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MANUAL DE PROCESO: DEPARTAMENTO DE ANALISIS ESTADISTICO

ELABORADO POR: DIRECCION DE PLANIFICACION
SEPTIEMBRE 2,008

INTRODUCCION

Las autoridades del INE plantearon la necesidad de contar con manuales que
refirieran por escrito la dinamica de las actividades de areas claves de la
institucién, para que estas actividades sean mejoradas en el futuro dentro de
los procesos para la agilizacion del trabajo en pro de fomentar la cultura 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 de
esta institucion, el equipo técnico de la Direccion de Planificacion sistematizé
el proceso en el manual del Departamento de Analisis Estadistico.

En este manual de procesos se identifico 1 proceso, 5 procedimientos y 2 sub-
procedimientos. Dentro de los cuales se detallan las actividades realizadas
por el personal del departamento.

Finalmente, es de mencionar que el presente manual es una herramienta que
permite conocer el desarrollo de las actividades del Departamento y a la vez,
ser un documento de consulta y apoyo en la induccion del que hacer diario del
Departamento de Analisis Estadistico y de la institucion.
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PROCESO:
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NOMBRE DEL MACROPROCESQO:

GESTION DE LA PRODUCCION ESTADISTICA DE CENSOS Y

INSTITUTO NACIONAL ENCUESTAS
DE ESTADISTICA
DIRECCION: DEPARTAMENTO:
ORGANIGRAMA CENSOS Y ANALISIS ESTADISTICO
ENCUESTAS

NOMBREL DEL PROCESO:
DUENO DEL PROCESO:

Andlisis Estadistico
Jefe del Departamento

ESTRUCTURA DEL PROCESO:

ENTRADAS

PROCEDIMIENTOS

SALIDAS

Solicitud de informacion
Informacién recopilada

. Generacion de informacion estadistica
solicitada

- Informe
Resultado de analisis de
la base de datos

Informacién primaria 'y

. Gestion para la elaboracion de boletines

Base y banco de datos

secundaria informativos actualizadas
- Boletines informativos
departamentales
- Informacion estadistica 3. Gestion para la elaboracién del anuario - Documento del anuario
generada por el INE estadistico estadistico

- Informacién estadistica
generada por el SEN

CD interactivo del anuario
estadistico

- Informacién recopilada

. Gestion para la elaboracion de

- Metodologia de los

- Listados de indicadores indicadores sociodemograficos y de indicadores
- Formulas de indicadores coyuntura - Indicadores de los temas
requeridos

- Informacion de clasifica-
ciones internacionales

. Elaboracién de documentos sobre
estandares internacionales

- CD de clasificaciones
internacionales

RECURSOS NECESARIOS PARA EL PROCESO:

ELABORACION DEL MANUAL

- Mobiliario y equipo
- Computadora
- Teléfono

- Programas informéticos

- Internet
- Archivos fisicos

- Basey banco de datos

- Redinterna

- CDS

- Quemadora de CDS
- Utiles de oficina

- Recursos humanos
- Software

FECHA INICIO

Octubre 2007

FECHA FINAL
Septiembre 2008

TOTAL DE PAGINAS MANUAL

62
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SEPTIEMBRE 2,008

INSTITUTO NACIONAL
DE ESTADISTICA

NOMBRE DEL PROCESO:
ANALISIS ESTADISTICO

No. DE PASOS: CODIGO: ALCANCE
INICIA: TERMINA:
12 ST 2.2 Subgerencia Técnica Subgerencia Técnica
DEPARTAMENTO Y/O SECCION: DIRECCION:

Departamento de Andlisis Estadistico

Censos y Encuestas

Procedimiento No.1: Generacion de informacién estadistica solicitada.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Andlisis
Estadistico

normas y lineamientos).

No. DE UNIDAD .
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | TIEMPO

1 Recepcion y Sub-gerencia | Sub-gerente El Sub-gerente Técnico recibe y ana- 1
analisis de Técnica Técnico liza la solicitud de informacién que el dia
solicitud de usuario especificamente esta requi-
informacion riendo, (Los usuarios son empresas

privadas, organizaciones e institucio-
nes nacionales e internacionales y
personas individuales). Asi mismo el
Jefe de Analisis Estadistico recibe
solicitudes de contactos ya preesta-
blecidos. (Ver normas y lineamien-
tos), Ir al anexo No.1 “Tres ejemplos
de una solicitud de informacion”.

2 Traslado de Sub-gerencia | Sub-gerente El Sub-gerente Técnico traslada la 3
solicitud de Técnica / Técnico / Director | solicitud de informacién al Director de | dias
informacion Direcciébn de [de Censosy Censos y Encuestas, (Ver normas y

Censosy Encuesta lineamientos).
Encuestas

3 Traslado de Direccion de | Director de El Director de Censos y Encuestas 3
solicitud de Censos 'y Censos 'y traslada la solicitud al Jefe de Ana-| dias
informacion Encuestas / Encuesta / Jefe de | lisis Estadistico, (Ver normas y linea-

Depto. de Analisis mientos).
Analisis Estadistico
Estadistico

4 Asignacion para | Depto. de Jefe de Analisis Se asigna a uno de los Profesionales 1

trabajar solicitud | Andlisis Estadistico / en Analisis Estadistico para que rea- dia
Estadistico Profesional en lice la investigacion requerida. (Ver

Paaina 10 - VO1 — ST 2.2
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No. DE
PASO

ACTIVIDAD

UNIDAD
EJECUTORA

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

TIEMPO

Clasificacién de
la informacion
solicitada

Depto. de
Analisis
Estadistico

Profesional en
Analisis
Estadistico

El personal de Analisis Estadistico
clasifica la solicitud de informacién
de acuerdo a los siguientes aspec-
tos: a) Si puede ser proporcionada
por el Departamento de Analisis Es-
tadistico y b) Si se debe de remitir al
usuario a otra fuente de consulta.
Cuando la solicitud pertenece al pri-
mer aspecto, la informacion puede
extraerse de la base de datos, del
banco de datos o por investigacio-
nes realizadas por el departamento
y el procedimiento continta con el
paso 6. Cuando la informacién per-
tenece al segundo aspecto se pro-
cede con el paso 5.1 Se elabora la
nota donde se le indica al usuario
las otras posibles fuentes de cénsul-
ta las cuales no pertenecen al INE.
5.2 Se envia la nota de respuesta
por la misma via en que fue recibida
y 5.3 Se entrega la nota al usuario.
(Ver normas y lineamientos)

5
dias

Recopilacion de
la informacion
solicitada

Depto. de
Andlisis
Estadistico

Profesional en
Andlisis
Estadistico

Para obtener la informacién solicita-
da el Profesional en Andlisis Estadis-
tico puede utilizar la base de datos,
el banco de datos o realizar investi-
gaciones y/o consultas a institucio-
nes pertenecientes al SEN. (Ver
normas y lineamientos)

dias

Analisis de la
informacion
recopilada

Depto. de
Andlisis
Estadistico

Profesional en
Andlisis
Estadistico

El profesional hace el andlisis para
extraer la informacion que se ha re-
qguerido en la solicitud del usuario.
Esta informacion puede estar en
Excel, PowerPoint, Word y SQL Ser-
ver. Para extraer la informacion vy
realizar el formato del analisis
respectivo de la base de datos se
utiliza el programa SPSS. Ver sub-
procedimiento 1-A.

dia

Elaboracién del
informe
solicitado

Depto. de
Analisis
Estadistico

Profesional en
Analisis
Estadistico

El Profesional en Analisis Estadistico
elabora el informe basado en la infor-
macién extraida de la base y/o banco
de datos. Entre los andlisis mas
frecuentes que se solicitan estan los
de poblacion, econémicos, vivienda,
empleo, salarios, etc.

dia
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No. DE UNIDAD .
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | TIEMPO

9 Entrega del Depto. de Jefe de Analisis El profesional entrega el informe al 2
informe Andlisis Estadistico / Jefe de Andlisis Estadistico que es| dias

Estadistico Profesional en quien lo revisa, si todo esta bien con-
Andlisis tinda con el paso 10; de lo contrario
Estadistico se procede a realizar el paso 9.1 Se
hacen las observaciones y se de-
vuelve al Profesional en Andlisis Es-
tadistico 9.2 Se corrigen las obser-
vaciones y se repite el paso 9. Ir al
anexo No.2 “Nota de entrega de
informacion estadistica solicitada”.
(Ver normas y lineamientos).

10 Revision y Direccién de | Director de El Jefe de Analisis Estadistico trasla- 1
validacion del Censos y Censos y da el informe al Director de Censos y dia
informe Encuestas Encuestas Encuestas, quien lo revisa y si todo

esta bien le da su validacién y conti-
nda con el paso 11, sino esta de
acuerdo se va el paso 10.1 Se le
hacen las observaciones respectivas
y se devuelve al Departamento de
Analisis Estadistico, 10.2 Se le ha-
cen las correcciones indicadas y se
repite el procedimiento desde el pa-
so 7. (Ver normas y lineamientos).

11 Validacion del Sub-gerencia | Sub-gerente El Director de Censos y Encuestas 1
informe Técnica Técnico traslada el informe al Sub-gerente dia

Técnico quien lo recibe y le da su
validacion. (Ver normas y lineamien-
tos).

