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RESOLUCION No. 169-2015
EL GERENTE DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA -INE-

CONSIDERANDO:

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

difunde, para facilitar la correcta toma de decisiones.

CONSIDERANDO:

Que derivado de la importancia de describir en forma clara la esfructura de las gestiones
administrativas correspondientes al Departamento de Recursos Humanos, para brindar un apoyo
necesarios a la Gerencia y a la Institucién de manera general, se aprobd el Manual de Puesto y
Funciones version dos (2) del Departamento de Recursos Humanos, mismo que rige en el Instituto
Nacional de Estadistica; el cual a la fecha ha sido actualizado y estandarizado para cubrir todas las

gestiones administrativas necesarias para el buen funcionamiento de la Institucion.

CONSIDERANDO:

Que las actualizaciones realizadas al Manual de Puestos y Funciones del Departamento de
Recursos Humanos, fueron debidamente revisadas y aprobadas por las Direcciones,
Departamentos, Secciones respectivas e incluyendo la Gerencia y las Subgerencias Administrativa-
Financiera y Técnica de la Institucién; habiéndose atendido todas las observaciones efectuadas por
los anteriores, para implementar el mismo con sus actualizaciones en armonia con todos los

colaboradores, quedando dicho manual como versién tres (3).

CONSIDERANDO:

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

Técnico de la Institucion.

POR TANTO:

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

Articulo 1°.  Aprobar la actualizacion e implementacion del MANUAL DE PUESTOS Y
FUNCIONES, DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS (VERSION 3) del INSTITUTO
NACIONAL DE ESTADISTICA.

Articulo 2°. Instruir al Departamento de Recursos Humanos, para que proceda a socializar dicho
manual a todo el personal del Departamento asi como velar por su debida aplicacidn.

Articulo 3°. La presente resolucion tendra vigencia inmediata.

Articulo 4°. Pase al Departamento de Recursos Humanos, para que se inicie la implementacién

del Manual actualizado.

Articulo 5°. Se instruye a la Direccion de Planificacion, para que envie via electrénica a todas las
Direcciones copia del presente manual para que este sea socializado.

Dado en el Despacho del Sefior Gerente, a los dos dias del mes diciembre del afio dos mil quince.

NOTIFIQUESE A: Gerencia, Subgerencia Administrativa-Financiera, Subgerencia Técnica,

Direcciones, Auditoria Int Archivo.

Gerente —INE- (



VISTO BUENO

NOMBRE ‘ PUESTO DIRECCION FIRMA'Y SELLO

LIC. RUBEN DARIO DESPACHO
NARCISO CRUZ Bl SUPERIOR
ING., ORLANDO SUBGERENTE
. DESPACHO
ROBERTO MONZON ADMINISTRATIVO ey (

GIRON | FINANCIERO

ING. EDGAR ROLANDO
ELIAS PICHILLA

DIRECTOR ADMINISTRATIVA  _

. JEFE DE
L'Scmﬁ%ogviﬁo RECURSOS ADMINISTRATIVA
HUMANOS

Guatemala, octubre 2015



MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

PRESENTACION

OBJETIVOS
ANTECEDENTES
BASE LEGAL
MISION, VISION E IMPORTANCIA
ORGANIGRAMA DEL INE
GERENCIA
Gerente
Secretaria Ejecutiva V
Asistente Profesional IV
Asistente Profesional Jefe
DIRECCION DE PLANIFICACION
Director Técnico |
Secretaria Ejecutiva V

Asesor Profesional Especializado I

Profesional Ill
Profesional |l
Asistente Profesional lll

INDICE GENERAL

Contenido

DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

Director Técnico |

Asesor Profesional Especializado I

Asistente Profesional lll

DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

Director Técnico |
Secretaria Ejecutiva V
Asistente Profesional IV
Asistente Profesional Ill

Pagina

O© 0O ~N o o1 A W D

N DD DD DD DD DD MDD DN D2 e e ey e e
~N OO O A WO N -~ O © 00 N oo or A WO DD~ O



MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Contenido
DIRECCION DE COMUNICACION Y DIFUSION
Director Técnico Il
Profesional Jefe Il
Profesional Ill
Profesional Ill
Asistente Profesional I
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Subgerente
Asistente Profesional IV
DIRECCION ADMINISTRATIVA
Director Técnico |
Secretaria Ejecutiva V
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
Asesor Profesional Especializado |l
Secretaria Ejecutiva [V
Profesional Ill
Secretaria Ejecutiva Il
Profesional I
Asistente Profesional |
Asistente Profesional |
Profesional Ill
Asistente Profesional |
Paramédico |
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS INTERNOS
Profesional Jefe |
Secretaria Ejecutiva [V
Jefe Técnico Profesional |l
Trabajador Especializado I
Trabajador Operativo IV

28
29
30
31
32
33
34
35
36
37
38
39
40
M
42
43
44
45
46
47
48
49
50
51
52
53
54
55
56

Pagina



MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Contenido
Jefe Técnico Profesional |
Trabajador Especializado Il
Jefe Técnico Profesional |l
Secretaria Ejecutiva Il
Técnico Profesional |l
Trabajador Operativo Il
Trabajador Especializado I
Trabajador Especializado I
Técnico |l
Trabajador Operativo IV
Trabajador Operativo IV
Jefe Técnico Profesional |
Técnico I
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
Asesor Profesional Especializado I
Secretaria Ejecutiva Il
Profesional Ill
DIRECCION FINANCIERA
Director Técnico |
Secretaria Ejecutiva V
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
Profesional |
Secretaria Ejecutiva Il
Asistente Profesional |
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y TESORERIA
Asesor Profesional Especializado I
Profesional |
Secretaria Ejecutiva Il
Asistente Profesional |

Pagina

57
58
59
60
61
62
63
64
65
66
67
68
69
70
71
72
73
74
75
76
77
78
79
80
81
82
83
84
85



MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Contenido Pagina
Asistente Profesional | 86
Asistente Profesional | 87
Profesional Ill 88
Secretaria Ejecutiva Il 89
Asistente Profesional | 90
Asistente Profesional | 91
DIRECCION DE INFORMATICA 92
Director Técnico | 93
Secretaria Ejecutiva V 94
Asesor Profesional Especializado I 95
Técnico Profesional en Informatica | 96
Asesor Profesional Especializado I 97
Técnico Profesional en Informatica Il 98
Técnico Profesional en Informatica | 99
Técnico en Informatica Il 100
SUBGERENCIA TECNICA 101
Subgerente 102
Asistente Profesional IV 103
DIRECCION DE iNDICES Y ESTADISTICAS CONTINUAS 104
Director Técnico | 105
Secretaria Ejecutiva V 106
DEPARTAMENTO DE ESTADISTICAS DE PRECIOS 107
Asesor Profesional Especializado Il 108
Secretaria Ejecutiva IV 109
Profesional Jefe I 110
Asistente Profesional | 111
Técnico en Informatica Il 112
Jefe Técnico Profesional | 113
Técnico Profesional Il 114



MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Contenido
Profesional Jefe |
Asistente Profesional |
Profesional Jefe |
Técnico en Informatica |
DEPARTAMENTO DE ESTADISTICAS SOCIOECONOMICAS Y AMBIENTALES
Asesor Profesional Especializado Il
Profesional Jefe I
Asistente Profesional Il
Técnico Profesional |l
Asistente Profesional Il
Técnico Profesional |l
Técnico Profesional ||
Asistente Profesional I
Técnico Profesional ||
Asistente Profesional I
Técnico Profesional ||
Profesional Jefe I
Asistente Profesional Il
Asistente Profesional I
Técnico Profesional ||
Asistente Profesional Il
Asistente Profesional I
Técnico Profesional ||
Profesional Jefe |
Asistente Profesional Il
Técnico Profesional ||
DEPARTAMENTO DE COORDINACION REGIONAL
Asesor Profesional Especializado Il
Secretaria Ejecutiva [V

Pagina
115
116
117
118
119
120
121
122
123
124
125
126
127
128
129
130
131
132
133
134
135
136
137
138
139
140
141
142
143



MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Contenido Pagina
Técnico en Informatica Il 144
Profesional Ill 145
Jefe Técnico Profesional | 146
Técnico Profesional | 147
Profesional Ill 148
Jefe Técnico Profesional | 149
Técnico Profesional | 150
Técnico en Informatica Il 151
DIRECCION DE CENSOS Y ENCUESTAS 152
Director Técnico | 153
Secretaria Ejecutiva V 154
DEPARTAMENTO DE CENSOS Y ENCUESTAS 155
Asesor Profesional Especializado Il 156
Secretaria Ejecutiva IV 157
Asistente Profesional 1l 158
Asistente Profesional | 159
Profesional Jefe I 160
Asistente Profesional Il 161
Profesional Il 162
Profesional I 163
Asistente Profesional Il 164
DEPARTAMENTO DE ANALISIS ESTADISTICO 165
Asesor Profesional Especializado Il 166
Profesional Ill 167
Profesional I 168
Asistente Profesional IV 169
Asistente Profesional Ill 170

VI



MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Contenido

DEPARTAMENTO DE CARTOGRAFIA

Profesional Jefe llI

Secretaria Ejecutiva IV

Profesional I

Asistente Profesional I

Profesional Jefe |

Asistente Profesional Il

Profesional Jefe |

Asistente Profesional I

Asistente Profesional Il

Jefe Técnico Profesional |
DEPARTAMENTO DE DEMOGRAFIA

Asesor Profesional Especializado Il

Profesional |

Asistente Profesional IV
DEPARTAMENTO DE MUESTREO

Asesor Profesional Especializado Il

Profesional |

Asistente Profesional IV
ANEXOS

Pagina
171
172
173
174
175
176
177
178
179
180
181
182
183
184
185
186
187
188
189
190

VI



MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

PRESENTACION

La Direccion Administrativa a través del Departamento de Recursos Humanos y la Seccion de Personal se
complace en poner a disposicidn de las autoridades, funcionarios y colaboradores del Instituto Nacional de Estadistica el
presente Manual de Puestos y Funciones, con la expectativa de que sea un valioso instrumento y sea utilizado como un
medio de consulta.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Esta tercera version es el resultado de la revisién realizada en el Departamento de Recursos Humanos, la cual
consistio en una revision de cada puesto. En dicho proceso se realizaron modificaciones, referidas principalmente a:

e Revision de los ejemplos de trabajo de cada clase de puesto.

Revisién de los cadigos de las especialidades.

Revisién de los requisitos de cada puesto.

Mejora del disefio del manual

Actualizacion de informacion por las distintas Direcciones Técnicas y Administrativas

En este Manual se incluyen las responsabilidades, deberes y jerarquia de cada puesto, asi como los requisitos
minimos de formacion académica y experiencia. Es la version detallada de la descripcion del objetivo, principales
funciones, autoridad, responsabilidad y requisitos de los distintos puestos de trabajo que componen la estructura de
nuestra Institucion.

La elaboracién e implementacion de este instrumento tiene como finalidad una fécil consulta a los requisitos y
ejemplos de cada puesto.
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OBJETIVO GENERAL

Informar y orientar a los funcionarios y colaboradores del Instituto Nacional de Estadistica -INE-, sobre sus
principales funciones y responsabilidades acordes a cada puesto, asi como indicar los requisitos
fundamentales y minimos de formacion académica y experiencia que cada puesto requiere.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

v Indicar las funciones y actividades a ser cumplidas por los miembros de la Institucion y la forma en que las
mismas deberan ser realizadas, ya sea en forma conjunta o Individualmente.

v"Informar sobre el objetivo y principales funciones de cada cargo e indicar las interrelaciones con las
distintas areas técnicas y administrativas.

v" Servir como instrumento base para una adecuada gestion del recurso humano, asi como, para efectos
de supervisiones y auditorias.
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ANTECEDENTES

En 1985 fue promulgada la Ley Organica del Instituto Nacional de Estadistica -INE- (Decreto Ley 3-85),
convirtiéndose la Institucidn en un ente descentralizado y semiauténomo, adscrito al Ministerio de Economia.

