccién partes interesadas. (Ver Manual de Procesos de Ia

Adminis- Administrativa Direccién Administrativa en el Proceso No.2 “Presta-
trativa cion de servicios internos” y Procedimiento No.3 “Ad-
judicacién de proveedores”.

6 Archivo de Direccion de | Asistente de Se archiva la copia del proyecto de contrato con su
copia Asesoria Asesoria Juridica | respectiva firma y sello de recibido. Fin del procedi-

Juridica miento.
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 1:

El requerimiento debe de contener los datos legales que identifiguen a las partes involucradas, términos
acordados entre ambas partes y la respectiva documentacién de soporte.
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NOMBRE DEL PROCESO:

JURIDICO
INSTITUTO NACIONAL
DE ESTADISTICA
NUMERO DE PASOS: CODIGO: ALCANCE
6 DS-AJ INICIA: TERMINA:
Direccién de Asesoria Juridica Direccién de Asesoria Juridica
DEPARTAMENTO Y/O SECCION: DIRECCION:

Juridico Asesoria Juridica
Procedimiento No.4: Elaboracién de proyectos de contrato.
DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA
ASISTENTE
( INICIO )
¢Esta Sl Vaala
> todo > Pag. No.24
bien? 9. No.
\ 4
1 2
Recepcion de Revision del
requerimiento > requerimiento
NO
2.1 2.2
Se solicita la Se envia el oficio
elaboracion del »! Ver procedimiento
oficio No.3 de Juridico
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DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA DIRECCION
ADMINISTRATIVA
DIRECTOR / ASESOR ASISTENTE SECRETARIA
Viene de la
Pag. No.23
5 5
3 7 Traslado y recep- Traslado y recep-
Elaboracién de L, » ci6n del proyecto cién del proyecto
proyecto de contrato » Revision de contrato de contrato
> de proyecto
de contrato
A 4
6
¢ Esta Archivo
todo SI de copia
bien?
NO
A 4
4.1 ( FIN )
Se anotan las
observaciones
\ 4
4.2
Se devuelve para su
correccion
y se va al paso 3
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NOMBRE DEL PROCESO:

JURIDICO
INSTITUTO NACIONAL

DE ESTADISTICA
No. DE . )
PASOS: CODIGO: ALCANCE

4 DS-AJ INICIA: TERMINA:
Direccion de Asesoria Juridica Direccion de Asesoria Juridica
DEPARTAMENTO Y/O SECCION: DIRECCION:

Juridico

Asesoria Juridica

Procedimiento No.5: Procuracién de juicios.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Diligenciar los expedientes de los casos que se encuentran en proceso juridico en los diferentes érganos

jurisdiccionales.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. DE UNIDAD £

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Procuracién Direccién de | Director / Asesor | Presentacion del asesor juridico del INE ante los|
ante Asesoria Juridico diferentes odrganos jurisdiccionales. Por ejemplo
organismos de | Juridica ante el Ministerio Publico si es un caso penal 6 ante
justicia el Organismo Judicial si es un caso laboral, penal, 6

econdmico coactivo entre los mas comunes que se
atienden. Esto es en cuanto a los casos legales
propios del INE 6 los que pudieran presentarse en su
contra.

2 Solicitud del Direccién de | Director / Asesor | El asesor juridico del INE requiere ante el oficial del
expediente del | Asesoria Juridico 6rgano jurisdiccional que se presente el expediente
caso Juridica del caso en mencion.

3 Diligenciar el | Direccion de | Director / Asesor | Se revisa el expediente para obtener la informacién
expediente Asesoria Juridico sobre el avance de los procesos en las diferentes

Juridica ramas del derecho.

4 Seguimiento | Direccion de | Director / Asesor | Se da seguimiento al proceso por medio de la

del caso Asesoria Juridico procuracion y de acuerdo al caso y tema del derechog
Juridica al cual pertenezca. Por ejemplo si es un caso penal

el proceso se sigue de acuerdo al Cédigo Penal, si
es un caso laboral se sigue de acuerdo al Cédigo de
Trabajo y si es un caso econémico coactivo se
procede de acuerdo a la Ley de lo Contencioso
Administrativo, etc. Esto se realiza ante los diferen-
tes érganos jurisdiccionales. Ir al anexo No.15 “Cé-
digo Penal”, al anexo No0.16 “Cédigo de Trabajo” y al
anexo No.17 “Ley de lo Contencioso Administrativo”.
Fin del procedimiento.
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NOMBRE DEL PROCESO:

JURIDICO
INSTITUTO NACIONAL
DE ESTADISTICA
NUMERO DE PASOS: CODIGO: ALCANCE
4 DS-AJ INICIA: TERMINA:
Direccién de Asesoria Juridica Direccién de Asesoria Juridica
DEPARTAMENTO Y/O SECCION: DIRECCION:

Juridico

Asesoria Juridica

Procedimiento No.5: Procuracion de juicios.

DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

DIRECTOR / ASESOR

( INCIO )

A 4

1
Procuracion ante
organismos de
justicia

A 4

2
Solicitud del
expediente del caso

3
Diligenciar el

\ 4

expediente

A\ 4

4
Seguimiento
del caso

FIN

Pagina 26 - VO1 - DS-AJ




MANUAL DE PROCESOS

AGOSTO 2.009

NOMBRE DEL PROCESO:

JURIDICO
INSTITUTO NACIONAL

DE ESTADISTICA
No. DE . )
PASOS: CODIGO: ALCANCE

6 DS-AJ INICIA: TERMINA:
Direccion de Asesoria Juridica Direccion de Asesoria Juridica
DEPARTAMENTO Y/O SECCION: DIRECCION:

Juridico

Asesoria Juridica

Procedimiento No.6: Denuncias y demandas.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Formular, presentar y atender denuncias y demandas ante los 6rganos jurisdiccionales.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. DE UNIDAD <

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Formulacién | Direccion de | Director / Asesor | A solicitud verbal o por escrito de las autoridades g
de demandas y| Asesoria juridico de la Direccién Administrativa, se procede a plantear
denuncias Juridica demandas contra personas que tienen vinculo legal

con el INE (Por ejemplo personas que no liquidaron
vidticos) y denuncias a personas involucradas en
actos ilicitos, (Por ejemplo el robo de un vehiculo,
hurto etc.). Ver normas y lineamientos.

2 Presentacion | Direccion de | Director / Asesor | El abogado presenta la denuncia o demanda ante |a
de demanda o | Asesoria juridico autoridad competente. Como por ejemplo ante el
denuncia Juridica MP, PNC o ante el juzgado respectivo.

3 Investigacion | Direccion de | Director / Asesor | La autoridad competente inicia un proceso de inves-
del caso Asesoria Juridico / Juez tigacién sobre el caso presentado; se le crea un

Juridica / expediente para ser canalizado de acuerdo a los
Organo procedimientos pertinentes segun la ley.
Jurisdiccional

4 Procuracion Direccion de | Director / Asesor | Al caso se le da seguimiento por medio de la procu-

del caso Asesoria Juridico raciéon y actuando segun los hechos que se suscitan
Juridica en el transcurso del caso. Ver proceso No.1 en el
procedimiento No.5 de este manual.
5 Acusacion Direccion de | Director / Asesor | En estos casos se llega a determinar una acusacion,
Asesoria Juridico producto de las investigaciones realizadas por la
Juridica institucién a cargo del caso.

6 Sentencia Direccién de | Director / Asesor | Dada la acusacion la autoridad competente procede
Asesoria Juridico / Juez a dictar la sentencia correspondiente. Fin del
Juridica / procedimiento.
Organo

Jurisdiccional
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NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del paso 1:
Cuando es una demanda contra la institucién se lleva por medio de la procuraciéon de juicios. Ver Proceso

No.1 en el Procedimiento No.5 de este manual.
Aungue las denuncias se pueden presentar de forma verbal, en el INE siempre se formulan y se presentan de

forma escrita ante el érgano jurisdiccional respectivo.
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NOMBRE DEL PROCESQO:

JURIDICO
INSTITUTO NACIONAL
DE ESTADISTICA
NUMERO DE PASOS: CODIGO: ALCANCE
6 DS-AJ INICIA: TERMINA:
Direccion de Asesoria Juridica Direccion de Asesoria Juridica
DEPARTAMENTO Y/O SECCION: DIRECCION:

( INCIO )

A
1

Formulacion de

Juridico Asesoria Juridica
Procedimiento No.6: Denuncias y demandas.
DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA ORGANG
JURISDICCIONAL
DIRECTOR / ASESOR JUEZ
2 3 3

Presentacion de

demandas y
denuncias

\ 4

demanda o
denuncia

A 4

Investigacion del
caso

Investigacion del
caso

A

4
Procuracion del
caso

A 4

5
Acusacion

6 6
Sentencia Sentencia
\ 4
FIN
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PROCESO No.2:
NOTARIADO
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NOMBRE DEL MACROPROCESQO:

INSTITUTO NACIONAL
DE ESTADISTICA

ASESORIA JURIDICA

DIRECCION: SECCION
ORGANIGRAMA ASESORIA JURIDICA NOTARIADO
NOMBREL DEL PROCESO: Notariado
DUENO DEL PROCESO: Director

ESTRUCTURA DEL PROCESO:

ENTRADAS

PROCEDIMIENTOS

SALIDAS

- Solicitud 1. Legalizacion de documentos y firmas

- Documentacidn de soporte

- Acta de legalizacion
- Documento o firma
legalizada

- Solicitud de convenio 2. Documentos privados con firma legalizada

- Archivo

- Proyecto de convenio
- Firma y sello del convenio
- Notificaciones

RECURSOS NECESARIOS PARA EL PROCESO:

ELABORACION DEL MANUAL

- Recurso humano

- Mobiliario y equipo

- Equipo de cémputo

- Teléfono

- Software

- Internet

- Archivos fisicos

- Archivo digital

- Red interna

- Utiles de oficina

- Impresora

- Fotocopiadora

- Leyes, cadigos y reglamentos
- Timbres fiscales, forenses y notariales

FECHA INICIO

Enero 2,009

FECHA FINAL

Agosto 2,009

TOTAL DE PAGINAS MANUAL

65
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NOMBRE DEL PROCESO:

NOTARIADO
INSTITUTO NACIONAL

DE ESTADISTICA
No. DE . )
PASOS: CODIGO: ALCANCE

6 DS-AJ INICIA: TERMINA:
Direccion de Asesoria Juridica Direccion de Asesoria Juridica
DEPARTAMENTO Y/O SECCION: DIRECCION:

Notariado

Asesoria Juridica

Procedimiento No.1l: Legalizacion notarial de firmas y documentos.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Legalizar documentos y firmas a requerimiento de las direcciones técnicas y administrativas del INE.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. DE UNIDAD £
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Recepcion de | Direccion de | Asistente de Se recibe la solicitud para la legalizacibn de un
solicitud del Asesoria Asesoria Juridica | documento o firma. Ver normas y lineamientos.
interesado Juridica
2 Redaccién del | Direccién de | Asistente de Se redacta el acta donde se da fe de la auténtica,
acta de Asesoria Asesoria Juridica | esto de acuerdo al Codigo de Notariado. Ir al anexg
legalizacion Juridica No0.18 “Lineamientos sugeridos para la legalizacion
notarial de firmas y documentos” y al anexo No.19
“Cédigo de Notariado”.
3 Firmay sello | Direccion de |Director 6 Asesor | Se traslada el acta al Director de Asesoria Juridica
de la auténtica | Asesoria de Asesoria para revision, si todo esta bien procede a firmarla y
Juridica Juridica sellarla para continuar con el paso 4, de lo contrario
se procede con el paso 3.1 Se anotan las observa-
ciones y 3.2 Se devuelve al asistente para su correc-
cién y se va al paso 2. Ir al anexo No0.20 “Ejemplg
de una auténtica de documentos”. Ver normas VY
lineamientos.
4 Adhesién de | Direccién de | Director 6 Asesor | A el acta se le adhiere un timbre notarial con un valor,
timbres Asesoria de Asesoria de Q.10.00 y un timbre fiscal con un valor de Q.5.00
Juridica Juridica y la traslada al asistente. Ir al anexo N0.37 “Ley de
Timbres Forenses y Timbres Notariales” y al anexo
No.39 “Ley del Impuesto de Timbres Fiscales V
Papel Sellado Especial para Protocolos”.
5 Entrega del Direccién de | Asistente de El acta es entregada por medio de conocimiento a la
acta al Asesoria Asesoria Juridica | unidad solicitante.
solicitante Juridica
6 Archivo de Direccién de | Asistente de Se archiva copia del acta de legalizacion de firmas,
copia de acta | Asesoria Asesoria Juridica | adjunta a su solicitud. Fin del procedimiento.
de legalizacion| Juridica
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NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del paso 1:
Gerencia, sub-gerencias, direcciones técnicas o administrativas son los que pueden solicitar legalizaciones de
firmas.

Del paso 3:
En ausencia del Director de Asesoria Juridica puede firmar las actas el Asesor Juridico.

Péagina 35 - VO1 - DS-AJ



MANUAL DE PROCESOS

AGOSTO 2.009

NOMBRE DEL PROCESO:

NOTARIADO
INSTITUTO NACIONAL
DE ESTADISTICA
NUMERO DE PASOS: CODIGO: ALCANCE
6 DS-AJ INICIA: TERMINA:
Direccién de Asesoria Juridica Direccién de Asesoria Juridica
DEPARTAMENTO Y/O SECCION: DIRECCION:

Notariado

Asesoria Juridica

Procedimiento No.1: Legalizacion notarial de firmas y documentos.

DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

ASISTENTE

( INICIO )

A 4

1
Recepcién de
solicitud del
interesado

2
Redaccion

A\ 4

del acta de
legalizacion

A 4

Vaala
Pag. No.37
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DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

DIRECTOR / ASESOR ASISTENTE
Viene de la
Péag. No.36
3 4 5
Firmay sello Adhesion Entrega
de la auténtica > de timbres > del acta al
solicitante

A 4

7
Archivo de
copia de acta
de legalizacion

3.1 3.2
Anota las La devuelve para su
observaciones > correccion

se va al paso 2
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NOMBRE DEL PROCESO:

NOTARIADO
INSTITUTO NACIONAL

DE ESTADISTICA
No. DE . )
PASOS: CODIGO: ALCANCE

INICIA: TERMINA:
13 DS-AJ Direcciéon Administrativa Direccion de Asesoria Juridica
DEPARTAMENTO Y/O SECCION: DIRECCION:

Notariado

Asesoria Juridica

Procedimiento No.2: Documentos privados con legalizacion de firma.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar documentos privados con legalizacién de firma para el cumplimiento de pagos con personas deudo-

ras con la institucion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. DE UNIDAD <

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Solicitud de Direccién Director El interesado solicita el convenio de pago a la
convenio de | Administrativa | Administrativo institucion, esto ante la Direccion Administrativa o
pago por el en ultima instancia ante la Gerencia.
interesado

2 Solicitud de Direccion Director La Direccién Administrativa emana un oficio a la|
proyecto de Administrativa | Administrativo Direccién de Asesoria Juridica donde solicita se
convenio de elabore el proyecto de convenio.
pago

3 Andlisis del Direccién de | Director 6 Asesor | Se analiza el proyecto de convenio de pago para
proyecto de Asesoria de Asesoria determinar los mejores términos en beneficio de Ia
convenio de | Juridica Juridica institucién y que la papeleria de soporte legal este
pago completa.

4 Elaboracion Direccién de | Director 6 Asesor | Se elabora el proyecto de convenio de pago en
del proyecto de| Asesoria de Asesoria beneficio del INE. Ir al anexo No.21 “Ejemplo de un
convenio de | Juridica Juridica proyecto de convenio de pago”. Ver normas Y
pago lineamientos.

5 Traslado del | Direccion de | Asistente de El asistente juridico traslada por medio de|
convenio de | Asesoria Asesoria Juridica | conocimiento el proyecto de convenio de pago a lg
pago Juridica Direccién Administrativa.

6 Revision del | Direccién Director El Director Administrativo revisa el proyecto de
proyecto de Administrativa | Administrativo convenio de pago, si todo esta bien va al paso 7.
convenio de De lo contrario se procede con el paso 6.1 Anotal
pago sus observaciones y 6.2 Devuelve el convenio de

pago y se va al paso 3.

7 Firma del Direccién Director La Direccion Administrativa es encargada de|
convenio por | Administrativa | Administrativo conseguir la firma del deudor, para luego remitir el
parte del convenio de pago a la Direccion de Asesoria
interesado Juridica.
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No. DE UNIDAD .

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

8 Traslado a Direccion de | Asistente de La Direccion de Asesoria Juridica traslada por
Gerencia Asesoria Asesoria Juridica | medio de conocimiento el convenio de pago 4

Juridica Gerencia.

9 Firmay sello | Gerencia Gerente Gerencia firma y sella el convenio de pago y lg
de Gerencia remite a la Direccion de Asesoria Juridica. Ver

normas y lineamientos.

10 Legalizacion | Direccion de | Director 6 Asesor | La Direccién de Asesoria Juridica auténtica las
de firmas Asesoria de Asesoria firmas de los involucrados en el convenio de pago

Juridica Juridica por medio de un acta notarial. Ver el procedimientg
anterior de “Legalizacién de firmas” de este
proceso.

11 Adhesién de | Direccién de | Director 6 Asesor | A la auténtica del documento se le adhiere un
timbres Asesoria de Asesoria timbre notarial con un valor de Q.10.00 y un timbre

Juridica Juridica fiscal con un valor de Q.5.00.

12 Notificacion del| Direccién de | Asistente de Por medio de conocimiento se notifica del convenio
convenio de | Asesoria Asesoria Juridica|a: Departamento de Recursos Humanos con g
pago Juridica entrega del documento en original y entrega de

fotocopias a la Direccion Administrativa, Direccion
Financiera, Seccion de Contabilidad, Seccién de
Tesoreria y a la persona indicada.

13 Archivo de los | Direccion de | Asistente de Se archiva la copia del documento de convenio de

documentos | Asesoria Asesoria Juridica | pago adjunto a la solicitud. Ver normas vy linea-
Juridica mientos. Fin del procedimiento.
NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del paso 4:

Las hojas del proyecto de convenio van foliadas.

Del paso 9:

El Gerente es el Ginico que puede firmar los proyectos de convenio de pago.