12 Entrega del Sub-gerencia | Sub-gerente El Sub-gerente Técnico contacta al 1
informe al Técnica / Técnico usuario y le hace entrega del infor- dia
usuario Usuario me (Ver normas y lineamientos). Fin

del procedimiento.
Sub-procedimiento 1-A (8 pasos)
Paso 7: Sila informacion esta en el programa SPSS se debe realizar los siguientes pasos:
No. DE UNIDAD .
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | TIEMPO

7.1 Verificacion de Depto. Profesional en El profesional debe verificar que la 1
los datos Andlisis Andlisis informaciéon que sé esta solicitando| hora
solicitados Estadistico Estadistico este incluida en las preguntas de las

boletas. Asi como, los valores mini-
mos y maximos, es decir que, los ex-
tremos en los datos serviran para
corroborar la factibilidad en la obten-
cion de la informacion de la base de
datos. Ir al anexo No.3 “Boleta de
preguntas utilizada en la Encuesta
Nacional de Empleo e Ingresos.

Pégina 12 - V01 — ST 2.2
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SEPTIEMBRE 2,008

No. DE

UNIDAD

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | TIEMPO

7.2 Creacion de las | Depto. Profesional en Se crean las variables sobre la infor- 4
variables Andlisis Andlisis macién que se esta investigando pa-| horas

Estadistico Estadistico ra poder extraerla de la base de da-
tos.

7.3 Célculos de Depto. Profesional en Se continda con el célculo de las %
medidas de Andlisis Andlisis medidas de tendencia central (La| hora
tendencia central | Estadistico Estadistico frecuencia, la moda, la mediana y la

media) que son las operaciones mas
comunmente utilizadas por el pro-
grama SPSS entre otros.

7.4 Célculos de Depto. Profesional en Se sigue con el calculo de los datos Y%
datos de Analisis Analisis de dispersion (La varianza, la desvia-| hora
dispersion Estadistico Estadistico cién estandar y los maximos y mi-

nimos) los que también son opera-
dos con el programa de SPSS.

7.5 Elaboraciéon de | Depto. Profesional en Con los resultados de los datos se )
cuadros Andlisis Andlisis elaboran cuadros estadisticos y| hora

Estadistico Estadistico graficas de donde se obtiene el
histograma, la curva normal y la
distribucion Z.
7.6 Verificacion de Depto. Profesional en Se verifican los datos que estan en %
datos Andlisis Andlisis los extremos para evitar el error con hora
Estadistico Estadistico este tipo de datos, puesto que estan
fuera de la media y al utilizarlos
pueden dar resultados inexactos,
todos los datos deben estar en los
rangos adecuados de confiabilidad.
7.7 Célculo de la Depto. Profesional en Se continua con él calculo de las Y%
variable Analisis Analisis variables que representan la infor- hora
Estadistico Estadistico macion que se esta analizando y la
cual se debe extraer de la base de
datos. Las primeras variables son
datos generales de la informacion
solicitada. Ejemplo, se obtienen los
datos a nivel nacional 6 por region,
luego a nivel departamental y asi
sucesivamente.

7.8 Cruce de Depto. Profesional en Con la base de datos se hace el %

variables Andlisis Andlisis cruce de variables para delimitar el hora
Estadistico Estadistico andlisis y obtener informacion espe-

cifica del tema. Cuando ya se tiene
la informacion solicitada se continda
con el paso 8.

Pégina 13- V01 - ST 2.2




MANUAL DE PROCESOS SEPTIEMBRE 2,008

NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del paso 1:
Los usuarios también pueden ser internos, por lo que se atienden solicitudes de informacion de cualquier unidad
0 departamento.

Delos pasos 1,2y 3:
Cuando la solicitud es entregada por el usuario se recibe, firma y sella. Esto se hace en cada entrega de dicha
nota hasta que llegué al Profesional en Andlisis Estadistico.

Del paso 4:
El Jefe de Andlisis Estadistico también recibe requerimientos de informacion estadistica por correo electrénico,
las cuales son asignadas a uno de los Profesionales en Analisis Estadistico y enviadas por la misma via.

Del paso 5:
Las notas son devueltas por las vias en que fueron recibidas para ahorrar tiempo y tener una mejor capacidad de
respuesta hacia los usuarios.

Del paso 6:
El Profesional en Analisis Estadistico puede investigar en otras fuentes de consulta (Publicaciones del SEN y/o
instituciones de investigacion).

De los pasos 9,10 11y 12:
Los resultados de los andlisis extraidos de la base de datos se entregan para su revision. Si estan de acuerdo se
sellan y firman.

Delos pasos 2,5y 9:

La Sub-gerencia Técnica puede trasladar la solicitud directamente al Departamento de Andlisis Estadistico para
ahorrar tiempo en el tramite o puede ser trasladado a la Direccién de Censos y Encuestas y esto es devuelto por
la misma via. Esto se hace cuando la informacion solicitada es de caracter urgente.

Pégina 14 - V01 — ST 2.2
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INSTITUTO NACIONAL

DE ESTADISTICA

NOMBRE DEL PROCESO:
ANALISIS ESTADISTICO

NUMERO DE PASOS: CODIGO: ALCANCE
INICIA: TERMINA:
12 ST2.2 Subgerencia Técnica Subgerencia Técnica
DEPARTAMENTO Y/O SECCION: DIRECCION:

Departamento de Andlisis Estadistico

Censos y Encuestas

Procedimiento No.1: Generacién de informacién estadistica solicitada.

SUBGERENCIA TECNICA

DIRECCION DE CENSOS Y ENCUESTAS

DEPARTAMENTO DE ANALISIS ESTADISTICO

SUBGERENTE DIRECTOR JEFE
( INICIO )
3

A

1
Recepcioén y andlisis de
solicitud de informacion

A 4

2
Traslado de solicitud

2
Traslado de solicitud
de informacion

A 4

de informacién

3
Traslado de solicitud

Traslado de solicitud

de informacioén

A 4

de informacion

Vaala
Pég.. 16
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DEPARTAMENTO DE ANALISIS ESTADISTICO

JEFE PROFESIONAL
Viene de 4
la Pag.. 15 Asignacion para

trabajar solicitud

6

) 4 ¢ Se tiene Recopilacion de la
Asignacion para 4 la informacion solicitada
trabajar solicitud 5 informacion?
Clasificacion de la
informacion solicitada
NO

A 4

9 v 7

i 5.1 Alisi

Entrega y revision lab ion d ) Ana!|§|s de Ia.
del informe Elaboracion de nota informacion recopilada
donde se indica las
otras fuentes posibles
A 4
5.2 5.3
Se envia la nota de Se entrega la
respuesta por la misma > nota al usuario 8
v via en que fue recibida Elaboracion del
Vaala informe solicitado
Pag.. 17
9
Entrega y revision
del informe <
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DIRECCION DE CENSOS Y ENCUESTAS

SUBGERENCIA TECNICA

Se corrigen las
observaciones y se
repite (paso 9)

DEPARTAMENTO DE ANALISIS ESTADISTICO
JEFE DIRECTOR SUBGERENTE
Viene de 10 o
la Pag.. 16 R Traslqdo, rgwsmn y
» validacion del
informe
11
Validacion
> del informe
Sl Sl
A
12
Entrega del
NO informe al
usuario
9.1
Se hacen las 10.1
observaciones Se hacen las
y se devuelve al observaciones

profesional y se devuelve al DAE \ 4

FIN
\ 4
9.2 \

10.2
Se corrigen las
observaciones
y se repite
(paso 7)
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Sub-procedimiento 1-A (8 pasos)

Del paso 7: Andlisis de la informacién con el programa SPSS.

DEPARTAMENTO DE ANALISIS ESTADISTICO

PROFESIONAL

( INICIO ) = —
Célculo Célculo de
» de datos de > las variables
4 dispersion
7.1
Verificacion
de datos
solicitados
4 A 4
A 7.5 7.8
7.2 Elaboracion de Crupe de
Creacion de cuadros variables
las variables
3 A 4
A 76 L, FIN
7.3 Verificacion
Célculo de medidas de datos
de tendencia central

Pagina 18 - VO1 - ST 2.2
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NOMBRE DEL MACROPROCESQO:

GESTION DE LA PRODUCCION ESTADISTICA DE CENSOS Y

INSTITUTO NACIONAL ENCUESTAS
DE ESTADISTICA
DIRECCION: DEPARTAMENTO:
ORGANIGRAMA CENSOS Y ANALISIS ESTADISTICO
ENCUESTAS

NOMBREL DEL PROCESO:
DUENO DEL PROCESO:

Andlisis Estadistico
Jefe del Departamento

ESTRUCTURA DEL PROCESO:

ENTRADAS

PROCEDIMIENTOS

SALIDAS

Solicitud de informacion
Informacién recopilada

. Generacion de informacion estadistica

solicitada

- Informe
Resultado de analisis de
la base de datos

Informacioén primaria y
secundaria

. Gestion para la elaboracion de boletines

informativos

Base y banco de datos
actualizadas

- Boletines informativos
departamentales

Informacién estadistica
generada por el INE
- Informacién estadistica
generada por el SEN

. Gestion para la elaboracion del anuario

estadistico

- Documento del anuario
estadistico

CD interactivo del anuario
estadistico

- Informacién recopilada

. Gestion para la elaboracion de

- Metodologia de los

- Listados de indicadores indicadores sociodemograficos y de indicadores
- Formulas de indicadores coyuntura - Indicadores de los temas
requeridos

- Informacion de clasifica-
ciones internacionales

. Elaboracién de documentos sobre

estandares internacionales

- CD de clasificaciones
internacionales

RECURSOS NECESARIOS PARA EL PROCESO:

ELABORACION DEL MANUAL

- Mobiliario y equipo

- Computadora

- Teléfono

- Programas informéticos
- Internet

- Archivos fisicos

- Basey banco de datos
- Redinterna

- CDs

- Quemadora de CDS

- Utiles de oficina

- Recursos humanos

- Software

FECHA INICIO

Octubre 2007

FECHA FINAL
Septiembre 2008

TOTAL DE PAGINAS MANUAL

62
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SEPTIEMBRE 2,008

INSTITUTO NACIONAL
DE ESTADISTICA

NOMBRE DEL PROCESO:
ANALISIS ESTADISTICO

No. DE A .
PASOS: CODIGO: ALCANCE
INICIA: TERMINA:
17 ST2.2 Departamentg Qe Andlisis Direccion de Censos y Encuestas
Estadistico

DEPARTAMENTO Y/O SECCION:

DIRECCION:

Departamento de Andlisis Estadistico

Censos y Encuestas

Procedimiento No. 2: Gestion para la elaboracion de boletines informativos.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar la elaboracién de boletines informativos de cada uno de los 22 departamentos por medio de la
integracion de informacién primaria, secundaria y general.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. DE

UNIDAD

cion secundaria que es recibida y trasla-
dada por la Direccion de Censos y En-
cuestas. Con esta informacion se alimen-
ta la base y el banco de datos respectiva-
mente, esta debe de cumplir con las di-
rectrices de presentaciones estadisticas.

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO

1 Solicitud de la | Depto. de Jefe de Andlisis El Jefe de Andlisis Estadistico solicita la 2
informacion Analisis Estadistico informacion a los diferentes departamen- dias
primaria Estadistico tos y coordinaciones que generan infor-

macion estadistica. Toda la informacion
gue genera el INE es informacion prima-
ria que sirve para alimentar la base de
datos. Ir al anexo No.4 “Folleto de
principios fundamentales de las estadis-
ticas oficiales”. (Ver normas y linea-
mientos).

2 Solicitud de Direccién de | Director La informacién secundaria es solicitada a 5
informacion Censos 'y los integrantes del SEN por medio de la| dias
secundaria Encuestas Direccion de Censos y Encuestas. La

informacidn que generan las instituciones
que integran el SEN es informacion
secundaria que sirve para la alimentacion
del banco de datos. Ir el anexo No.5
“Solicitud de informacion al INGUAT" y al
anexo No0.6 “Solicitud de informacion al
MSPAS".

3 Recepcion de | Depto. de Jefe de Analisis El Jefe de Andlisis Estadistico recibe in- 8
la informacién | Andlisis Estadistico formacién primaria de las distintas aplica-| dias

Estadistico ciones del INE. Al igual que la informa-
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SEPTIEMBRE 2,008

No. DE UNIDAD £

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
(Forma de presentar cuadros, graficos,
tabulados, etc.) Y la cual es recibida en
forma digital. Ir al anexo No.7 “Ejemplo
de una providencia de entrega de
informacion” y al anexo No.8 “Ejemplo
de entrega de informacién generada por
el SEN en un mini disco”. (Ver normas y
lineamientos).

4 Entrega 'y Depto. de Jefe de Analisis El Jefe de Analisis Estadistico entrega la 10
clasificacion | Andlisis Estadistico / informacion al Técnico en Informatica del dias
de la Estadistico Técnico en departamento para que la clasifique de
informacion Informética del acuerdo a su tipo y al formato en se va a

Depto. de Andlisis |trabajar. (Ver normas y lineamientos).
Estadistico

5 Alimentacion y | Depto. de Técnico en Con esta informacion se actualiza la 5
actualizacion | Analisis Informéatica del base y el banco de datos, esto por dias
de la base de |Estadistico Depto. de Andlisis | medio del ingreso de los archivos en los
datos Estadistico equipos de computo que contienen los

formatos y programas (SQL y SSPS)
especificos para realizar analisis esta-
disticos. Ir al anexo No.9 “Ejemplo de la
informacion enviada por el IGSS”.

6 Ingreso de Depto. de Técnico en Esta informacion se ingresa al formato 3
informacion a | Andlisis Informética del predisefiado del boletin informativo, ya dias
los boletines | Estadistico Depto. de Andlisis | preestablecido y avalado por las auto- por

Estadistico ridades de la institucién. Se elabora un | boletin
boletin por cada uno de los 22 departa-
mentos segun la divisién politica de la
Republica. Ir al anexo No.10 “Poblacién
y locales de habitacién particulares
censados segln departamento y munici-
pio”. (Ver normas y lineamientos).

7 Elaboracion Depto. de Profesional en En los casos que la informacién de los 2%
de gréficos Andlisis Andlisis cuadros estadisticos es demasiado ex- dias
para el boletin | Estadistico Estadistico tensa, se elaboran graficos, para su facil

comprension, analisis e interpretacion.
Estos graficos se integran al boletin. Ir
al anexo No.11 “Directrices para la
estandarizacién de publicaciones esta-
disticas que genera el -SEN-*, elaborado
por el Departamento de Analisis Esta-
distico. (Ver normas y lineamientos).

8 Informacién Depto. de Técnico en La informacion minima requerida para De
minima Andlisis Informatica del los boletines informativos departamenta- | 10 a 15
requerida Estadistico Depto. de Andlisis |les es por ejemplo: informacion general dias

Estadistico

de los departamentos, de poblacion (Ul-
timo censo), agropecuaria (ENA), finan-
zas municipales (INFOM), socioeconémi-
ca (ENEI, ENCOVI), estadisticas sobre
morbilidad del sector privado (INE), esta-
disticas vitales (INE), educacion (MINE-
DUCQC), afiliados y patronos (IGSS),
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No. DE

UNIDAD

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
turismo (INGUAT), salud (MSPAS) vy
entre otros. Ir al anexo No0.12 “In-
formacién estadistica sobre turismo pro-
porcionada por el INGUAT". (Ver normas
y lineamientos).

9 Inclusion de Depto. de Técnico en El técnico recopila fotografias referentes 1

fotografias Andlisis Informatica del a los temas de los boletines y que sean dia
Estadistico Depto. de Andlisis |representativas de cada departamento,
Estadistico las cuales son obtenidas por medio de
Internet. (Ver normas y lineamientos).
10 Integracién de | Depto. de Técnico en Todos los documentos complementarios, 2
la informacién | Andlisis Informética del boletines, anexos y archivos de apoyo dias
Estadistico Depto. de Andlisis | se integran por medio de la aplicacion de
Estadistico los programas para elaboracion de dis-
cos interactivos. (Dreamweaber y Photo-
shop).

11 1ra. revision y | Depto. de Técnico en Por medio de una carpeta compartida y 15
correccion Andlisis Informatica del la impresion del documento, el Profe- dias
de boletines | Estadistico Depto. de Andlisis | sional en Andlisis Estadistico va revisan-

Estadistico / do y corrigiendo simultdneamente incon-
Profesional en sistencias de forma, ortograficas y estilo
Andlisis o cualquier tipo de error encontrado.
Estadistico

12 2da. Revision | Depto. de Jefe de Analisis Se trasladan los boletines al Jefe de 10

y traslado Andlisis Estadistico Andlisis Estadistico para que realice la dias

Estadistico segunda revisién, en la cual se verifica
gue se haya cumplido con la informacion
requerida, si todo esta bien lo traslada a
la Direccion de Censos y Encuestas y
continta con el paso 13, de lo contrario
se procede con el paso 12.1 Anotacion
de observaciones y 12.2 Devolucion del
documento para correccion de observa-
ciones y se repite desde el paso 6.

13 3ra. revisidon y | Direccién de | Director de El director revisa si la informacién cum- 1

traslado Censos y Censos y ple con las directrices y la calidad esta- | semana
Encuestas Encuestas distica, si todo est4 bien da su visto
bueno y lo traslada a la Sub-gerencia
Técnica para continuar con el paso 14,
de lo contrario se procede con el paso
13.1 Se anotan las observaciones y el
paso 13.2 Devolucion del documento
para correccién de observaciones y se
repite desde el paso 6.
14 Aprobacién Sub-gerencia | Sub-gerente El Sub-gerente Técnico recibe y revisa 1
Técnica Técnico que todo este correctamente, si todo | semana

esta bien da su aprobacién y se continGa
con el paso 15, de lo contrario se pro-
cede con el paso 14.1 Se anotan las
observaciones y 14.2 Se devuelve para
correccién de observaciones y se repite
desde el paso 6.
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No. DE UNIDAD .

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO

15 Elaboracion Depto. de Técnico en Con la aprobacion por parte del Director 20
del CD Analisis Informatica del de Censos y Encuestas el Técnico en dias
interactivo Estadistico Depto. de Andlisis | Informatica procede a la elaboracion del

Estadistico CD final de los boletines y a el cual le
disefia la etigueta y portada. (Ver
normas y lineamientos).

16 Reproduccién | Direccién de | Técnico en Por medio de una nota se le solicita a la 3
de CDS e Informatica Informatica Direccion de Informatica que reproduzca dias
impresion de e imprima la cantidad de CD vy etiquetas
etiquetas respectivamente, que se requieren para

su distribucion.
17 Entrega del Direccidon de | Director de El jefe de Analisis Estadistico entrega 1
CD Censos y Censos y los CDS al Director de Censos y En- | semana

Encuestas Encuestas cuestas, quien es el encargado de la
distribucion del CD de los boletines in-
formativos departamentales a las autori-
dades de la institucién, a la Direccion de
Comunicacién y Difusion y a quien lo
requiera. Ir al anexo No.13 “Boletines
informativos departamentales”. Fin del
procedimiento.