Como surgimiento de esta Institucion se crearon las unidades administrativas y técnicas, para el cumplimiento
y realizacién de sus funciones. La Institucion cuenta con las siguientes unidades, las cuales fueron
debidamente aprobadas por la Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC- mediante Resolucién No. D-2004-
2745, de fecha 10 de diciembre de 2004:

Gerencia
Direccién de Planificacién
Direccion de Asesoria Juridica
Direccién de Auditoria Interna
Direcciéon de Comunicacién y Difusion
Subgerencia Administrativa Financiera
Direcciéon Administrativa
= Departamento de Recursos Humanos
= Departamento de Servicios Internos
= Departamento de Compras
v" Direccion Financiera

= Departamento de Contabilidad y Tesoreria
v Direccion de Informatica
= Departamento de Andlisis y Desarrollo
= Departamento de Mantenimiento de Programas y Equipo
Subgerencia Técnica
Direccion de indices y Estadisticas Continuas
= Departamento de Estadisticas Socio-Econdémicas y Ambientales
= Departamento de Estadisticas de Precios
= Departamento de Coordinacion Regional
v Direccion de Censos y Encuestas
= Departamento de Censos y Encuestas
= Departamento de Analisis Estadistico
= Departamento de Cartografia
= Departamento de Demografia
= Departamento de Muestreo

ASANE NN N NN
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BASE LEGAL

Resoluciéon No. D-97-89 de fecha 16 de enero de 1997, Modificacion a los requisitos minimos para optar
a puestos de trabajo, incluidos en el Manual y Plan de Clasificacion de Puestos del Organismo Ejecutivo.

Resolucién No. 913 del Ministerio de Finanzas Publicas y Resolucién No. D-2004-2745 de ONSEC, de
fecha 10 de diciembre, 2004. Ambas Resoluciones aprueban el Plan de Reclasificacion de Puestos del
Instituto Nacional de Estadistica. Manual de Clasificacion de Puestos del Organismo Ejecutivo,
Resolucién No. D-97-89.

Contraloria General de Cuentas
Sistema de Auditoria Gubernamental Proyecto SIAF-SAG
Normas Generales de Control Interno Gubernamental
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MISION

Disefar y ejecutar la Politica Estadistica Nacional, para recopilar, producir, analizar y difundir estadisticas
confiables, oportunas, transparentes y eficientes.

VISION

Ser una organizacién técnica, rectora del Sistema Estadistico Nacional, reconocida nacional e
internacionalmente por la confiabilidad, oportunidad, transparencia y eficiencia de la informacion estadistica
que recopila, produce, analiza y difunde, para facilitar la correcta toma de decisiones.

IMPORTANCIA

v’ Establece una descripcion clara y concisa de cada puesto.
v Precisa las funciones y relaciones de cada Unidad Administrativa y Técnica.
v" Determina el equilibrio de funciones para evitar la interferencia o duplicidad de las mismas.

Actualizaciones: El presente manual se revisara y actualizara por o menos cada dos afios, 0 a solicitud de
Gerencia, Subgerencias y Direcciones.
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GERENCIA

GERENTE
Secretana
Asistentede [ | ] Asistente de
Gerencia Gerencia

Director de Directorde Asesoria [l Director de Auditoria Director de

Comunicacion y

Planificacion Juridica Intema .
Difusicn

| |
Subgerente
Subgerente Técnico Administrativo
Financiero
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA ol LU
Version: 3
GERENCIA Fgcr.la: Octubre 2015
Paginas: 1
A) Identificacion del puesto
o L . s Personal
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: 2 cardo:
Gerente Gerente Junta Directiva 9
B) %t:f:gt‘; 9 e Dirigir y coordinar el funcionamiento de la Institucion de forma correcta y eficaz.

Principales funciones

1 | Ejecutar la Politica Nacional Estadistica.

2 | Acatar y velar por cumplimiento del Decreto Ley No. 3-85, sus reglamentos y las resoluciones de Junta Directiva.

de Junta Directiva.

Ejercer la representacién legal del INE, la cual podra delegar parcialmente para casos concretos, previa autorizacion

4 | Ejercer el cargo de Secretario de Junta Directiva.

5 | Asistir al Gabinete Especifico de Gobierno.

Someter anualmente a la aprobacién de Junta Directiva los proyectos de presupuesto general de ingresos y egresos
de la Institucién, asi como la evaluacién y analisis de costos de las operaciones y servicios realizados durante el afio.

7 | Desempefiar otras funciones expresadas en la Ley Organica del INE.

8 | Otras que sean asignadas por Junta Directiva del INE.

C) Requisitos del puesto

Estudios

Experiencia

Habilidades

Acreditar titulo universitario a nivel de
licenciatura en las carreras
profesionales de Administracion de
Empresas, Economia, Ingenieria
Industrial, Abogado y Notario, de
preferencia titulo de maestria afin al

OPCION A: Seis meses de experiencia
como Director Técnico II, que incluya
supervisién de personal.