Del paso 13:

La copia del documento que se archiva debe de contener los sellos de recibido de los lugares donde fue

notificado.
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NOMBRE DEL PROCESO:

NOTARIADO
INSTITUTO NACIONAL
DE ESTADISTICA
NUMERO DE PASOS: CODIGO: ALCANCE
INICIA: TERMINA:
13 DS-AJ Direccion de Asesoria Juridica Direccién de Asesoria Juridica
DEPARTAMENTO Y/O SECCION: DIRECCION:
Notariado Asesoria Juridica
Procedimiento No.2: Documentos privados con legalizacion de firma.
DIRECCION ADMINISTRATIVA DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA
DIRECTOR DIRECTOR / ASESOR

( INicio )

y

1 2 3 4
Solicitud de Solicitud de Andlisis del proyecto Elaboracioén del

A 4
A 4
A 4

convenio de pago proyecto de de convenio de proyecto de
por el interesado convenio de pago pago convenio de pago

Vaala
Péag. No.41
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DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA GERENCIA DIRECCION ADMINISTRATIVA

ASISTENTE DIRECTOR / ASESOR GERENTE DIRECTOR

Viene de la

Pag. No.40 6 7

Revision del Firma del convenio
> proyecto de r»  por parte del
5 convenio de pago interesado
Traslado del 9
convenio de pago Firma y sello de
> Gerencia

8
Traslado

a Gerencia

P —

Notificacion del
convenio de pago

12

v

10
Legalizacion de
firmas

A 4
11

Adhesion de timbres

A

13
Archivo de
los
documentos

6.1
Anota sus
observaciones

A

6.2
Devuelve el
convenio de pago se
va al paso 3
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CIENCIAS SOCIALES
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NOMBRE DEL MACROPROCESQO:

INSTITUTO NACIONAL
DE ESTADISTICA

ASESORIA JURIDICA

ORGANIGRAMA DIRECCION:

ASESORIA JURIDICA

SECCION
CIENCIAS SOCIALES

NOMBREL DEL PROCESO:
DUENO DEL PROCESO:

Ciencias Sociales
Director

ESTRUCTURA DEL PROCESO:

ENTRADAS PROCEDIMIENTOS SALIDAS
- Solicitud 1. Investigacion y faccionamiento de - Documento de proyecto
- Diagnéstico documentos - Aprobacion del documento
- Investigacion técnico
Juridica

RECURSOS NECESARIOS PARA EL PROCESO:

ELABORACION DEL MANUAL

- Recurso Humano

- Mobiliario y equipo

- Equipo de cémputo

- Teléfono

- Software

- Internet

- Archivos fisicos

- Archivos digitales

- Red interna

- Utiles de oficina

- Impresora

- Fotocopiadora

- Leyes, cadigos y reglamentos
- Timbres fiscales, forenses y notariales

FECHA INICIO
Enero 2,009
FECHA FINAL
Agosto 2,009

TOTAL DE PAGINAS MANUAL

65
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INSTITUTO NACIONAL
DE ESTADISTICA

NOMBRE DEL PROCESO:

CIENCIAS SOCIALES

No. DE < )
PASOS: CODIGO: ALCANCE
INICIA: TERMINA:
9 DS-AJ Direccion de Asesoria Juridica Gerencia
DEPARTAMENTO Y/O SECCION: DIRECCION:

Ciencias Sociales

Asesoria Juridica

Procedimiento No.1: Investigacion y faccionamiento de documentos.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracion de instrumentos juridicos a requerimiento de las unidades técnicas y administrativas de la

institucion.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. DE UNIDAD <
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Recepcion de | Direccion de | Asistente de El interesado presenta ante la Direccién de Asesoria
solicitud de Asesoria Asesoria Juridica | Juridica la solicitud de elaboracién del documentg
elaboracion de | Juridica juridico, este desde el punto de vista técnico legal.
documento Ver normas y lineamientos.
2 Diagnostico Direccion de | Asesor de El asesor procede con la investigacion técnica juridica
del caso Asesoria Asesoria Juridica | del caso concreto.
Juridica
3 Elaboracion Direccién de | Asesor de El asesor juridico facciona el documento del proyecto
del documento | Asesoria Asesoria Juridica | en base a la investigacion realizada y luego lo traslada|
de proyecto Juridica al Director de Asesoria Juridica para su revision.
4 lra revision Direccion de | Director de El director realiza la revision del documento, si todo
del documento | Asesoria Asesoria Juridica | esta bien da su visto bueno, se le traslada al interesa-
Juridica do y se continla con el paso 5, de lo contrario se
procede con el paso 4.1 Anotacién de observaciones
y 4.2 Devolucion del documento al asesor para su
correccion, se va al paso 2.
5 2da. revisién | Unidad Interesado El interesado realiza la revision del documento, si
del documento | solicitante cumple con sus expectativas da su visto bueno y lo
remite a la Direccion de Asesoria Juridica y se conti-
nda con el paso 6, en caso contrario se procede con
el paso 5.1 Anotacién de observaciones y 5.2 Devolu-
cion del documento a la Direccion de Asesoria Juri-
dica para su correccién y se va al paso 2.
6 Traslado del | Direccién de | Asistente de Se traslada por medio de conocimiento el documento
documento a | Asesoria Asesoria Juridica | del proyecto a Gerencia para su revision en calidad de
Gerencia Juridica autoridad superior.
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No. DE UNIDAD .

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

7 Revision y Gerencia Gerente El Gerente revisa el documento, si todo esta bien
aprobacion de aprueba el documento por medio de su firma y sello,
Gerencia en caso contrario procede con el paso 7.1 Anotacién

de observaciones y 7.2 Devolucién para correccion de|
observaciones y se va al paso 2. Ver normas Yy linea-
mientos.

8 Presentacion | Gerencia / Gerente / El Gerente presenta ante JD el documento, el cual es|
ante Junta Junta Integrantes de revisado por los integrantes de Junta Directiva, si todo
Directiva para | Directiva Junta Directiva | esta bien proceden a dar su aprobacion por medio de
aprobacion un punto de acta, en caso contrario se procede con el

paso 8.1 Anotacién de observaciones y 8.2 Devolu-
cion del documento para su correccion y se va al paso
3.
9 Socializacion | Gerencia Gerente El Gerente traslada el nuevo instrumento juridico a la
del documento unidad que le corresponda, esto para su socializacion
entre los empleados de la institucion. Fin del proce-
dimiento.
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 1:

Quienes pueden solicitar la elaboracion de este tipo de documentos son: Gerencia, sub-gerencias y direcciones.
Las unidades, secciones y departamentos deben hacerlo a través de sus respectivas direcciones.

Del paso 7:

En casos especiales la Gerencia contrata expertos para apoyo a la elaboracién del documento y su revision.
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INSTITUTO NACIONAL
DE ESTADISTICA

NOMBRE DEL PROCESO:
CIENCIAS SOCIALES

NUMERO DE PASOS: CODIGO: ALCANCE
INICIA: TERMINA:
9 DS-AJ Direccién de Asesoria Juridica Gerencia
DEPARTAMENTO Y/O SECCION: DIRECCION:

Direccion de Asesoria Juridica

Asesoria Juridica

Procedimiento No.1: Investigacion y faccionamiento de documentos.

DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

ASISTENTE JURIDICO

ASESOR JURIDICO

DIRECTOR

( INICIO )

4
1ra revision del

2
Diagnostico

A
1
Recepcion de
solicitud de
elaboracion de
documento

A 4

del caso

\ 4
3
Elaboracion del
documento de
proyecto

A\ 4

documento

4.1
Anotacion de
observaciones

Vaala
Pag. No.49

4.2
Devolucion del
documento para su

A 4

correccion
Va al paso 2
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DIRECCION DE

UNIDAD SOLICITANTE . - GERENCIA JUNTA DIRECTIVA
ASESORIA JURIDICA
INTERESADO ASISTENTE GERENTE INTEGRANTES
Viene de la
Pag. No.48
5 6 7 8 8
2da. revision del Traslado del Revision y Presentacion ante Presentacion ante
documento > documento a > aprobacioén de » Junta Directiva para Junta Directiva para
Gerencia Gerencia aprobacioén aprobacién
5.1 7.1 9 8.1
Anotacion de Anotacion de Socializacion del Anotacion de
observaciones observaciones documento observaciones
A 4 A 4
52 72 Y
Devolucion del Devolucién del v Devolucién para
documento para su documento para su EIN correccién

correccion
Va a el paso 2

correccion
Va a el paso 2

se va al paso 3
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DOCUMENTOS
COMPLEMENTARIOS
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GLOSARIO
Acta Relacién fehaciente que hace el notario de hechos que presencia o que le
constan.
Acuerdo Reunién plenaria por salas que celebran los miembros de un tribunal de

justicia para resolver casos judiciales o administrativos.

Arrendamiento

Aquel por el cual una persona se obliga a ejecutar una obra o prestar un
servicio a otro mediante cierto precio.

Asesoria

El que ilustra o aconseja a persona legal en una determinada materia.

Asesor

Dicho de un letrado: Que por razén de oficio, debe aconsejar o ilustrar con
su dictamen a un juez lego.

Auténtica

Certificacion con que se testifica la identidad y verdad de algo. Se decia
de los bienes o heredades sujetas u obligadas a alguna carga o gravamen.

Caso

Causa civil o criminal que, por su gravedad, su cuantia o la calidad de las
personas, se podia litigar desde la primera instancia en el consejo, sala de
alcaldes de corte, cancillerias y audiencias, excluidas de su conocimiento
las justicias ordinarias.

Coactivo

Que ejerce coaccibn o resulta de ella.

Cadigo

Texto legal que contiene los estatus sobre régimen juridico, aplicable a
personas, bienes, sucesiones, obligaciones y contratos.

Contrato

Pacto o convenio, oral o escrito, entre partes que se obligan sobre materia
0 cosa determinada, y a cuyo cumplimiento pueden ser compelidas.

Convenios

Ajuste, contrato, pacto o tratado entre varias partes interesadas en el
mismo caso.

Cotizar

Estimar, particularmente de forma publica, a alguien o algo en relacién con
un fin determinado.

Decreto

Disposicion de caracter legislativo que, sin ser sometida al 6rgano
adecuado, se promulga por el poder ejecutivo, en virtud de alguna
excepcioén circunstancial o permanente, previamente determinada.

Delito

Etimologicamente, la palabra delito proviene del latin delictum, expresion
también de un hecho antijuridico y doloso castigado con una pena. En
general, culpa, crimen, quebrantamiento de una ley imperativa.

Demanda

Escrito en que se ejercitan en juicio una o varias acciones ante el juez o el
tribunal competente.

Denuncia

Documento en que se da noticia a la autoridad competente de la comision
de un delito o de una falta.

Derecho

Conjunto de principios y normas, expresivos de una idea de justicia y de
orden, que regulan las relaciones humanas en toda sociedad y cuya
observancia puede ser impuesta de manera coactiva.