NORMAS Y LINEAMIENTOS

De los pasos 1,3y 4:
La recepcion y entrega de informacion se realiza por medio de notas las cuales se firman, sellan y fechan.

Del paso 3:

Las estadisticas que se entregan deben de cumplir con las directrices para la presentacion de estadisticas,
cuadros y tabulados oficiales, Ir al anexo 4 “Principios de las estadisticas oficiales”.

De los pasos 6, 7,8y 9:
La informacion que es generada como informacién general, cuadros estadisticos, fotografias y gréaficos, se les
coloca la fuente de los datos con una nota de pie.

Del paso 15:
La portada de los discos es impresa en el Departamento de Analisis Estadistico.
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SEPTIEMBRE 2,008

INSTITUTO NACIONAL
DE ESTADISTICA

NOMBRE DEL PROCESO:
ANALISIS ESTADISTICO

NUMERO DE PASOS: CODIGO: ALCANCE
17 ST22 INICIA:_ _ _ _ TERMINA:
Departamento de Andlisis Estadistico Direccion de Censos y Encuestas
DEPARTAMENTO Y/O SECCION: DIRECCION:

Departamento de Andlisis Estadistico

Censos y Encuestas

Procedimiento No.2: Gestién para la elaboracién de boletines informativos.

DEPARTAMENTO DE ANALISIS ESTADISTICO

DIRECCION DE CENSOS Y ENCUESTAS

JEFE DIRECTOR
( INiCIO )
A
1 2
Solicitud de la Solicitud de
informacién primaria > informacion
secundaria
3
Recepcion de la Vaala
informacion »|  Péag. 24
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DEPARTAMENTO DE ANALISIS ESTADISTICO

JEFE

TECNICO EN INFORMATICA

PROFESIONAL

Viene de la
Pag. 23

4
Entregay
clasificacion de la
informacion

4 5
Entregay Alimentacion y
clasificacion de la P! actualizacion de la
informacién base de datos
A
6 7
Ingreso de Elaboracion de
informacion a los > gréficos para el
boletines boletin
A
8 9
Informacién minima Inclusion de
requerida > fotografias
\ 4
10 11 11
Integracion de la 1ra. revision y 1ra. revision y
informacién > correccion correccion
de boletines de boletines
A 4
Vaala
Pag. 25
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DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE .
ANALISIS DIRECCION DE CENSOS Y ENCUESTAS SUE}'ECEGET'A ANALISIS [I),\'IF;(E)(F\;CI\:/:AQ'T\‘ISE
ESTADISTICO ESTADISTICO
TECNICO EN .
DIRECTOR - h
JEFE SUB-GERENTE INFORMATICA TECNICO
Viene de la 13 14
Pag. 24 o 3ra. revision o Aprobacion
e y traslado g
12
2da. Revisiony
traslado ¢Todo
esta &l
bien?
A 4
NO Elab: 15 del CD
) aboracion de
(‘;-SOI(;O SI a1 interactivo
bien? A t13-} . Anotacién de v
notacién de ;
obServaciones observaciones 16
NO Reproduccion de
CDS e impresion de
\ Etiquetas
12.1
Anotacién de 142
observaciones A Devo!uuon para
13.2 correccion (se repite
Devolucién para desde paso 6)
correccion (se repite 17
desde paso 6) Entrega del CD P
A\ 4
12.2
Devolucién para
correccion (se repite v
desde paso 6) ( FIN )
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SEPTIEMBRE 2,008

NOMBRE DEL MACROPROCESQO:

GESTION DE LA PRODUCCION ESTADISTICA DE CENSOS Y

INSTITUTO NACIONAL ENCUESTAS
DE ESTADISTICA
DIRECCION: DEPARTAMENTO:
ORGANIGRAMA CENSOS Y ANALISIS ESTADISTICO
ENCUESTAS

NOMBREL DEL PROCESO:
DUENO DEL PROCESO:

Andlisis Estadistico
Jefe del Departamento

ESTRUCTURA DEL PROCESO:

ENTRADAS

PROCEDIMIENTOS

SALIDAS

Solicitud de informacion
Informacién recopilada

. Generacion de informacion estadistica

solicitada

- Informe
Resultado de analisis de
la base de datos

Informacién primaria 'y

. Gestion para la elaboracion de boletines

Base y banco de datos

secundaria informativos actualizadas
- Boletines informativos
departamentales
- Informacion estadistica . Gestion para la elaboracion del anuario - Documento del anuario
generada por el INE estadistico estadistico

- Informacién estadistica
generada por el SEN

CD interactivo del anuario
estadistico

- Informacién recopilada

. Gestion para la elaboracion de

- Metodologia de los

- Listados de indicadores indicadores sociodemograficos y de indicadores
- Formulas de indicadores coyuntura - Indicadores de los temas
requeridos

- Informacion de clasifica-
ciones internacionales

. Elaboracién de documentos sobre

estandares internacionales

- CD de clasificaciones
internacionales

RECURSOS NECESARIOS PARA EL PROCESO:

ELABORACION DEL MANUAL

- Mobiliario y equipo

- Computadora

- Teléfono

- Programas informéticos
- Internet

- Archivos fisicos

- Basey banco de datos
- Redinterna

- CDs

- Quemadora de CDS

- Utiles de oficina

- Recursos humanos

- Software

FECHA INICIO

Octubre 2007

FECHA FINAL
Septiembre 2008

TOTAL DE PAGINAS MANUAL

62




MANUAL DE PROCESOS

SEPTIEMBRE 2,008

INSTITUTO NACIONAL
DE ESTADISTICA

NOMBRE DEL PROCESO:
ANALISIS ESTADISTICO

No. DE < .
PASOS: CODIGO: ALCANCE
11 ST 22 INICIA: TERMINA:
' Direccion de Censos y Encuestas Direccién de Censos y Encuestas

DEPARTAMENTO Y/O SECCION:

DIRECCION:

Departamento de Andlisis Estadistico

Censos y Encuestas

Procedimiento No.3: Gestion para la elaboracion del anuario estadistico.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dar a conocer la informacién que genera el INE e instituciones del SEN mediante la compilacién de todas las
estadisticas generadas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. DE UNIDAD .

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO

1 Definicion de la | Sub-gerencia | Sub-gerente El Sub-gerente Técnico conjuntamente con 2
estructura Técnica / Técnico / el Director de Censos y Encuestas definen | meses

Direccién de | Director de la estructura del anuario estadistico; el cual

Censos 'y Censos y contiene estadisticas de todas las aplica-

Encuestas Encuestas ciones del INE y otros temas importantes
gue generan los integrantes del SEN y lo
traslada al Departamento de Analisis Esta-
distico. (Ver normas y lineamientos).

2 Solicitud de Depto. de Jefe de Analisis | El Jefe de Analisis Estadistico solicita la 1
informacion Andlisis Estadistico informacion estadistica a las diferentes apli- | mes

Estadistico caciones y proyectos del INE. Asi mismo se
solicitan las publicaciones generadas por el
SEN.

3 Recopilacion e | Depto. de Profesional en El Profesional en Andlisis Estadistico va 15
ingreso de Andlisis Andlisis recopilando y ordenando la informacién | dias
informacion Estadistico | Estadistico estadistica, la cual va ingresando en el

formato definido para el anuario.

4 Primera revision | Depto. de Profesional en El Profesional en Andlisis Estadistico hace 15

Andlisis Andlisis la primera revision de inconsistencias y | dias
Estadistico | Estadistico uniformidad en los cuadros estadisticos es-
to de acuerdo a las directrices de publica-
ciones estadisticas. (Ver normas y linea-
mentos).

5 Resolucién de | Depto. de Profesional en Se llama por teléfono a la fuente de infor- 1

inconsistencias | Analisis Andlisis macion y/o se va directamente con ellos | mes
Estadistico | Estadistico para resolver las dudas y corregir las in-

consistencias.
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No. DE UNIDAD £
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO

6 Creacion de los | Depto. de Profesional en Terminada la primera revision se procede a 1
archivos para el | Analisis Analisis la integracion de la informacion por medio | mes
CD interactivo |Estadistico |Estadistico de la aplicacion de los programas para

elaboracién del disco interactivo. Dream-
weaber y Photoshop. Al igual que el disefio
de la etiqueta y portada.

7 Segunda Depto. de Profesional en Se revisan todos los archivos contenidos 15
revision Andlisis Andlisis en la carpeta del anuario estadistico, al | dias

Estadistico | Estadistico igual que los aspectos de disefio, forma y
estilo. Si se encuentra alguno de estos
errores, es corregido en el mismo instante.

8 Tercera revision | Depto. de Jefe de Anadlisis | El Jefe de Andlisis Estadistico realiza la 1

Andlisis Estadistico tercera revision, que consiste en revisar mes
Estadistico aspectos de fondo y estilo. Si todo esta
bien da su visto bueno y continGa con el
paso 9. De lo contrario se procede con el
paso 8.1 Se hacen las respectivas
observaciones y se devuelve, 8.2 Se
corrigen las observaciones y se repite el
paso 5.
9 Validacion y Direccién de | Director de El Director revisa la carpeta que contiene 1
aprobacion Censos 'y Censos y los archivos del anuario estadistico y si mes
Encuestas Encuestas todo esta bhien y cumple con las directrices
da su validacion y aprobacién, de lo contra-
rio se procede con el paso 9.1 Se hacen
las respectivas observaciones y se devuel-
ve al Depto. de Andlisis Estadistico, 9.2 Se
corrigen las observaciones y se repite des-
de el paso 5. (Ver normas y lineamientos).