OPCION B: Siete afios de experiencia
profesional en cargos directivos, que

Liderazgo, juicio critico, toma de
decisiones, acostumbrado a trabajar
bajo presion.

puesto. ; S
Colegiado Activo incluya supervision de personal.
Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas
Ambiente Windows Inglés

Interaccion / Relacion interna

Todo el INE.
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA odiged %
Version: 3
GERENCIA Fgcr.la: Octubre 2015
Paginas: 1
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona'l
acargo: |
Secretaria Ejecutiva V Secretaria de Gerencia Gerente 0
LT 6 Realizar las actividades secretariales de Gerencia.
puesto:
Principales funciones
1 | Recibir, entregary dar seguimiento a la correspondencia de la oficina.
2 | Brindar informacién verbal o escrita al publico externo e interno.
3 | Redactar correspondencia.
4 | Elaborar informes.
5 | Atender la agenda del Gerente.
6 | Brindar apoyo secretarial al equipo de trabajo de Gerencia.
7 | Archivar la correspondencia recibida y enviada.
8 | Atender las llamadas telefonicas.
9 | Otras que sean asignadas por el jefe inmediato o jefes superiores.
C) Requisitos del puesto
Estudios Experiencia Habilidades
Opcion A: Acreditar titulo o diploma Seis meses de experiencia como
de nivel de educacién media. Secretaria Ejecutiva IV. Redaccion de documentos oficiales,
Opcion B: Acreditar titulo o diploma Tres afios de experiencia en labores relaciones interpersonales; atencion al
de Secretaria Oficinista 0 Secretaria pen publico.
e secretariales.
Bilinglie.
Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas
Ambiente Windows Inglés
Interaccion / Relacion interna Direcciones Técnicas y Administrativas.
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

Cddigo: 0007
Version: 3

GERENCIA

Fecha: Octubre 2015
Péginas: 1

A) Identificacion del puesto

Nombre nominal:

Nombre funcional:

Personal

Jefe inmediato:
acargo: |

Asistente Profesional IV

Asistente Profesional de Gerencia

Gerente 0

B) Objetivo del
puesto:

Apoyar las diferentes actividades que se realizan en Gerencia.

Principales funciones

—

Revisar la documentacién que se recibe en Gerencia.

Analizar y dar seguimiento a la documentacion que ingresa a Gerencia.

Manejar la agenda y audiencias de Gerencia.

Llevar la agenda de puntos a tratar en las reuniones de Junta Directiva.

Realizar las convocatorias para las reuniones de Junta Directiva.

Imprimir y reproducir la documentacion de soporte para las reuniones de Junta Directiva.

Elaborar y archivar providencias, oficios, memos, circulares, convocatorias.

Atender llamadas telefonicas.

O | 0 N o oA~ DN

Dar seguimiento a los requerimientos que ingresan a la Gerencia

-
o

Manejo del Fondo Rotativo y realizar conciliaciones bancarias.

—
—

Manejo del SICOIN.

-
N

Otras que le sean asignadas por Gerencia.

C) Requisitos del puesto

Estudios

Experiencia

Habilidades

Acreditar haber aprobado los cursos
equivalentes al séptimo semestre de
las carreras universitarias de
Administracién de Empresas,
Economia o Ingenieria Industrial.

Opciodn A: Seis meses de experiencia
como Asistente Profesional Il o Jefe
Técnico Profesional Ill, en la
especialidad del puesto.

Opcion B: Un afio de experiencia en
tareas relacionadas con el puesto.

Relaciones Humanas, expresarse
claramente en forma oral y escrita.

Paquetes de computacion

Paquetes estadisticos

Idiomas

Ambiente Windows

Inglés

Interaccion / Relacion interna

Todo el INE.

10
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA odiged L0/
Version: 3
GERENCIA Fgcr.la: Octubre 2015
Paginas: 1
A) Identificacion del puesto
o L . s Personal
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: 2 cardo:
Asistente Profesional Jefe Asistente Profesional de Gerencia Gerente 1
B) Objetivo del Coordinar la documentacién de Gerencia y darle seguimiento a la misma, atendiendo asimismo las
puesto: sesiones de Junta Directiva.

Principales funciones

1 | Coordinar el manejo de toda la documentacién que se recibe en Gerencia.