Dictamen

Opinién, consejo o juicio que en determinados asuntos debe oirse por los
tribunales, corporaciones, autoridades, etc. También se llama asi al
informe u opinién verbal o por escrito que expone un letrado, a peticién del
cliente, acerca de un problema juridico o sometido a su consideracion.

Diligenciar

Despachar o tramitar un asunto mediante las oportunas diligencias.

Documento

Instrumento, escritura, escrito con que se prueba, confirma o justifica
alguna cosa o, al menos, que se aduce con tal propoésito. En la acepcion
mas amplia, cuanto consta por escrito o graficamente; asi lo es tanto un
testamento, un contrato firmado, un libro o una carta, como una fotografia
0 un plano; y sea cualquiera la materia sobre la cual se extienda o figure,
aunque indudablemente predomine el papel sobre todas las demas.

Emanar

Proceder, derivar, traer origen y principio de algo de cuya sustancia se
participa.
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Erogar Distribuir, repartir bienes o caudales.

Expediente Conjunto de todos los papeles correspondientes a un asunto o negocio. Se
usa sefaladamente hablando de la serie ordenada de actuaciones
administrativas, y también de las judiciales en los actos de jurisdiccion
voluntaria.

Faccionar Redactar un documento para dar figura y forma al contexto.

Fiscal Magistrado que, representando el interés publico, intervenia cuando era
necesario en los negocios civiles.

Forense Encargado por la justicia para dictaminar los problemas de medicina legal.

Fundamento Raiz, principio y origen en que estriba y tiene su mayor fuerza algo no
material.

Instancia Cada uno de los grados jurisdiccionales que la ley tiene establecidos para
ventilar y sentenciar, en jurisdiccion expedita, lo mismo sobre el hecho que
sobre el derecho, en los juicios y demas negocios de justicia.

Judicial Perteneciente o relativo al juicio, a la administraciéon de justicia o a la
judicatura.

Juicio Conocimiento de una causa en la cual el juez ha de pronunciar la
sentencia.

Justicia Supremo ideal que consiste en la voluntad firme y constante de dar a cada
uno lo suyo, segun el pensamiento y casi las palabras de Justiniano:
"Constans et perpetua voluntas jus suum cuique tribuendi" en conjunto de
todas las virtudes para el recto proceder conforme a derecho y razén en su
generalidad de equidad.

Laboral Perteneciente o relativo al trabajo, en su aspecto econdmico, juridico y
social.

Legal Prescrito o mandado por ley y conforme a lo contenido en ella.

Legalizar Comprobar y certificar la autenticidad de un documento o de una firma.

Ley Regla y norma constante e invariable de las cosas, nacida de la causa
primera o de las cualidades y condiciones de las mismas.

Norma Regla que se debe seguir 0 a que se deben ajustar las conductas, tareas,
actividades, etc. Precepto juridico.

Notariado Dicho de una cosa autorizada ante notario o abonada con fe notarial.

Notificacion Documento en gue consta la resolucion comunicada.

Notificar Comunicar formalmente a su destinatario una resolucion administrativa o
judicial.

Numeral Perteneciente o relativo al nimero.

Oficio Comunicacién escrita, referente a los asuntos de las administraciones
publicas.

Penal Perteneciente o relativo a las leyes, instituciones o acciones destinadas a
perseguir crimenes o delitos.

Procedente Conforme a derecho, mandato, practica o conveniencia. Demanda,

recurso, acuerdo procedente.

Procedimiento

Actuacién por tramites judiciales o administrativos.

Procesal

Perteneciente o relativo al proceso. Costas procesales.

Proceso

Las diferentes fases o etapas de un acontecimiento ¢ litigio que es
sometido a conocimiento y resolucién de un tribunal sobre una causa o
juicio criminal.

Procuracion

Comisién o poder que alguien da a otra persona para que en su hombre
haga o ejecute algo.

Protocolo Serie ordenada de escrituras matrices y otros documentos que un notario o
escribano autoriza y custodia con ciertas formalidades.
Providencia Resolucién judicial que tiene por objeto la ordenacion material del proceso.
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Proyecto de ley Ley elaborada por el Gobierno y sometida al Parlamento para su
aprobacion.

Reglamento Coleccion ordenada de reglas o preceptos, que por la autoridad

competente se da para la ejecucién de una ley o para el régimen de una
corporacion, una dependencia o un servicio.

Requerimiento Aviso, manifestacion o pregunta que se hace, generalmente bajo fe
notarial, a alguien exigiendo o interesando de él que exprese y declare su
actitud o su respuesta.

Resolucién Decreto, providencia, auto o fallo de autoridad gubernativa o judicial.

Sede Lugar donde tiene su domicilio una entidad econdmica, literaria, deportiva,
etc.

Servicios Organizacion y personal destinados a cuidar intereses o satisfacer
necesidades del publico o de alguna entidad oficial o privada.

Taxado Que limita, circunscribe y reduce un caso a determinadas circunstancias y
gue no admite discusion.

Términos Intervalo entre dos sesiones consecutivas de un tribunal.

Timbre Sello emitido por el Estado para algunos documentos, como pago al fisco

en concepto de derechos.
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INE

MP

(ON)
MITRAB

PNC

Depto.
JD
No.

Pag.

ACRONIMOS

Instituto Nacional de Estadistica
Ministerio Publico

Organismo Judicial

Ministerio de Trabajo

Policia Nacional Civil

ABREVIATURAS

Departamento
Junta Directiva
NUmero

Péagina
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JUNTA DIRECTIVA
GERENCIA
DS-GER
AUDITORIA PLANIFICACION
INTERNA | | | DSP
DS-Al
ASESORIA JURIDICA COMUNICACION Y
| | | DIFUSION
DS-CD
SUBGERENCIA SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVA TECNICA
Y FINANCIERA ST
SAF
DIRECCION DIRECCION DIRECCION DIRECCION DE INDICES DIRECCION
ADMINISTRATIVA FINANCIERA DE INFORMATICA Y ESTADISTICAS CENSOS Y
SAF1 SAF2 SAF3 CONTINUAS ENCUESTAS
sT1 ST2
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPTO. EST. DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
PRESUPUESTO CONTABILIDAD ANALISIS Y SOCIOECONOMICAS ESTADISTICAS COORDINACION CENSOS Y ANALISIS CARTOGRAFIA DEMOGRAFiA MUESTREO
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO Y COMPRAS Y TESORERIA DESARROLLO Y AMBIENTALES DE PRECIOS REGIONAL ENCUESTAS ESTADISTICO sT23 ST24 sT25
RECURSOS SERVICIOS SAF21 SAF22 SAF3.1 ST11 sT12 sT13 sT21 sT22
HUMANOS INTERNOS
SAF11 SAF12
DEPTO. MANT.
DE PROGRAMAS
SECCION SECCION Y EQUIPOS SECCION SECCION INDICE SECCION CENSOS Y SECCION
i PRESUPUESTO TESORERIA SAF22 | | estanisticas DE PRECIOS AL ENCUESTAS ACTUALIZACION
SECCION SECCION SAF211 SAF221 SOCIALES CONSUMIDOR SOCIODEMOGRAFICAS CARTOGRAFICA
I PERSONAL |_{  TRANSPORTES sT111 sT121 sT211 sT231
SAF 111 Y TALLERES
SAF121
SECCION SECCION SECCION SECCION SECCIONCENSOS Y SECCION
COMPRAS CONTABILIDAD | | esTanisTicas OTROS INDICES Y ENCUESTAS ROTULACION
SECCION SECCION SAF 212 SAF 222 ECONOMICAS sT122 ECONOMICAS ¥ DIBUIO
| | capacmaciony | | reprobucciON ST112 ST21.2 ST 232
BECAS 122
SAF 112
SECCION
||  esTaisTicas
CLINICA SECCION AMBIENTALES
| MEDICA | SERVICIOS ST113
SAF 113 GENERALES
SAF123
SEcoion
ALMACENY
— PROVEEDURIA
124
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ORGANIGRAMA DEL INE (PARCIAL) CON NOMENCLATURA
DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

JUNTA DIRECTIVA

GERENCIA
DS-GER

DIRECCION DE ASESORIA
JURIDICA DS-AJ

SECCION DE SECCION DE SECCION DE
JURIDICO NOTARIADO CIENCIAS SOCIALES
DS-AJ 1 DS-AJ 2 DS-AJ 3
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RECOPILACION DE LEYES

e Decreto Ley No. 3-85,
Ley Organica del Instituto Nacional de Estadistica
(Ir al anexo No.3)

e Contraloria General de Cuentas (Ir al anexo No.51)

e Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento
(Ir al anexo No.4)

e Cadigo Penal (Ir al anexo No.15)

e Cddigo de Trabajo (Ir al anexo No0.16)

e Ley de lo Contencioso Administrativo (Ir al anexo No0.17)
e Cadigo de Notariado (Ir al anexo No0.19)

e Acuerdo Gubernativo N0.526-99
Reglamento de Gasto de Viatico del INE (Ir al anexo No.22)

e Reglamento de Gastos de Viaticos para el Organismo Ejecutivo y las
Entidades Descentralizada (Ir al anexo No.23)

e Cadigo Civil (Ir al anexo No.24)

e Cadigo de Comercio (Ir al anexo No.25)

e Cadigo Municipal (Ir al anexo No.26)

e Cadigo Procesal Civil y Mercantil (Ir al anexo No.27)
e Cadigo Procesal Penal (Ir al anexo No.28)

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
(Ir al anexo No.29)

e Ley de Presupuesto y su Reglamento (Ir al anexo No.30)
e Ley del Impuesto Unico Sobre Inmueble (Ir al anexo No.31)

e Ley de la Procuraduria General de la Nacion (Ir al anexo N0.32)
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Ley de la Procuraduria General de los Derechos Humanos
(Ir al anexo N0.33)