10 Reproducciéon | Depto. de Jefe de Analisis |Se solicita al area de informética la 15
de CDS e Andlisis Estadistico / reproducciéon de CDS que se requieren | dias
impresién de Estadistico / | Técnico en para su distribucion, al igual que sus
etiquetas Area de Informatica respectivas etiquetas. Ir al anexo No.14

Informatica “Ejemplo de una solicitud de reproduccion
de CDS e impresién de etiquetas”.

11 Entrega del CD | Depto de Jefe de Analisis | El Jefe de Analisis Estadistico traslada los 15
interactivo Andlisis Estadistico / CDS interactivos al Director de Censos y | dias

Estadistico / | Director de Encuestas, que es quien hace entrega
Direccion de |Censosy oficial a Gerencia, Sub-gerencia Técnica,
Censos 'y Encuestas direcciones y Direccion de Comunicacion y
Encuestas Difusion para su distribucién a las delega-

ciones departamentales y centros de infor-
macion. Ver CD del Anuario Estadistico.
Fin del procedimiento.
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NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del paso 1:
La estructura del anuario estadistico es definida por las autoridades del INE en cuanto a forma, clasificacion y

orden.

Del paso 4:
Las inconsistencias pueden ser errores en las sumas, en los nimeros, en la forma y/o disefio de los cuadros

estadisticos.

Del paso 9:
Los traslados de documentos del anuario estadistico se realizan por medio de notas, las cuales son firmadas,

selladas y fechas.
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NOMBRE DEL PROCESO:
ANALISIS ESTADISTICO

INSTITUTO NACIONAL
DE ESTADISTICA

NUMERO DE PASOS: CODIGO: ALCANCE

11 ST 22 INICIA: TERMINA:

Direccion de Censos y Encuestas Direccion de Censos y Encuestas

DEPARTAMENTO Y/O SECCION: DIRECCION:

Departamento de Andlisis Estadistico Censos y Encuestas

Procedimiento No.3: Gestién para la elaboracién del anuario estadistico.

SUB-GERENCIA TECNICA DIRECCION DE CENSOS Y ENCUESTAS DEPARTAMENTO DE ANALISIS ESTADISTICO

SUB-GERENTE DIRECTOR JEFE

( INICIO )

A 4

1 1 2
Definicién de Definicion de Solicitud de
la estructura la estructura > informacién

A
Vaala
Pég. 30
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DEPARTAMENTO DE ANALISIS ESTADISTICO

DIRECCION DE CENSOS Y ENCUESTAS

PROFESIONAL JEFE DIRECTOR
6 8 9
Creacion de los Tercera Validaciéon y
»| archivos para el CD » revision » aprobacion
interactivo
3
P Y
e e e 7
Segunda esta bien? Pag. 31
Revision

A 4

4
Primera
revision

A 4

5
Resolucién
de inconsistencias

8.1
Se hacen las
respectivas
observaciones y se
devuelve

l

8.2
Se corrigen las
observaciones y se
repite (paso 5)

9.1
Se hacen las
respectivas
observaciones y se
devuelve

A
9.2
Se corrigen las
observaciones y se
repite (paso 5)
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DEPARTAMENTO DE ANALISIS ESTADISTICO

DIRECCION DE CENSOS Y ENCUESTAS

DEPARTAMENTO INFORMATICA

JEFE DIRECTOR TECNICO
Viene de
la Pag. 30
10 10
Reproduccién de CDS Reproduccién de CDS
e impresion de e impresién de
etiquetas etiquetas
A 4
11 11
Entrega del CD Entrega del CD
interactivo interactivo
A 4
FIN
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SEPTIEMBRE 2,008

NOMBRE DEL MACROPROCESQO:

GESTION DE LA PRODUCCION ESTADISTICA DE CENSOS Y

INSTITUTO NACIONAL ENCUESTAS
DE ESTADISTICA
DIRECCION: DEPARTAMENTO:
ORGANIGRAMA CENSOS Y ANALISIS ESTADISTICO
ENCUESTAS

NOMBREL DEL PROCESO:
DUENO DEL PROCESO:

Andlisis Estadistico
Jefe del Departamento

ESTRUCTURA DEL PROCESO:

ENTRADAS

PROCEDIMIENTOS

SALIDAS

Solicitud de informacion
Informacién recopilada

1. Generacién de informacién estadistica
solicitada

- Informe
Resultado de analisis de
la base de datos

Informacién primaria 'y

2. Gestion para la elaboracion de boletines

Base y banco de datos

secundaria informativos actualizadas
- Boletines informativos
departamentales
- Informacion estadistica 3. Gestion para la elaboracién del anuario - Documento del anuario
generada por el INE estadistico estadistico

- Informacién estadistica
generada por el SEN

CD interactivo del anuario
estadistico

- Informacién recopilada

4. Gestion para la elaboracion de

- Metodologia de los

- Listados de indicadores indicadores sociodemograficos y de indicadores
- Formulas de indicadores coyuntura - Indicadores de los temas
requeridos

- Informacion de clasifica-
ciones internacionales

5. Elaboraciéon de documentos sobre
estandares internacionales

- CD de clasificaciones
internacionales

RECURSOS NECESARIOS PARA EL PROCESO:

ELABORACION DEL MANUAL

- Mobiliario y equipo
- Computadora
- Teléfono

- Programas informéticos

- Internet
- Archivos fisicos

- Basey banco de datos

- Redinterna

- CDS

- Quemadora de CDS
- Utiles de oficina

- Recursos humanos
- Software

FECHA INICIO

Octubre 2007

FECHA FINAL
Septiembre 2008

TOTAL DE PAGINAS MANUAL

62
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INSTITUTO NACIONAL
DE ESTADISTICA

NOMBRE DEL PROCESO:
ANALISIS ESTADISTICO

No. DE A .
PASOS: CODIGO: ALCANCE
INICIA: TERMINA:
17 ST2.2 Departamentg Qe Andlisis Direccion de Censos y Encuestas
Estadistico

DEPARTAMENTO Y/O SECCION:

DIRECCION:

Departamento de Andlisis Estadistico

Censos y Encuestas

Procedimiento No. 4: Gestion para la elaboracion de indicadores sociodemograficos y de coyuntura.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Generar informacion estadistica clave en aspectos sociodemograficos y econémicos para la toma de decisiones
y evaluacion de politicas publicas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. DE

UNIDAD

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO

1 Solicitud de Direccién de | Director de El Director de Censos y Encuestas 1
elaboracién Censos 'y Censos y envia una nota al Departamento de dia
de Encuestas Encuestas Andlisis Estadistico, en la cual se
indicadores solicita la elaboracion de indicadores a

requerimiento de los usuarios. (Ver
normas y lineamientos).

2 Elaboracion Departamento | Profesional en Se elabora el documento que contiene 1
del de Analisis Andlisis la propuesta de los indicadores solicita- | semana
documento Estadistico Estadistico dos y todos los indicadores que se pue-

den trabajar con la informacion estadis-
tica que se tiene.

3 Presentacion | Departamento | Jefe de Andlisis El Jefe de Andlisis Estadistico presenta 1
de propuesta |de Andlisis Estadistico la propuesta para que sea revisada por | semana
de Estadistico la Direccion de Censos y Encuestas. Si
indicadores todo esta bien continda el paso 4, de lo

contrario se procede con el paso
3.1 Anotacidon de observaciones y el
paso 3.2 Devolucién del documento
para correccion de observaciones y se
repite desde el paso 2. (Ver normas y
lineamientos).

4 Consenso del | Direccién de | Director de El Director de Censos y Encuestas 1
listado de Censos 'y Censos 'y mediante reuniones con el Sub-gerente | semana
indicadores Encuestas Encuestas Técnico y autoridades del INE llega a

un consenso del listado de indicadores
a realizarse; el criterio que se utiliza en
la seleccion es: El entorno politico y

socioeconomico del pais. Ir al anexo
No.15 “Ejemplo de un listado de
indicadores”.
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No. DE

UNIDAD

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO

5 Devolucién Sub-gerencia | Sub-gerente Se devuelve el listado de indicadores 1
del listado Técnica Técnico seleccionados a la Direccién de Cen-| semana

sos y Encuestas, con sus respectivas
directrices. (Ver normas y lineamientos)

6 Traslado del | Direccidon de | Director de El Director de Censos y Encuestas 2
listado de Censos 'y Censos 'y traslada el listado de los indicadores al dias
indicadores Encuestas Encuestas Departamento de Andlisis Estadistico

para que se comience con su elabo-
racion. (Ver normas y lineamientos)

7 Recopilacion | Departamento | Profesional en El Profesional en Andlisis Estadistico 1
de de Analisis Andlisis recopila informacion mediante la soli- mes
informacion Estadistico Estadistico citud a las aplicaciones del INE,

Instituciones integrantes del SEN e
Internet.

8 Sistemati- Departamento | Profesional en Los indicadores se ordenan en forma 15
zacion de de Andlisis Analisis sistematica de acuerdo al listado y al dias
informacion Estadistico Estadistico tema al que pertenecen (Demografi-

cos, econdmicos, sociales, importacio-
nes, exportaciones, etc.).