Llevar el control de la documentacién que ingresa a Gerencia.

Asignar actividades que realiza el Asistente de Gerencia.

Analizar y dar seguimiento a la documentacion que ingresa a Gerencia.

Realizar convocatorias para reuniones de Junta Directiva.

Atender y proporcionar informacién solicitada por los miembros de Junta Directiva.

N o g B~ DD

Otras atribuciones que le sean asignadas por Gerencia.

C) Requisitos del puesto

Estudios

Experiencia

Habilidades

Acreditar haber aprobado cursos
equivalentes al octavo semestre de
las carreras universitarias de
Administracién de Empresas,
Economia o Ingenieria Industrial.

Opciodn A: Seis meses de experiencia
como Asistente Profesional IV, en la
especialidad del puesto, que incluya
supervision de personal.

Opcion B: Un afio de experiencia en
tareas relacionadas con el puesto, que
incluya supervision de personal.

Relaciones Humanas, expresarse
claramente en forma oral y escrita,
conocimientos financieros,
administrativos y estadisticos.

Paquetes de computacion

Paquetes estadisticos

Idiomas

Ambiente Windows

Interaccion / Relacion interna

Gerencia, Subgerencias y Direcciones Técnicas y Administrativas.

11



MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

DIRECCION DE PLANIFICACION

Director de

Planificacion

Secretanade
Planificacion

Coordinador de Profesional Il

Flanificacion (Procesos)

Profesional l1I Asistente de
(Planificacion) Planificacion
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA odiged L0
Version: 3
DIRECCION DE PLANIFICACION Fecha: | Oclubre 2015
Paginas: 1
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: PERIIEL
acargo: |
Director Técnico | Director de Planificacion Gerente 5
B) Objetivo del Dirigir, coordinar, planificar y evaluar las actividades relacionadas con la elaboracion de los planes

puesto: Institucionales.

Principales funciones

1 | Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades realizadas en su unidad.
2 | Coordinar la elaboracion de los planes institucionales con el apoyo de las diferentes unidades administrativas.
3 Revisar los informes de actividades ordinarias y el avance de los proyectos (Informes de Gestidn), en forma
mensual, cuatrimestral, semestral y anual.
4 | Coordinar la elaboracion del Plan Estratégico Institucional.
5 | Participar en la actualizacién y elaboracién de manuales de la Institucion.
6 | Dar seguimiento a la programacién institucional para verificar su cumplimiento.
7 Revisar la Memoria de Labores para recopilar y evaluar los resultados obtenidos en la ejecucion de los diferentes
programas y proyectos, de acuerdo a las politicas estratégicas institucionales.
Coordinar y revisar el Informe Presidencial Anual en lo que a resultados de la gestion del INE corresponde,
8 | coordinando su presentacion con la Secretaria General de Planificacion y Programacion de la Presidencia
-SEGEPLAN-.
9 Coordinar actividades con las otras unidades administrativas, o cuando la situacion lo demande, en funcién de
asuntos especificos.
10 | Apoyar en la elaboracion de manuales administrativos de la Institucion.
11 | Otras que sean asignadas por Gerencia o autoridades superiores.
C) Requisitos del puesto
Estudios Experiencia Habilidades
Acreditar titulo universitario a nivel de
Licenciatura en las carreras Cinco afios de experiencia profesional
profesionales de Administracion de en cargos directivos que incluyan
Empresas, Economia, Ingenieria elaboracion de planes operativos, Planificacion Estratégica, Marco Légico,
Industrial 6 Contador Publico y estratégicos, informes de gestion, liderazgo.
Auditor, de preferencia titulo de una memorias de labores y supervisién de
maestria afin al puesto. personal.
Colegiado Activo.
Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas
Ambiente Windows Inglés