Ley de los Consejos de Desarrollo y Rural y su Reglamento
(Ir al anexo No0.34)

Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados
Publicos (Ir al anexo No0.35)

Ley de Servicio Civil y su Reglamento (Ir al anexo No0.36)
Ley de Timbres Forenses y Timbres Notariales (Ir al anexo N0.37)
Ley de Tribunales de Cuentas (Ir al anexo No0.38)

Ley del Impuesto de Timbres Fiscales y Papel Sellado Especial para
Protocolos (Ir al anexo No.39)

Ley del Impuesto Sobre la Renta (Ir al anexo No.40)

Ley del Orden Publico (Ir al anexo No.41)

Ley del Organismo Ejecutivo (Ir al anexo No0.42)

Ley del Organismo Judicial (Ir al anexo No0.43)

Ley del Organismo Legislativo (Ir al anexo No.44)

Ley Organica de la Contraloria de Cuentas (Ir al anexo No0.45)

Ley Organica de la Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT-
(Ir al anexo No0.46)

Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
(Ir al anexo No0.47)

Ley Organica del Ministerio Publico (Ir al anexo No0.48)
Ley Preliminar de Urbanismo (Ir al anexo No0.49)

Ley Reguladora de Prestacion del Aguinaldo para los Trabajadores
(Ir al anexo N0.50)
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ANEXOS

(Ver CD del manual de procesos)
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ANEXO 1:
ANEXO 2:
ANEXO 3:

ANEXO 4:
ANEXO 5:
ANEXO 6:
ANEXO 7:
ANEXO 8:

ANEXO 9:

ANEXO 10:
ANEXO 11:
ANEXO 12:

ANEXO 13:
ANEXO 14:

ANEXO 15:
ANEXO 16:
ANEXO 17:
ANEXO 18:

ANEXO 19:
ANEXO 20:
ANEXO 21.:
ANEXO 22:

ANEXO 23:

ANEXO 24:
ANEXO 25:
ANEXO 26:
ANEXO 27:
ANEXO 28:
ANEXO 29:
ANEXO 30:
ANEXO 31:
ANEXO 32:
ANEXO 33:
ANEXO 34:

INDICE DE ANEXOS

Ejemplos de requerimiento de elaboracion de resoluciones.
Ejemplos de resoluciones.

Decreto — Ley Numero 3-85, Ley Organica del Instituto
Nacional de Estadistica y su Reglamento.

Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.
Ejemplos de solicitud de elaboracién de providencia.
Ejemplo de una providencia de opinion.

Ejemplo de una providencia de dictamen.

Ejemplo de una providencia de traslado de expediente con
observaciones.

Ejemplo de una solicitud de informacion.

Ejemplo de oficio para dar informacion.

Ejemplo de oficio para solicitar informacion.

Ejemplo de un requerimiento de elaboracion de proyecto de
contrato.

Ejemplo de un proyecto de contrato de arrendamiento.
Ejemplo de un proyecto de contrato de prestacion de servicios
a la institucion.

Caddigo Penal.

Cddigo de Trabajo.

Ley de lo Contencioso Administrativo.

Lineamientos sugeridos para la legalizacion notarial de firmas
y documentos.

Caodigo de Notariado.

Ejemplo de una autentica de documentos.

Ejemplo de un proyecto de convenio de pago.

Acuerdo Gubernativo N0.526-99

Reglamento de gasto de viatico del INE.

Reglamento de Gastos de Viaticos para el Organismo
Ejecutivo y las Entidades Descentralizada.

Cadigo Civil.

Caddigo de Comercio.

Cédigo Municipal.

Cadigo Procesal Civil y Mercantil.

Cédigo Procesal Penal.

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Ley de Presupuesto y su Reglamento.

Ley del Impuesto Unico Sobre Inmueble.

Ley de la Procuraduria General de la Nacion.

Ley de la Procuraduria General de los Derechos Humanos.
Ley de los Consejos de Desarrollo y Rural y su Reglamento.

Pagina 63 - VO1 - DS-AJ

AGOSTO 2.009



MANUAL DE PROCESOS: DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

ELABORADO POR: DIRECCION DE PLANIFICACION

ANEXO 35:

ANEXO 36:
ANEXO 37:
ANEXO 38:
ANEXO 39:

ANEXO 40:
ANEXO 41:
ANEXO 42:
ANEXO 43:
ANEXO 44:
ANEXO 45:
ANEXO 46:

ANEXO 47:
ANEXO 48:
ANEXO 49:
ANEXO 50:

ANEXO 51:

Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y
Empleados Publicos.

Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

Ley de Timbres Forenses y Timbres Notariales.

Ley de Tribunales de Cuentas.

Ley del Impuesto de Timbres Fiscales y Papel Sellado
Especial para Protocolos.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley del Orden Publico.

Ley del Organismo Ejecutivo.

Ley del Organismo Judicial

Ley del Organismo Legislativo.

Ley Orgénica de la Contraloria de Cuentas.

Ley Organica de la Superintendencia de Administracion
Tributaria -SAT-.

Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.
Ley Organica del Ministerio Publico.

Ley Preliminar de Urbanismao.

Ley Reguladora de Prestacion del Aguinaldo para los
Trabajadores.

Acuerdo No. 09-2003 Contraloria General de Cuentas.
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GUIA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

1. PRESENTACION

La Gerencia, de conformidad con lo que establece el Decreto Ley No. 3-85,
articulo 17, numeral 15, Ley Organica del Instituto Nacional de Estadistica y su
Reglamento, es responsable de crear los mecanismos para la elaboracion e
implementacion de procesos y metodologias; de ordenar el cumplimiento de la
normalizacion de los documentos, manuales y de promover el fortalecimiento y
desarrollo institucional, por lo que presenta la guia que describe las secciones
minimas que se deben incluir en la documentacion de procedimientos. Asi mismo
se debera llevar a cabo la revision y actualizacion de los manuales de procesos
cada vez que se presenten cambios en la normatividad y funcionalidad del INE.

Por lo que se le da cumplimiento a lo establecido en las Normas Generales de
Control Interno, emitidas y aprobadas por la Contraloria General de Cuentas
mediante el Acuerdo No. 09-2003 en su Numeral 1.10 que literalmente dice: “La
maxima autoridad de cada ente publico, debe apoyar y promover la elaboracion de
manuales de funciones y procedimientos para cada puesto y procesos relativos a
las diferentes actividades de la entidad. Los jefes, directores y demas ejecutivos
de cada entidad son responsables de que existan manuales, su divulgacion,
capacitacion al personal para su adecuada implementacion, aplicacion de las
actividades asignadas a cada puesto de trabajo”.

Con esta guia se pretende la elaboracion de manuales de procesos Yy
procedimientos que se constituyan como un instrumento administrativo cuyo fin
primordial sea dar a conocer de forma simple y sucesiva la manera en que se
desenvuelven las actividades que se han delegado a las distintas areas y
dependencias tanto técnicas como administrativas, ademas que permitan las
consultas en el desarrollo de procedimientos dentro de procesos continuos.

El INE, esta enfrentando una etapa de modernizacion institucional, por lo que es
de suma importancia que existan estas herramientas para que contribuyan a la
mejora continla de sus procesos, el fortalecimiento institucional y la calificacion
bajo normas ISO de calidad.



2. OBJETIVO
2.1 De la guia

Estandarizar la elaboracion de manuales de procesos y procedimientos que se
realizan en las distintas unidades técnicas y administrativas, contribuyendo a la
mejora de metodologias, practicas de elaboracion, actualizaciéon y levantamiento
de procesos en las unidades que se disponga hacerlo, con lo que se evita que
exista una asimetria en la presentacion y contenido de dichos manuales.

2.2 De los procesos

Hacer una descripcion de la metodologia y sucesién de actividades que deben
realizarse para elaborar un proceso. Esto para tener una claridad y delimitacion
de cada una de las actividades que se realizan en las unidades técnicas y
administrativas de la institucion.

2.3 De los manuales de procesos

Integrar los procedimientos institucionales y / o especificos del INE mediante una
metodologia estandarizada, propia y ordenada que permita el conocimiento de la
operativizacibn en cada una de las unidades técnicas y administrativas que
integran la institucion.

3. PASOS PRIMORDIALES EN EL DISENO DE PROCESOS

La tarea de realizar manuales de procedimientos conlleva la elaboracién de
metodologias minimas que se estaran usando en el levantamiento de la
informacion. Para lo cual se detallan los pasos minimos que se usaran para el
disefio de dichas herramientas.

3.1 Investigacion

e La investigacion encaminada a la elaboracion de manuales de
procedimientos debera tener imprescindiblemente un plan de investigacion
gue presentara los siguientes pasos:

¢ Revision de las unidades responsables, ¢Como se conforman?, ¢Cuales
son las fuentes de informacion que estan disponibles?, ¢Qué tipo de
estructura organizacional existe?, ¢Qué normas, manuales u otros
documentos que sean de utilidad? Ademas realizar reconocimientos
visuales de las areas, opiniones y descripciones de los que laboran en la
unidad.



e EIl establecimiento de los métodos y mecanismos para la investigacion
como: la visita guiada, la observacion directa, la lectura de documentos, la
entrevista abierta o dirigida, entre otras. Se recomienda que en simultdneo
se identifiquen las actividades de la unidad técnica o administrativa.

e La elaboracién y aplicacién de instrumentos que ayuden en la investigacion,
tales como: encuestas, guias de entrevista u observacion; cuestionarios y
analisis FODA (si aplica), entre otros, con los que se pueda disponer de la
informacion necesaria para la elaboracion del manual.

e El reconocimiento de las normas, atribuciones, procedimientos vy
actividades basicas y complementarias.

e La identificacion de la depuracién, actualizacion, modificacion,
sistematizacion 6 creacion de nuevos procedimientos.