9 Aplicacién de | Departamento | Profesional en Para cada indicador existe una férmula 15
férmulas de Andlisis Andlisis preestablecida la cual es aplicada para dias

Estadistico Estadistico la elaboracién del indicador. (Ver nor-
mas y lineamientos).
10 Llenado de Departamento | Profesional en A cada indicador se le elabora una 1
fichas de Analisis Andlisis ficha técnica que contiene: conceptua- mes
Estadistico Estadistico lizacién, férmula e informacion general
del indicador. Ir al anexo No.16 “Ejem-
plo del formato a llenar con informacién
de un indicador”.
11 Metadata de | Departamento | Profesional en Se crea la metadata de los indicadores 1
indicadores de Andlisis Analisis la cual consiste en la compilacién de mes
Estadistico Estadistico las fichas técnicas de cada indicador y
para ello se utliza el programa
NESTAR. Ir al anexo No.17 “Ejemplo
de un indicador” y al anexo No.18
“Ejemplo de un indicador de las
importaciones y exportaciones”.

12 1ra. Revision | Departamento | Jefe de Analisis El Jefe de Analisis Estadistico revisa 1
de de Analisis Estadistico que el documento cumpla con las | semana
indicadores Estadistico directrices solicitadas, si todo esta bien

se continla con el paso 13, de lo
contrario se procede al paso 12.1 Se
anotan las observaciones y se devuel-
ve el documento y 12.2 Se corrigen las
observaciones y se repite desde el
paso 7.
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No. DE UNIDAD £

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO

13 2da. Revision | Direccion de | Director de El Director de Censos y Encuestas 1
y aprobacién | Censosy Censos 'y revisa todos los aspectos del docu- | semana
de Encuestas Encuestas mento (Directrices dadas, forma, infor-
indicadores macion y estilo) si todo esta bien lo

traslada a la Sub-gerencia Técnica y
se continda con el paso 14, de lo
contrario se procede con los pasos
13.1 Anotacién de observaciones y
13.2 Devolucion del documento para
correccibn de observaciones y se
repite desde el paso 7. (Ver normas y
lineamientos).

14 Aprobacién Sub-gerencia | Sub-gerente El Sub-gerente Técnico recibe y revisa 1

Técnica Técnico gue todo este correctamente, si todo | semana
esta bien da su aprobaciéon y se con-
tinda con el paso 15, de lo contrario se
procede con el paso 14.1 Se anotan
las observaciones y 14.2 Se devuelve
para correccion de observaciones y se
repite desde el paso 7.

15 Elaboracion Depto. de Técnico en El Técnico en Informatica procede a la 20
del CD Andlisis Informatica del elaboracién del CD interactivo, por dias
interactivo Estadistico Depto. de Andlisis | medio de la aplicacién de los progra-

Estadistico mas para elaboracibn de discos
interactivos. (Dreamweaber y Photo-
shop). Y al disefio de la portada y
etiqueta del mismo.

16 Reproduccion | Direccion de | Técnico en Se solicita al area de informatica la 3
de CDS e Informatica Informatica reproduccién de CDS necesarios para dias
impresion de la distribucion e impresion de sus
etiquetas respectivas etiquetas. (Ver normas y

lineamientos).

17 Entrega oficial | Direccion de | Director de El Director de Censos y Encuestas 1
del CD Censos y Censos y hace entrega oficial del CD de | semana

Encuestas Encuestas indicadores a Gerencia, Sub-gerencias

y Direcciones del INE, la Direccién de
Comunicacién y Difusién que es la que
se encarga de distribuirlo a las delega-
ciones departamentales y centros de
informacion. Ir al anexo No.19 “Meto-
dologia indicadores de educacion y
salud”. Fin del procedimiento.
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NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del paso 1:
El INE adquiri6 el compromiso de elaborar indicadores a solicitud del gobierno central, organizaciones
internacionales e instituciones publicas y privadas.

De los pasos 5y 9:
Los indicadores estan sujetos a normas, criterios y estandarizaciones internacionales establecidos por Naciones
Unidas para ser comparables con otros paises.

De los pasos 3,6y 13:
La entrega y traslado de los documentos se realiza por medio de oficios, los cuales son firmados, sellados y
fechados de recibidos y/o entregados.

Del paso 16:
Las portadas de los CDS son impresas en el Departamento de Analisis Estadistico.
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SEPTIEMBRE 2,008

INSTITUTO NACIONAL
DE ESTADISTICA

NOMBRE DEL PROCESO:
ANALISIS ESTADISTICO

NUMERO DE PASOS: CODIGO: ALCANCE
17 ST2.2 _ _ INICIA: _ _ TERMINA:
Direccion de Censos y Encuestas Direccion de Censos y Encuestas
DEPARTAMENTO Y/O SECCION: DIRECCION:

Departamento de Andlisis Estadistico

Censos y Encuestas

Procedimiento No. 4: Gestidn para la elaboracion de indicadores sociodemogréaficos y de coyuntura.

DIRECCION DE CENSOS Y ENCUESTAS

DEPARTAMENTO DE ANALISIS ESTADISTICO

DIRECTOR

PROFESIONAL

JEFE

( INICIO )

A
1
Solicitud de

elaboracién de
indicadores

4
Consenso del

2
Elaboracién del

3
Presentacion de

documento

listado de
indicadores

Vaala
> Ppag. 37

A\ 4

propuesta de
indicadores

3.1
Anotacion de
observaciones

3.2
Devolucion para
correccion (se repite
paso 2)

A 4
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SUB-GERENCIA

DIRECCION DE

TECNICA CENSOS Y DEPARTAMENTO DE ANALISIS ESTADISTICO
ENCUESTAS
SUB-GERENTE DIRECTOR PROFESIONAL JEFE
Viene de 7 8 12
la Pag. 36 Recopilacion de Sistematizacion de lra. Revision de
> informacién > informacién indicadores
5 6
Devolucion del Traslado del listado
listado »  deindicadores
\ 4
9 10
Aplicacion de Llenado de fichas
férmulas >

A 4

11
Metadata de
indicadores

12.1
Se anotan las
observaciones

A 4

12.2
Se corrigen la
observaciones (Se
repite desde el paso
7
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DIRECCION DE CENSOS Y ENCUESTAS

SUB-GERENCIA

DEPARTAMENTO DE

TECNICA ANAITISIS DIRECCION DE INFORMATICA
ESTADISTICO
TECNICO EN -
DIRECTOR SUB-GERENTE INFORMATICA TECNICO
Viene de 14
la Pag. 37 ] Aprobacion
13
2da. Revisién y
aprobacion de
indicadores . Todo
. Sl
esta
bien?
A
15
NO Elaboracion del CD
¢Todo S| interactivo
esta 14.1
bien? Se anotan las
observaciones 1‘('3
Reproduccién de
NO CDS e impresion de
v etiquetas
13.1 14.2
Se anotan las Correccion de
observaciones observaciones
(Se repite desde el
17 paso 7)
Entrega oficial
del CD <
A 4
13.2
Correccion de
observaciones v
(Se repite desde el
paso 7) FIN
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NOMBRE DEL MACROPROCESQO:

GESTION DE LA PRODUCCION ESTADISTICA DE CENSOS Y

INSTITUTO NACIONAL ENCUESTAS
DE ESTADISTICA
DIRECCION: DEPARTAMENTO:
ORGANIGRAMA CENSOS Y ANALISIS ESTADISTICO
ENCUESTAS

NOMBREL DEL PROCESO:
DUENO DEL PROCESO:

Andlisis Estadistico
Jefe del Departamento

ESTRUCTURA DEL PROCESO:

ENTRADAS

PROCEDIMIENTOS

SALIDAS

Solicitud de informacion
Informacién recopilada

. Generacion de informacion estadistica

solicitada

- Informe
Resultado de analisis de
la base de datos

Informacién primaria 'y

. Gestion para la elaboracion de boletines

Base y banco de datos

secundaria informativos actualizadas
- Boletines informativos
departamentales
- Informacion estadistica . Gestion para la elaboracion del anuario - Documento del anuario
generada por el INE estadistico estadistico

- Informacién estadistica
generada por el SEN

CD interactivo del anuario
estadistico

- Informacién recopilada

. Gestion para la elaboracion de

- Metodologia de los

- Listados de indicadores indicadores sociodemograficos y de indicadores
- Formulas de indicadores coyuntura - Indicadores de los temas
requeridos

- Informacion de clasifica-
ciones internacionales

. Elaboracién de documentos sobre

estandares internacionales

- CD de clasificaciones
internacionales

RECURSOS NECESARIOS PARA EL PROCESO:

ELABORACION DEL MANUAL

- Mobiliario y equipo

- Computadora

- Teléfono

- Programas informéticos
- Internet

- Archivos fisicos

- Basey banco de datos
- Redinterna

- CDs

- Quemadora de CDS

- Utiles de oficina

- Recursos humanos

- Software

FECHA INICIO

Octubre 2007

FECHA FINAL
Septiembre 2008

TOTAL DE PAGINAS MANUAL

62




MANUAL DE PROCESQOS SEPTIEMBRE 2,008

NOMBRE DEL PROCESO:
ANALISIS ESTADISTICO

INSTITUTO NACIONAL
DE ESTADISTICA

No. DE PASOS: CODIGO: ALCANCE
INICIA: TERMINA:
12 ST22 Departamentg Qe Analisis Direccién de Censos y Encuestas
Estadistico
DEPARTAMENTO Y/O SECCION: DIRECCION:
Departamento de Andlisis Estadistico Censos y Encuestas

Procedimiento No.5: Elaboracién de documentos sobre estandares internacionales.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar investigaciones sobre nuevos y/o actualizar los estandares estadisticos internacionales y/o nacionales
gue ayuden a la comparacion de las estadisticas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. DE ACTIVIDAD UNIDAD RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | TIEMPO

PASO EJECUTORA

1 Establecer Depto. de Jefe de Analisis El Jefe de Andlisis establece contac- 2

contactos Analisis Estadistico to con organismos internacionales,| semana
Estadistico ejemplo: Naciones Unidas (UN), Or-
ganizacién Internacional del Trabajo
(OIT) entre otros. El contacto se esta-
blece con el Jefe de la Seccion de
Clasificaciones y Estadisticas Econo-
micas de las Naciones Unidas (UN) o
puesto similar en las otras organiza-
ciones por medio de correo electréni-
co u otro medio de comunicacion. Ir
al anexo No.20 “Clasificacion Interna-
cional Uniforme de Ocupaciones
CIUO"), (Ver normas y lineamientos).