Interaccion / Relacion interna Areas técnicas y administrativas.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA odiged %
Version: 3
DIRECCION DE PLANIFICACION Fecha: | Oclubre 2015
Paginas: 1
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona.l
a cargo:
Secretaria Ejecutiva V Secretaria de Planificacion Director de Planificacion 0
B) ObjetIV(? ee Brindar apoyo secretarial a la Direccion de Planificacion.
puesto:
Principales funciones
1 | Recibir, entregar y dar seguimiento a la correspondencia de la oficina.
2 | Brindar informacién verbal o escrita al publico externo e interno.
3 | Redactar la correspondencia.
4 | Elaborar informes.
5 | Atender la agenda del Director.
6 | Brindar apoyo secretarial al equipo de trabajo de la Direccién.
7 | Archivar la correspondencia recibida y enviada.
8 | Atender las llamadas telefonicas.
9 | Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.
C) Requisitos del puesto
Estudios Experiencia Habilidades
Opcion A: Acreditar titulo o diploma Seis meses de experiencia como
de nivel de educacién media. Secretaria Ejecutiva IV. Manejo de libros, redaccion de
Opcioén B: Acreditar titulo o diploma N o o documentos oficiales, internet, correo
ey . Tres afios de experiencia en actividades )
de Secretaria Oficinista 0 Secretaria . electronico.
o secretariales.
Bilingue.
Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas
Ambiente Windows
Interaccion / Relacion interna Todas la Unidades del INE.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA ol L
Version: 3
DIRECCION DE PLANIFICACION . Octubre 2015
Paginas: 1
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Personal
a cargo:
Asesor Profesional Especializado I Coordinador de Planificacion Director de Planificacion 2

B) Objetivo del
puesto:

Elaborar planes operativos anuales, memorias de labores, informe presidencial, entre otros.

Principales funciones

1 | Coordinar la elaboracion de los planes operativos y estratégicos de las unidades de la Institucién.

2 | Elaborar el Plan Operativo Anual de la Institucion.

3 | Elaborar la Memoria de Labores y el Informe Presidencial.

4 | Establecer mecanismos de control y supervision, para la correcta ejecucion de las actividades de la Direccién.

5 Atende_rl requerimientos en materia de planificacion de las diferentes unidades técnicas y administrativas de la
Institucion.

6 | Apoyar las acciones que permitan lograr una eficiente gestion en planificacion.

7 | Otras que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios

Experiencia

Habilidades

Acreditar titulo universitario a nivel de
Licenciatura en las carreras
profesionales de Administracion de

Opcion A: Seis meses de experiencia
como Asesor Profesional
Especializado .

Opcion B: Cinco afios de experiencia

Planificacion Estratégica, Marco Légico,

Empresas, Economia o Ingenieria . . liderazgo.
Industrial profesional en tareas relacionadas con el
Colegiado Ac'tivo puesto, que incluyan supervision de
' personal.
Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas

Ambiente Windows

Interaccion / Relacion interna

Areas técnicas y administrativas.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA odiged L
Version: 3
DIRECCION DE PLANIFICACION . Octubre 2015
Paginas: 1
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona.l
a cargo:
Profesional 1| Profesional Ill, Planificacion Dlregtor de Plan|f|c_a_0|on_{ 0
Coordinador de Planificacion

Elaborar documentacion para generar informes mensuales y anuales de las actividades realizadas
por cada una de las direcciones y departamentos de la Institucion, asi como del Plan Operativo
Anual de la Institucion.

B) Descripcion del
puesto:

Principales funciones

1 | Consolidar y elaborar los planes operativos y estratégicos.
9 Dar seguimiento, monitorear y evaluar los planes, programas y demas instrumentos administrativos de

programacion.
3 Apoyar a las diferentes unidades administrativas y técnicas en la elaboracion y presentacion de informes de

planificacion y gestion.
4 | Apoyar en la elaboracion de la Memoria de Labores.
5 | Apoyar en la elaboracién del Informe Presidencial.
6 | Otras que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto
Estudios Experiencia Habilidades
Acreditar titulo universitario a nivel de | Opcion A: Seis meses de experiencia
Licenciatura en las carreras como Profesional Il en la especialidad o . .

. P Organizacion y Métodos, sélidos
profesionales de Administracion de del puesto. imient on d
Empresas, Economia o Ingenieria Opcion B: Un afio y medio de __ conocimientos en gensracion ¢e

’ ) AN . informes y en Planificacion Estratégica.
Industrial. experiencia en labores relacionadas con
Colegiado Activo. Planificacién Estratégica y Operativa.
Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas
Ambiente Windows
Interaccion / Relacion interna Director de Planificacion, areas técnicas y administrativas.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Codigo: 0309
Version: 3
DIRECCION DE PLANIFICACION Fecha: | Octubre 2015
Paginas: 1
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: FETEEIEL
a cargo:
Profesional Il Profesional Il, Procesos Director de Planificacion 0
B) Objetivo del

puesto:

Apoyar y asesorar la elaboracion de manuales de procesos.