La consolidaciéon de la informacion se realizard con el fin de facilitar la
identificacion de las necesidades, analisis de resolucion de problemas (de
operacion o productividad) y jerarquia de secuencias logicas en las actividades de
acuerdo al marco funcional y normativo de las unidades técnicas y administrativas.

3.2 Andlisis

La fuente de informacion para la elaboracion del analisis de los procedimientos
esta compilada en los resultados de la investigacion.

El anadlisis en si plantea una metodologia que persigue identificar, estudiar y
diferenciar las partes de un todo (Direccion, unidad responsable, etc.). Esto con el
fin de conocer las atribuciones, estructura, procesos, procedimientos, recursos,
interacciones, objetivos, metas y resultados.

Para alcanzar dicho analisis se plantean las siguientes tres fases:

12, Fase. Un exhaustivo estudio de la situacion para conocer el inicio y la
evolucion de cada unidad técnica o administrativa. Asi como su funcionamiento,
eficacia y formas en que se llevan a cabo una o varias operaciones. Esto con la
finalidad de entender la situacion actual y facilitar las acciones de mejoramiento
continuo.

22, Fase. EI andlisis de la situacion actual de la institucion y de las unidades
responsables tiene como fin comprender la conformacién y relacién de
atribuciones, objetivos, ordenamiento organizacional, normas, politicas,
competencias, procesos, procedimientos, actividades, y operaciones dentro de las
unidades. Paralelamente es importante conocer la situacion que impera en cuanto
a control, asignaciones de trabajo, comunicacién, coordinacion y las relaciones
funcionales del personal.



32 Fase. El examen de la informacion se hace mediante indagaciones respecto a
los siguientes temas:

e ¢ Qué actividades mas importantes (macroprocesos) se llevan a cabo en su
unidad? Respecto a la naturaleza y los fines de la funcion de la que se
derivan las actividades sujetas a documentar en los procesos Yy
procedimientos,

e ¢Para qué? Objetivo de las actividades y de las consecuencias de la
ejecucion.

e (Quiénes? Detalle de las unidades o puestos responsables de la ejecucién
de las actividades.

e (/COmo se realiza? Desglose del método con que se trabaja y de la
utilizacién de instrumentos, equipos, espacios y materiales, para alcanzar
los objetivos de una accion.

e ¢ Cuando se realiza? Cuantificacion de tiempos en la ejecucion y obtencion
de resultados dentro de las actividades.

e ¢Donde se realiza? Referencia del lugar tanto de la unidad responsable y
puestos de trabajo.

e (;Con qué se realiza? Indicacion de los insumos, equipo y otros medios
usados para la operacion y consecucion de los resultados.

e ;Cudles son sus principales resultados? Indicacion de los principales
productos.

e ¢ Quiénes son sus usuarios? Descripcion de las personas que reciben el
servicio prestado o se benefician del mismo.

e ¢CoOmo considera el desemperfio de su unidad? ¢Por qué? Especificar si se
considera bueno, malo, regular. Y explicar los motivos que impulsan el
desempenio descrito.

3.3 Disefio

Son los métodos y técnicas que permiten interpretar en forma cronoldgica las
actividades y procedimientos.



4. MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL INE
4.1 Concepto

Es un documento de apoyo y consulta integrado por procesos y procedimientos de
caracter técnico y administrativo debidamente estructurados. Con el fin de
sustentar el funcionamiento y la prestacion de los servicios de las distintas
unidades que integran la institucion.

4.2 Funciones
Este documento tiene las siguientes funciones:

e Constituir una fuente formal y permanente de informacién y orientacién
sobre la manera de ejecutar un trabajo determinado.

e Documentar procedimientos e interrelaciones entre secciones técnicas y
administrativas permitiendo una adecuada visualizacion integral del que
hacer institucional.

e Presentar una vision integral de como opera una unidad responsable.

e Apoyar la continuidad de la ejecucion de actividades técnicas o
administrativas publicas independientemente de que cambien los
responsables del mismo.

e Servir como mecanismo de induccién y orientacion para el personal de
nuevo ingreso en una unidad técnica y administrativa para facilitar su
incorporacion.

e Ser uno de los insumos principales para la revisién, simplificacion y mejora
de los procesos.

e Facilitar a los niveles gerenciales la supervision del trabajo mediante la
supervision y verificacion del cumplimiento de las tareas y/o productos
delegados.

5. LINEAMIENTOS BASICOS

Todo proceso que se realice dentro de la Institucion debe ser documentado
velando su apego a los lineamientos minimos establecidos en la presente guia.
Esto con el fin de mantener la normalizaciéon de los documentos que se elaboran
en la institucion.

En este apartado se mencionan los principales elementos estandarizados que han
de aplicarse a los manuales de procesos. Los cuales se describen a continuacion.



5.1 De presentacion o forma
5.1.1 Portada

Se refiere a la portada o caratula del manual de procedimientos que ha de
contener:

e Logotipo de la institucion de acuerdo al manual de identidad. (Centrado), en
la parte superior de la hoja.

e Nombre de la institucion (Arial 20, negrita, centrado y todo en mayusculas)

e Nombre y cédigo* de la direccién. (Arial 18, negrita, centrado y todo en
mayuscula)

e Fundamentacion legal (Arial 12, negrita, mayusculas, justificado). La
palabra “FUNDAMENTACION LEGAL” se escribira centrada, con tipo de

letra Arial Black 14, todo en mayuscula)
e Lugary fecha de elaboracién (Arial 12, negrita, con inicial maydscula.

5.2 De contenido
5.2.1 indice

Aqui se enumeran los elementos del contenido del manual, asi como el nimero de
pagina correspondiente. La palabra indice debera escribirse al centro, con letra
Arial 14, con negrita; y el listado de elementos que lo integran debera aparecer a
la izquierda, escritos con letra inicial mayuscula y a su derecha el nimero de
pagina de acuerdo al orden en que aparecen en el referido documento, con letra
Arial 12.

5.2.2 Introduccién

En este punto se contempla la presentacion del documento, su objetivo, asi como
su utilidad. El formato para la presentacion del mismo sera en orientacion vertical.
La palabra “introduccién” se escribira en Arial 14, todo en mayuscula, centrado,
con negrita. El contenido se redactara con letra inicial mayudscula al inicio de cada
oracién, Arial 12 a espacio sencillo.

5.2.3 Ficha de proceso

La ficha de proceso es un resumen de todos los procedimientos que comprende
un proceso especifico. En ella se pueden visualizar todos los insumos que
ingresan a un determinado procedimiento y sus productos resultantes después de
su realizacién. Se debera elaborar una ficha por cada proceso documentado. Ver
ejemplo a continuacion:

! Los codigos pueden consultarse en el anexo No. 1 titulado “Organigrama Oficial del INE con
nomenclatura”.



MANUAL DE PROCESOS

NOMBRE DEL MACROPROCESO:
a
ESTADISTICAS CONTINUAS
b INSTITUTO NACIONAL
DE ESTADISTICA
DIRECCION: DEPARTAMENTO: SECCION: UNIDAD:
c ORGANIGRAMA |ndl(29§ y N .ESladIS,tICZV:lS ) Estad/lst!cas | Estadisticas Vitales
Estadisticas Socioecondmicas y Econdmicas
Continuas Ambientales
[ NOMBRE DEL PROCESO: Estadisticas Vitales
DUENO DEL PROCESO: Jefe de Unidad
...... f
ESTRUCTURA DEL PROCESO: . eee*""" \
r ENTRADAS PROCEDIMIENTOS °*** SALIDAS
- Boletas provenientes de las] 1. Codificacion, Digitacion y Archivo de - Informacién Digitada para las bases
Delegaciones  Departamentales @ Boletas de Hechos Vitales de datos de CS/400 y EPIINFO.
través  del Departamento  de
Coordinacién Regional :> :>
Boletas de  Nacimientos, - Boletas procesadas para la Seccién > g
e < Matrimonios, Divorcios, Defunciones, de Archivo.
Mortinatos y resumen de municipio.
- Cuadros con la informacion solicitada| 2. Elaboraci6n de la publicacién anual - Publicacién anual impresa lista para}
en formato de texto. de Estadisticas Vitales ser revisada por el Jefe de la Seccion|
de Estadisticas Econdmicas.
\ ( RECURSOS Y/O DOCUMENTOS NECESARIOS PARA EL PROCESO: ELABORACION DEL MANUAL
- Codigos Cartograficos, de Ocupacion, CIE-10 y de paises FECHA INICIO .
- Recurso Humano: Codificadores, Supervisores, Digitadores, Técnicos de 01-Mar-06 I
Informética y Jefe FECHA FINAL
h < - Computadoras y software especifico para digitar y manipular la informacion. 31-Dic-06
- Libro de conocimientos de la Unidad NO. DE PAGINAS DEL PROCESO
- Acceso a la red interna y computadoras conectadas con el servidor.
- Utiles y material de oficina. - i
- Estanterfas y mobiliario adecuado. 12 paginas
\

Fig. 1
Se deben considerar los siguientes lineamientos:

e Logotipo de la institucion de acuerdo al manual de identidad en la parte
superior izquierda de la hoja. (Fig. 1. a)

e Nombre de la institucion con letra Arial 10, negrita, centrado y todo en
mayusculas. (Fig. 1. b)

e La narrativa y titulos de la descripcion del organigrama debera escribirse
con letra Arial 10, centrada con alineacion del texto vertical superior.(Fig.1c)

e Titulos con letra Arial 10, negrita, centrado y sombreada dentro de la celda.
Narrativa del contenido con letra Arial 10 con alineacion del texto vertical
superior y horizontal izquierda. (Fig. 1 d)

e Las entradas son todos los insumos, servicios, documentos y/o informacion
gue ingresa directa o indirectamente a los procedimientos. (Fig. 1 e)

e Los procedimientos es el conjunto de actividades que generan valor
agregado y servicio al proceso en general. (Fig. 1. f)



e Las salidas son los productos, servicios, documentos (finales o
preliminares) y/o informacion que se obtienen directamente de los
procedimientos. (Fig. 1. g)

e Los recursos y/o documentos son parte de los insumos necesarios para el
inicio, procesamiento y agilizacion de los procesos. (Fig. 1. h)

e En “elaboracion del manual” se colocaré la fecha de inicio y final. (Fig. 1. i)

e En “No. de péaginas del proceso” se escribird la cantidad total de paginas
gue conforman cada proceso incluyendo matrices y flujogramas. (Fig. 1. j)