2 Obtencion de Depto. de Jefe de Analisis El Jefe de Analisis Estadistico actua- 1
informacién Analisis Estadistico liza las clasificaciones internaciona-| mes
Estadistico les por medio de la recepcion de
actualizaciones que envia el Jefe de
la Seccion de Clasificaciones Interna-
cionales de UN y en algunos casos
por medio de congresos, conferen-
cias, asesoria, publicaciones, pagina
web, etc.

3 Revision de la Depto. de Jefe de Analisis El Jefe de Andlisis Estadistico hace 2
informacion Andlisis Estadistico una revision general de las clasifica-| meses
Estadistico ciones para comparar entre la nueva
version y la anterior de las clasifica-
ciones internacionales. (Ver normas
y lineamientos).
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revisados en el Departamento de
Andlisis Estadistico para comprobar
que contengan la informacién y que
el programa se ejecute sin ningan
problema. (Ver normas y lineamien-
tos).

No. DE UNIDAD .

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | TIEMPO

4 Entregay Depto. de Jefe de Analisis El Jefe de Analisis Estadistico hace 2
recepcion de la Andlisis Estadistico / entrega de la informacion al Técnico dias
informacion Estadistico Técnico en en Informatica para que elabore el

informética del CD interactivo de las clasificaciones
Depto. de Andlisis |internacionales.
Estadistico
5 Elaboracion del Depto. de Técnico en El Técnico en Informética elabora el 1
CD Analisis Informatica del CD interactivo segun las clasifica- mes
Estadistico Depto. de Andlisis | ciones internacionales. (Ver normas
Estadistico y lineamientos).
6 Disefio Depto. de Técnico en El técnico en informatica disefa la 1
Analisis Informatica del caratula y la etiqueta del CD inter-| semana
Estadistico Depto. de Andlisis | activo. (Ver normas y lineamientos).
Estadistico
7 Revision CD Depto. de Jefe de Analisis El Técnico en Informatica entrega el 1
Analisis Estadistico / CD interactivo al Jefe de Andlisis mes
Estadistico Técnico en Estadistico para que lo revise. Si
Informatica del todo esta bien se continda con el
Depto. de Andlisis | paso 8. De lo contrario se procede
Estadistico con el paso 7.1 Se hacen las obser-
vaciones y se devuelve al Técnico en
Informatica 7.2 Se corrigen las ob-
servaciones y se repite este paso 7.
(Ver normas y lineamientos).
8 Revision y Direccion de | Director de El Jefe de Analisis Estadistico trasla- 1
validacién Censosy Censosy da el CD interactivo al Director de mes

Encuestas / Encuestas / Jefe |Censos y Encuestas para que lo

Depto. de de Analisis revise y si todo esta bien da su

Andlisis Estadistico validacion y le indica al Jefe de

Estadistico Andlisis Estadistico que se puede
realizar el tiraje del CD interactivo y
se continda con el paso 9, en caso
contrario el Director de Censos y
Encuestas procede con los pasos
8.1 Hace las observaciones y se de-
vuelve al Departamento de Analisis
Estadistico, 8.2 Se hacen las correc-
ciones y se repite desde el paso 7.
(Ver normas y lineamientos).

9 Reproduccién de | Depto. de Jefe de Analisis Se solicita al Area de Informatica la 1
CDS e impresion | Analisis Estadistico / reproduccioén de los CDS e impresion | semana
de etiquetas Estadistico/ | Técnico en de sus respectivas etiquetas segun el

Area de Informatica requerimiento hecho por el Jefe de
Informatica Analisis Estadistico. Estos CDS son
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No. DE UNIDAD .
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | TIEMPO
10 Embalaje del CD | Depto. de Técnico en El Técnico en Informatica del Depar- 5
Andlisis Informatica del tamento de Andlisis Estadistico pro- dias
Estadistico Depto. de Andlisis | cede a poner caratulas a los discos y
Estadistico a guardarlos en sus respectivas ca-
jas.
11 Entrega del lote Depto. de Jefe de Analisis Se entregan los discos a la Direccién 1
de CDS Analisis Estadistico de Censos y Encuestas por parte del dia
Estadistico Jefe de Andlisis Estadistico para que
sean distribuidos interna y exter-
namente. (Ver normas y lineamien-
tos).
12 Entrega del CD Direccién de | Director de El Director de Censos y Encuestas 1
Censos y Censos y hace entrega oficial de los CDS a| semana
Encuestas Encuestas Gerencia, sub-gerencias y direccio-
nes del INE. La Direccion de Comu-
nicacion y Difusion se encarga de
distribuirlos a las delegaciones de-
partamentales y a los centros de
informacién, (Ver normas y linea-
mientos). Fin del procedimiento.
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 1:

De las clasificaciones mas utilizadas por el INE son: Clasificacion Industrial Internacional Uniforme (CIIU),
Clasificacion Internacional Uniforme de Ocupaciones (CIUO), Clasificacion Central de Productos (CCP),
Clasificacion Internacional de la Situacién en el Empleo (CISE), Clasificacion Internacional de Enfermedades
décima revision (CIE-10) y Clasificacién del Consumo Individual por Finalidad (CCIF).

Del paso 3:
A los estandares internacionales solo se le hacen ajustes de estilo y no de fondo para poder trabajarlos como los
presenta el Departamento de Andlisis Estadistico.

Del paso 5:
El Profesional en Analisis Estadistico elabora el CD interactivo y pide apoyo al area de informatica para sacar las
copias preliminares del mismo.

Del paso 6:
Las portadas de los discos interactivos son impresas en el Departamento de Andlisis Estadistico.

Delos pasos 7,8,9, 11y 12:
En cada una de las entregas que se hacen entre las diferentes unidades se elabora un oficio, el cual es firmado,
sellado y fechado de recibido.
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INSTITUTO NACIONAL
DE ESTADISTICA

NOMBRE DEL PROCESO:
ANALISIS ESTADISTICO

NUMERO DE PASOS: CODIGO: ALCANCE
12 ST22 INICIA:_ _ _ _ TERMINA:
Departamento de Analisis Estadistico Direccion de Censos y Encuestas
DEPARTAMENTO Y/O SECCION: DIRECCION:

Departamento de Andlisis Estadistico

Censos y Encuestas

Procedimiento No.5: Elaboraciéon de documentos sobre estandares internacionales.

DEPARTAMENTO DE ANALISIS ESTADISTICO

JEFE TECNICO EN INFORMATICA
( INCIO )
A 4
1 3 4 4
Establecer contactos Revision de la Entrega y recepcion de Entrega y recepcion de
> informacion > la informacion la informacion

A 4

2
Obtencién de
informacion

A 4

Vaala
Pag. 43
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DEPARTAMENTO DE ANALISIS ESTADISTICO

DIRECCION DE CENSOS Y ENCUESTAS

TECNICO EN INFORMATICA JEFE DIRECTOR
Viene de
la Pag. 42
7 8
Revisién CD Revision y validacién
5
Elaboracion
del CD
A 4
6
Disefio
y
3 A 4
Revision y validacién Vfr’l ala
Pag. 44
A 4
7
Revisién CD
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DEPARTAMENTO DE ANALISIS ESTADISTICO

DIRECCION DE CENSOS Y ENCUESTAS

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

JEFE DIRECTOR TECNICO EN INFORMATICA
Viene de
la Pag. 43
8 8

Revision y validacién

Revision y validacién

A
9

Reproduccion de

9
Reproduccién de CDS

CDS e impresion de
etiquetas

e impresién de
etiquetas

\ 4

Vaala
Pag. 45
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DEPARTAMENTO DE ANALISIS ESTADISTICO DIRECCION DE CENSOS Y ENCUESTAS
TECNICO EN INFORMATICA JEFE DIRECTOR
Viene de
la Pag. 44

10 11 11
Embalaje del CD Entrega del lote de Entrega del lote de
> CDS CDS
A 4
12

Entrega oficial del CD
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ELABORADO POR: DIRECCION DE PLANIFICACION SEPTIEMBRE 2,008

DOCUMENTOS
COMPLEMENTARIOS
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ELABORADO POR: DIRECCION DE PLANIFICACION SEPTIEMBRE 2,008

GLOSARIO
Andlisis Distincion y separacion de las partes de un todo hasta llegar a conocer sus
principios o elementos.
Anexo Unir una cosa a otra con dependencia de ella.
Anuario Libro o documento que se publica cada afio como guia para determinadas
profesiones, con informacion, direcciones y otros datos de utilidad.
Articulo Cada una de las disposiciones humeradas de un tratado, de una ley, de un

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

Atribuciones Cada una de las facultades o poderes que corresponden a cada parte de
una organizacion publica o privada segun las normas que la ordenen.
Banco o Base de datos Conjunto de los datos, organizado de tal forma que, un ordenador permita

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

Boletin Publicacién destinada a tratar de asuntos cientificos, artisticos, histéricos o
literarios, generalmente publicada por alguna corporacion.
Censos Es la metodologia de investigacibn que permite, ubicar, enumerar e

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

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

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

Complementario Que sirve para completar o perfeccionar algo.