5.2.4 Matriz para el levantamiento de procesos

Este apartado enuncia lo relacionado con todos los procesos que se van a
describir en el manual, se recomienda que se redacten de forma sencilla,
sintetizada, de tal manera que expresen la esencia del servicio. Se han de
considerar la inclusion de los puntos siguientes:

5.2.4.1 Marginado superior
Se escribirh “MANUAL DE PROCESOS”, el cual debe aparecer en la parte
superior centrado, en letra mayuscula, con negrita, Arial 14. Linea divisora, la cual

debe aparecer debajo de la frase enunciada anteriormente. EIl grosor de la linea
debe ser 2 pt. (Ver Fig. 2)

superior

MANUAL DE PROCESOS } Marginado

Fig. 2

5.2.4.2 Encabezado

A continuacién se muestra un ejemplo del encabezado (Fig. 3) que ir4 en la
primera pagina de cada matriz de procedimiento. Todos los puntos van con letra
Arial 10 y centrado dentro de la celda. El Unico que no va centrado es la
descripcion del objetivo del procedimiento, ira justificado.

10



Encabezado

Logotipo —
2 Nombre del
NOMBRE DEL PROCESO: ADMINISTRACION DEL ~ prarere
RECURSO HUMANO
Cadigo ~
STITUTO NACIONAL
STADISTICA
No. de No. DE PASOS~ | - CODIGO: ALCANCE
Pasos ™ : : Al
N~ 22 SAE 111 INICIA: _ TERMINA: cance
Departamento de Recursos humanos | Gerencia
b DEPARTAMENTO Y/O SECCION: DIRECCION:
epartamento —
y Direccién Departamento de Recursos Humanos, Seccion de Administrativa
Personal
Procedimiento No. 1: Reclutamiento y Seleccién de personal de los renglones presupuestarios 011, 022 y/o }Nomb“? del
029 Procedimiento
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO o
Describir las actividades que se realizan para el reclutamiento y seleccion del personal que ingresa al INE bajo los Objetivo del
renglones presupuestarios del Estado 011, 022 y/o 029. Procedimiento

Pagina 01 - VO1 - SAF 1.1.1 Marginado
Inferior

Logotipo

Unicamente en la primera hoja de la matriz se colocara el logotipo del INE (de
acuerdo al manual de identidad de la institucion) y debajo, el nombre de la
institucion (Arial 14, centrado, negrita, mayuscula).

Nombre del proceso

Con este se identifica el nombre del proceso actual que refleje y englobe las
actividades que lo conforman. (Arial 14, negrita, centrado, todo mayuscula)

NUmero de pasos

El titulo debera ir con letra Arial 10 negrita y mayuscula. “No. DE PASOS”. Y ha de
indicar la totalidad de las actividades desde su inicio hasta la finalizacion (Arial 10,
centrado).
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Nomenclatura

La nomenclatura del proceso debera integrarse por el codigo de la subgerencia,
codigo de la direccion y numero de departamento y/o seccion de acuerdo al
organigrama institucional (Arial 10, negrita, todo mayuscula). Ver Fig. 4.

En el caso que existan unidades de trabajo o proyectos que no aparezcan dentro
del organigrama se debera extender el cédigo asignando un nimero a cada una
de las unidades o proyecto donde se realizan los procedimientos.

SAF
SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA
SAF 1
DIRECCION
ADMINISTRATIVA
SAF 1.1.
DEPTO. DE
RR.HH.
SAF1.1.1.
_ SECCION DE
Fig. 4 PERSONAL

Alcance

Permite conocer en qué direccion, departamento, seccion etc. inicia un
procedimiento y en donde termina. (Arial 10, negrita, inicial mayuscula).

Nombre del procedimiento

Muestra el nombre del procedimiento dado que englobe las actividades en la que
se compone. Asi mismo sera importante diferenciar los procedimientos colocando

el numero correspondiente ademas del nombre de cada uno de ellos. (Arial 10,
negrita, centrado, con inicial mayuscula).

12



Objetivo del procedimiento

En este apartado se debe incluir los propdsitos fundamentales del proceso que
debido a la particularidad del mismo se hace necesario especificar, este debe ser
claro y conciso. (Arial 10, negrita, inicial mayuscula, justificado).

Marginado Inferior

En el lado inferior derecho de las hojas del manual, aparecera una nomenclatura
gue relaciona el nUmero de pagina, la versién del manual y el cédigo.

5.2.4.3 Cuerpo de la matriz

Para la redaccion de los procesos se debe utilizar la herramienta Word ®
Microsoft, tipo de letra Arial 10, a renglon cerrado, orientacion vertical y los
margenes del documento de acuerdo a los formatos adjuntos en esta guia.

Denominacion de la actividad

Se sefala brevemente cual es la actividad. (Arial 10, inicial mayuscula,
verticalmente centrado y alineado a la izquierda).

Nombre de la unidad ejecutora del procedimiento

En este apartado se pretende dejar constancia del nombre de la unidad que es
parte activa del proceso. (Arial 10, negrita, inicial mayuscula, verticalmente
centrado y alineado a la izquierda).

Cargo del responsable del procedimiento

Se considera importante dejar plasmado el nombre del puesto de quien realiza
una actividad en determinado procedimiento, ya que de esta manera se delimitan
responsabilidades evitando la inadecuada y equivocada distribucion del trabajo.
(Arial 10, negrita, inicial mayuscula, centrado).

Descripcion de la actividad

En este apartado se deben detallar secuencialmente las actividades que se
realizan de una forma sencilla y amigable al usuario. (Arial 10, negrita, inicial
mayuscula, justificado). En la descripcion también debe hacerse referencia sobre
algun anexo, norma o lineamiento que apoye o justifique la informacion que se
esta dando en determinado paso.
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Tiempo

A cada paso se le colocard el tiempo estimado que toma realizarlo, se puede
colocar en minutos, horas, dias, meses etc. Ademas si dentro del paso existen
sub-pasos se debe colocar el tiempo de cada uno de estos.

Normas y / o lineamientos

Se deben incluir en los casos que aplique el conjunto de reglas o parametros de
decision que se deben observar durante el desarrollo de las tareas o actividades
del proceso. Asi mismo se deberan mencionar las bases legales que apoyan dicha
norma. Se identificaran en cada descripcion de la actividad dentro de paréntesis
con la frase “(Ver normas y lineamientos)”. Las normas y / o lineamientos deberéan
aparecer al final de cada procedimiento y sus subprocedimientos y deberan indicar
a gue paso o sub-paso hacen referencia. (Arial 10, inicial mayudscula, justificado).

5.2.4.4 Numeracién de procedimientos

La numeracién para los procedimientos sera en un orden correlativo de 1 a n.... de
acuerdo a cada proceso. Por ejemplo los procedimientos que integran el proceso
No. 1 deberéan llevar un orden correlativo, cuando se trabajan los procedimientos
del proceso No. 2 debera iniciar de nuevo la numeracion del 1 al n....

5.2.5 Diagrama de flujo

Es la representacidon grafica con secuencia logica de los pasos interrelacionados,
que se realizan en un procedimiento. Se deben considerar los siguientes
lineamientos:

o Se elaborara el flujograma en base al formato predeterminado. (Ver Fig. 5)

« Para el flujpgrama se escogio el formato horizontal ya que en él, la secuencia
de las operaciones va de izquierda a derecha en forma descendente, siendo
funcional.

o EI flujograma refleja quién es el responsable de ejecutar cada actividad asi
como la unidad ejecutora de la misma. (Fig. 5. a)

« Se diagramara en hojas de Excel ® Microsoft, con simbologia ANSI?
utilizando la herramienta denominada “autoformas”. (Ver Fig. 6)

e Los simbolos, deben ir apareciendo en un orden l6gico y congruente al
desarrollo de las actividades del proceso. (Fig. 5. b)

o Dentro de cada simbolo del flujograma se colocara el numero de actividad y
el nombre de cada actividad con letra Arial 8, centrado. (Fig.5. c)

2 ANSI: American National Standard Institute. Se determind utilizar esta simbologia debido su facilidad de interpretacién
ademas de adaptarse a las normas 1SO 9000.

14



MANUAL DE PROCESOS

S (XY y éQS”:Vt;‘?aS SE INICIA SUB-
PROCEDIMIENTO LA,
ces Y digitar?

DIRECCION DE
UNIDAD DE ESTADISTICAS VITALES INFORMATICA a
SUPERVISOR (A) 1 SUPERVISOR (A) 2 CODIFICADORES DIGITADORES TECNICO
11.3B
Correccién de lo
INICIO Q Il B SR e
paso 11.A.)

Defunciones y
Mortinatos

9
¥ Archivo
temporal

bien en la
codificacion?