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

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

Convocatoria Anuncio o escrito con que se convoca a personas a participar en
determinadas actividades.

Coyuntura Combinacién de factores y circunstancias que sirven para la decisién de un

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

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

Cuantitativa Relativo a cantidades finitas. Método estadistico usado para cuantificar la
importancia de cada uno de los factores actuantes en un fenomeno.
Decreto Disposicién de caracter legislativo que, sin ser sometida al o6rgano

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

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

Demografia Estudio estadistico de una colectividad humana, referido a un determinado
momento o a su evolucion.

Digitacion Proceso mediante el cual se traslada la informacién escrita en las boletas

hacia un formato digital mediante un programa de captura computacional.
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Directriz

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

Dispersion

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

Distribucién

Asignacion del valor del producto entre los distintos factores de la
produccién.

Ejecutar

Realizar las operaciones correspondientes al programa almacenado en un
ordenador.

Elaboracién

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

Encuesta Conjunto de preguntas tipificadas dirigidas a una muestra representativa,
para averiguar estados de opinion o diversas cuestiones de hecho.
Estadistica Es el conjunto de métodos y procedimientos desarrollados para la

recopilaciéon, organizacién, descripcibn e interpretacion de datos
NumMericos.

Estandarizacién

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

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

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

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

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

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

Funciones Actividades de acuerdo a los puestos de trabajo.

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

Gréfica Representacién de datos estadisticos o numéricos por medio de lineas o
figuras que hacen visible la relaciéon que esos datos guardan entre si.

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

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

Informatica Conjunto de conocimientos cientificos y técnicas que hacen posible el
tratamiento automatico de la informacién por medio de ordenadores.

Insumos Bien empleado en la produccion de otros bienes.

Integracién Incorporacion o inclusién en un todo.

Interactivo De la modalidad de trabajo con un ordenador u otro dispositivo electrénico

en la que tiene lugar, a través de un terminal, un didlogo o interaccion entre
el sistema y el usuario.
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Macro

Conjunto de instrucciones en forma de archivos de texto que puede ser
creado por el usuario e invocado como una funciéon dentro de una
aplicacion. El tipo mas comudn de macro es el registro automatico de una
secuencia de operaciones (secuencia de pulsaciones de teclas, acciones
del ratén, etc.) que el programa graba a medida que el usuario las va
ejecutando.

Manuales

Libro en que se recoge y resume lo fundamental de una asignatura o
ciencia.

Marco

Término que se utiliza a veces como sindnimo de base de la muestra pero
que tiene un significado mas amplio.

Media

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

Mediana

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

Moda

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

Modernizacion

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

Metadata

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

Nomenclatura

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

Normas

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

Organigrama

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

Parcial

Perteneciente o relativo a una parte del todo.

Ponderacion

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

Portada Primera plana de los libros impresos, en que figuran el titulo del libro, el
nombre del autor y el lugar y afio de la impresion.
Presupuesto Estimacion de los ingresos y gastos que para un periodo determinado de

tiempo realizan las unidades econémicas.

Procedimiento

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

Procesos

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

Providencia

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

Recopilar

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

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

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

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

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

Técnico Que conoce muy bien los procedimientos de una ciencia, un arte 0 un
oficio y los lleva a la practica con especial habilidad.

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

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

Variable Es la caracteristica que se esta midiendo en las unidades de muestreo,
estas pueden ser cualitativas (miden la cualidad) y cuantitativas (miden la
cantidad).
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ACRONIMOS
BANGUAT Banco de Guatemala
CAMTUR Céamara de Turismo de Guatemala
CCIF Clasificacion del Consumo Individual por Finalidad
CCP Clasificacion Central de Productos
CIE-10 Clasificacion Internacional de Enfermedades Décima Revision
Cliu Clasificacion Industrial Internacional Uniforme
CISE Clasificacion Internacional de la Situacién en el Empleo
CluoO Clasificacion Internacional Uniforme de Ocupacion
DGMG Direccion General de Migracion
ENEI Encuesta Nacional de Egresos e Ingresos
ENCOVI Encuesta Nacional de Condiciones de Vida
ENA Encuesta Nacional Agropecuaria
IGSS Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
INE Instituto Nacional de Estadistica
INFOM Instituto Nacional de Fomento Municipal
INGUAT Instituto Nacional Guatemalteco de Turismo
MINEDUC Ministerio de Educacion
MSPAS Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social
oIT Organizacion Internacional del Trabajo
SAT Superintendencia de Administracién Tributaria
SEN Sistema Estadistico Nacional
SIEH Sistema Integrado de Encuestas de Hogares
SPSS Statistical Package Social Sciences
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SQL
UN

USB

CD

DAE

Depto.

JD

Pag.

Structure Query Language
Naciones Unidas

Universal Serial Bus

ABREVIATURAS

Disco Compacto

Departamento de Andlisis Estadistico
Departamento

Junta Directiva

Pagina
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RECOPILACION DE LEYES

DECRETO LEY No. 3-85, LEY ORGANICA DEL INSTITUTO
NACIONAL DE ESTADISTICA.

Articulo 3°. Son funciones del INE:

Numeral 6. Recolectar, elaborar y publicar las estadisticas oficiales, salvo las
expresamente asignadas a otras entidades o dependencias.

Articulo 24°. Los funcionarios y empleados publicos, las personas individuales o
juridicas, publicas o privadas, nacionales o extranjeras y los residentes o
transelntes, estan obligadas a suministrar la informacioén que le sea requerida por
autoridad competente que por su naturaleza y finalidad, tengan relacion con la
formacion de estadisticas oficiales.

Articulo 25° Salvo disposicion legal en contrario o autorizacidn expresa
concedida por los informantes, los datos que de acuerdo con esta ley obtengan las
entidades y dependencias que integran el Sistema Estadistico Nacional son
confidenciales, en consecuencia, no hacen fe en juicio, ni pueden utilizarse para
fines tributarios, investigaciones judiciales o cualquier otro propésito que no sea de
caracter estadistico.

Articulo 26°. Sin perjuicio de lo que establecen otras Leyes especiales, los
empleados y funcionarios de las entidades y dependencias que integran el
Sistema Estadistico Nacional, son responsables de los dafios y perjuicios que se
causen por los actos u omisiones en que incurran en el ejercicio de sus cargos,
con motivo de la aplicacion de esta ley.

Incurrirdn también en responsabilidad quienes sin estar autorizados divulguen
informacion sobre los asuntos que conozcan por razon de su cargo, 0 que
aprovechen dicha calidad para fines personales en perjuicio del pais, de la
Institucidén o de terceros.

Articulo 27°. Se declara de utilidad y necesidad publica, la realizacion de los
estudios e investigaciones que con fines estadisticos, lleve a cabo el Sistema
Estadistico Nacional, de conformidad con las normas de esta ley los convenios
internacionales ratificados por Guatemala.

Articulo 38°. Son infracciones graves: La violacion a las disposiciones de garantia
de confidencialidad, a que se refiere el articulo 25 de esta ley.
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ACUERDO No. 09-2003 CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Numeral 1.10. MANUALES DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS. 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
gue existan manuales, su divulgacion y capacitacion al personal, para su
adecuada implementacién y aplicacion de las funciones y actividades asignadas a
cada puesto de trabajo.
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ANEXOS
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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:
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INDICE DE ANEXOS

Tres ejemplos de una solicitud de informacion.

Nota de entrega de informacion estadistica solicitada.

Boleta de preguntas utilizada en la Encuesta Nacional de
Empleo e Ingresos -ENEI-.

Folleto de principios fundamentales de las estadisticas
oficiales.

Solicitud de informacion al -INGUAT-.

Solicitud de informacion al -MSPAS-.

Ejemplo de una providencia de entrega de informacién.
Ejemplo de entrega de informacidén generada por el -SEN- en
un mini disco.

Ejemplo de la informacion enviada por el -IGSS-.

Poblacién y locales de habitacion particulares censados segun
departamento y municipio.

Directrices para la estandarizacion de publicaciones
estadisticas que genera el -SEN-.

Informacién estadistica sobre turismo proporcionada por el
-INGUAT-.

Boletines informativos departamentales.

Ejemplo de una solicitud de reproduccion de CDS e impresion
de etiquetas.

Ejemplo de un listado de indicadores de coyuntura.

Ejemplo del formato a llenar con informacién de un indicador
de coyuntura.

Ejemplo de un indicador de coyuntura.

Ejemplo de un indicador de coyuntura de las importaciones y
exportaciones.

Metodologia indicadores de educacion y salud.

Clasificacion Internacional Uniforme de Ocupaciones -CIUO-.
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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).
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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.
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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).

18



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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