> 10 Matrimonios, divorcios
y nacimientos

Asignacion de trabajo

a los Digitadores
11.A.
Digitacién
8.2 11.B.
\ndlcsa.rla los \ndlci.rla los Correccién de errores. Re\l/jl_slolndde o
; igitado
Codificadores el Codificadores el (A partir de ,eSFE paso
el procedimiento
error error -
continGia con el paso 9)
.._7 oot \ 4 ¢ Esta todo
e
,,,,,,,,,
""""
LA
-----------
........
e 3.
......... f
oo
A
1 12 rovson e o o
FlN Recepcion de |« Traslado de Boletas (regresar al gso
’ Boletas digitadas digitadas 9 118) P

weesr* C
11.2B 11.1.84_,.- T .
Verificacién de la |« Se le comunican los +°
""" ’ digitacion errores al Supervisor 1 A

P&4gina 06 - VO1- ST 1.1.1.1
Fig. 5

Para una mejor comprensioén visual, los simbolos de inicio y fin se identifican
con color celeste, los conectores de pagina con color amarillo; los conectores
de pasos A con color verde, los conectores de paso B con color anaranjado y
conectores de paso C color rojo y asi sucesivamente cada conector con
diferente letra dentro de un mismo procedimiento se aplicaria un color
distinto. (Fig. 5. d)

No se puede conectar un subpaso con un paso, Si se presenta dicha
situacion se debe hacer una referencia dentro del simbolo indicando que el
subpaso regresa o continda en un determinado paso. (Fig. 5. e)

En el simbolo de decisién (rombo), la alternativa SI siempre se colocara del
lado derecho o abajo del rombo y la alternativa NO siempre se colocara del
lado izquierdo o abajo. (Fig. 5. f)

Cuando es un paso compartido entre dos personas ambos tendran la misma
secuencia de pasos en el flujograma. (Fig. 5. g)

Las palabras “inicio y fin” siempre se colocaran todas en mayuscula. (Fig. 5
h)
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SIMBOLOS® DE LA NORMA ANSI PARA ELABORAR DIAGRAMAS DE FLUJO
(Diagramacion administrativa)

SIMBOLO REPRESENTA

Inicio o término. Indica el principio o el fin del flujo, puede ser accién
o lugar, ademas se usa para indicar una unidad administrativa o
persona que recibe o proporciona informacion.

Actividad. Describe las funciones que desempefian las personas
involucradas en el procedimiento.

Documento. Representa un documento en general que entre, se
utilice, se genere o salga del procedimiento.

Decision o alternativa. Indica un punto dentro del flujo en donde se
<> debe tomar una decisién entre dos o mas alternativas.

Archivo. Indica que se guarda un documento en forma temporal .

Archivo. Indica que se guarda un documento en forma permanente.

Conector de pagina. Representa una conexion o enlace con otra
hoja diferente, en la que contintia el diagrama de flujo.

Conector. Representa una conexién o enlace de una parte del
diagrama de flujo con otra parte lejana del mismo.

Traslado, envio y coneccién de un paso a otro: Representa la accién
de remitir algin documento u objeto, asimismo se utiliza para dar
secuencia de un paso a otro.

Paso compartido: Esta linea se utiliza para indicar que dos personas
hacen la misma actividad.

EE——
Subprocedimiento: El cuadro sombreado indica que de ese paso se
deriva un subprocedimiento.

Fig. 6

5.2.6 Glosario

Se deberéa incluir un glosario que de a conocer la relacion de términos con
definiciones técnicas que se utilizan para orientar la comprensién de un texto. El
formato para la presentacion del mismo sera en orientacién portrait (vertical), la
palabra “glosario” estara redactada en letra Arial 14, con negrita, centrada y todo
en mayuscula. Dentro del contenido, al lado izquierdo aparecera el listado de
términos (Arial 10 con negrita) y a su derecha el respectivo significado (Arial 10),
con el cual se debe relacionar. Todo en orden alfabético.

3 P . - )

El simbolo que representa los conectores (circulo), puede utilizarse de dos maneras, una de ellas para conectar una fila
de simbolos que finalizé con otra que va a iniciar en la misma hoja, también puede utilizarse para unir dos actividades que
derivan en un mismo paso.
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5.2.7 Acrénimos

En este apartado se establece el significado de las diferentes siglas que aparecen
en el documento. El formato para la presentacién del mismo serd en orientacién
portrait (vertical), se redactara la palabra “acronimos”, en letra Arial 14, centrado,
todo en mayuscula, con negrita.

Dentro del contenido, al lado izquierdo aparecera el listado de siglas (Arial 10) y a
su derecha el desglose de dichas siglas (Arial 10). Todo en orden alfabético.

5.2.8 Informe

Al finalizar el levantamiento de determinado procedimiento, los responsables
deberan presentar un informe que de a conocer el desarrollo de dicha actividad,
los actores involucrados, el tiempo, el area (Direccidon, Departamento, Seccién
etc.) proporcionando una descripcion totalmente detallada. El formato para la
presentacion del mismo serd en orientacion vertical, se colocara la palabra
“informe final”, en letras mayusculas, Garamond 25, centrada y con negrita. El
contenido del informe estara redactado con inicial mayudscula al inicio de cada
oracion, Arial 10 e interlineado de 1.5 puntos.

5.2.9 Justificacion en caso de actualizacién (Si aplica)

Unicamente en caso de realizar una o varias actualizaciones al momento de hacer
la validacion del proceso, se hara necesario explicar los motivos de dicha
actualizacion. El formato para la presentacion del mismo serd en orientacion
horizontal, se colocara la palabra “Justificacion de Actualizacién”, en letras
mayusculas, Arial 14 con negrita. El contenido de este documento estara
redactado con inicial mayudscula al inicio de cada oracién, Arial 12, espacio
sencillo.

5.2.10 Validacioén

En este apartado se identifican a las personas que intervienen como
responsables principales en el levantamiento, relato, revision y validacion de los
procedimientos. Se dejard constancia de su nombre, puesto, unidad, firma y
cuando sea necesario el sello. La redaccion sera en Arial 10, los titulos con negrita
y en mayuscula y el resto en minuscula. Ver la figura 7 como ejemplo del formato
de validacion.
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MANUAL DE PROCESOS

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO: "7. SOLICITUD DE PERMISOS LABORALES"

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE PUESTO DIRECCION FIRMA
Proceso Levantado por: Técnico en
Francisco Vallejo Modernizacién Planificacion
Bolafios Institucional
NOMBRE PUESTO DIRECCION FIRMA
Supervisado por : Asesor de
Ing. Jaime Aguilar Modernizacién Planificacién
Institucional
NOMBRE PUESTO DIRECCION FIRMA
Relator (es) : Srita. Claudia Encargada de Administrativa
Patricia Veliz Asistencias
NOMBRE PUESTO DIRECCION FIRMA
Vali r:
alidado po - ) Jefe de Seccion de - .
Lic. Sergio Guerra Administrativa
Personal

Fig. 7
5.2.11 Visto Bueno

El visto bueno es un formato realizado en Word que tiene como objetivo la
aprobacion del manual de procesos por parte de las autoridades del INE. Este se
debera realizar incluyendo los siguientes aspectos:

= Nombre, puesto, departamento, firma de visto bueno y sello de la méaxima
autoridad de la Direccion en donde se esté haciendo el levantamiento, en su
defecto un suplente).

= Nombre, puesto, departamento, firma de visto bueno y sello del Director de
Planificacion, en su defecto un suplente).

= Nombre, puesto, departamento, firma de visto bueno y sello del Gerente del
INE, en su defecto un suplente).

= Nombre, puesto, departamento, firma de visto bueno y sello de los
subgerentes técnico o administrativo, en su defecto un suplente).
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5.2.12 Anexos

Se deben incorporar todos aquellos elementos que se hayan producido o
generado interna o externamente a la organizacién del INE, que regulan o
controlan su accionar. Con ello se pretende que el usuario tenga todos los
elementos necesarios para realizar el procedimiento en mencion. Por ejemplo,
manuales, folletos, material de consulta, normas, leyes etc.

Todos los anexos deberan incluirse uUnicamente de forma electronica en un
documento de Word que contenga al inicio un indice general, desde el cual se
podra acceder por medio de hipervinculos.

6. CONSIDERACIONES FINALES

6.1 Responsables de elaborar y actualizar el manual de procesos

Estan obligados a elaborar y mantener actualizado el manual de procesos el
Gerente del INE, los Subgerentes, Directores y Jefes de cada una de las unidades
técnicas y administrativas, asi mismo, tendran la responsabilidad de su divulgacion
y capacitacion al resto de colaboradores, para la implementacién de los mismos.

Cada unidad técnica o administrativa, debera actualizar sus respectivos manuales
en la medida que se presenten modificaciones relevantes en sus contenidos, pero
previo a dicha actividad debera justificar las modificaciones al documento y
obtener el visto bueno de la Direccion de Planificacion.

El Manual se procesara y se remitird a la Direccion de Planificacion para su
revision, en archivo magnético utilizando el paquete Word ® Microsoft.

6.2 Causas gue originan su revision y actualizacién

La necesidad de revisar y actualizar los manuales de procesos surge al
modificarse las tareas al interior de las direcciones y unidades técnicas y
administrativas que son resultado de la reestructuracion y reclasificacion de
puestos que surtio efectos a partir del 11 de diciembre del afio 2004 en el INE. En
ese sentido, estardn obligadas las direcciones y unidades técnicas Yy
administrativas a mantenerlos actualizados, conforme a las bases y los
lineamientos vigentes.

Asi mismo, se dara prioridad a la creacion, revision, y actualizacion de aquellos
procesos que sirvan para atender acciones relacionadas directamente con el
usuario o la comunidad. La presencia de los manuales actualizados, es sinénimo
de que la unidad responsable posee:
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¢ Una fuente cualitativa de informacion formal y permanente para la toma de
decisiones en la planeacion y en el desarrollo de funciones, actividades y
procedimientos.

e Las bases, los lineamientos, mecanismos e instrumentos para orientar y
agilizar la ejecucion de las actividades. EI conocimiento de la secuencia,
interaccibn o0 conexién entre funciones, actividades, procedimientos,
sistemas, unidades responsables y usuarios.

e Un respaldo, ante las auditorias que realiza la Contraloria General de
Cuentas y la Auditoria Interna del INE.
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