Principales funciones

1 | Apoyar y asesorar la elaboracion y actualizacion de manuales de procesos.

Elaborar diagnésticos y propuestas de procesos.

Disefiar y redisefiar procesos.

DN

Otras que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios

Experiencia

Habilidades

Acreditar titulo universitario a nivel
de Licenciatura en las carreras
profesionales de Administracion de

Opciodn A: Seis meses de experiencia
como Profesional |, en la misma
especialidad.

Opcion B: Un afio de experiencia

Elaboracion de Manuales de Procesos,
Organizacion, Métodos, Reingenieria'y

Empresas o Ingenieria Industrial. . : Calidad Total.
Colegiado Activo profesional en labores relacionadas con
g ' el puesto.
Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas

Ambiente Windows

Interaccion / Relacion interna

Director de Planificacion, areas técnicas y administrativas.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA odiged LS
Version: 3
DIRECCION DE PLANIFICACION SN Octubre 2015
Paginas: 1
A) Identificacion del puesto
o Con . . Personal
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: 2 cardo:

Director de Planificacion y/o

Asistente Profesional Il Asistente de Planificacion Coordinador de Planificacion

0

B) Objetivo del Apoyar la consolidacion de los Planes Operativos y Estratégicos del INE y de brindar apoyo en la
puesto: generacion de la informacién para la elaboracion de manuales de procesos.

Principales funciones

1 | Apoyar la consolidacion y elaboracion de los Planes Operativos y Estratégicos.

2 | Apoyar el seguimiento, monitoreo y evaluacién a los planes, programas y demas.

Apoyar a las diferentes unidades administrativas y técnicas en la elaboracién y presentacién de Informes de
planificacion y gestion.

Brindar apoyo en la elaboracién de la Memoria de Labores.

Apoyar en la elaboracion del Informe Presidencial.

Apoyar en la elaboracion y actualizaciéon de manuales de la Institucién.

N o g | A~ »®

Otras que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades

Opciodn A: Seis meses de experiencia
como Asistente Profesional Il o Jefe
Técnico Profesional Il, en la especialidad
del puesto.

Acreditar haber aprobado cursos
equivalentes al sexto semestre de las
carreras universitarias de

Administracion y desarrollo de
proyectos, asi como su evaluacion y

Administracion de Empresas, Oncion B- Un afio de exeriencia en seguimiento.
Economia o Ingenieria Industrial. P ' P
tareas relacionadas con el puesto.
Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas

Ambiente Windows

Interaccion / Relacion interna Director de Planificacion, areas técnicas y administrativas.

18



MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

Director de Asesoria
Juridica

Asesor Juridico

Procurador
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA ol Ly
Version: 3
DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA . Octubre 2015
Paginas: 1
A) Identificacion del puesto
o L . s Personal
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: 2 cardo:
Director Técnico | Director de Asesoria Juridica Gerente 2

B) Objetivo del Asesorar a Gerencia, direcciones, unidades, secciones y otras solicitudes internas y externas en
puesto: los asuntos juridicos de la institucidn que convenga a los intereses institucionales y del Estado.

Principales funciones

1 Asistir juridicamente los asuntos juridicos y administrativos de la institucion que convengas a sus intereses asi como
también a los del Estado.

Representar a la institucién ante los 6rganos jurisdiccionales o cualquier otra institucién del Estado o privada a
2 | través de Mandato Judicial con Representacion o delegar a otro abogado de la institucion, siempre que esta
representacion le sea delegada por Gerencia.

3 Dar seguimiento a los procesos judiciales ya existentes, iniciar, plantear y tramitar las acciones y procedimientos
legales de interés de la Institucion.

4 | Oftras actividades que le sean asignadas por Gerencia 0 autoridades superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades

Acreditar titulo universitario a nivel de
Licenciatura en la carrera profesional | Cinco Afios de experiencia profesional

de Ciencias Juridicas y Sociales; en cargos directivos y en labores Conocimientos de las normativas
Abogado y Notario, de preferencia | relacionadas con el ambito juridico, que legales de Guatemala.
titulo de una maestria afin al puesto. incluyan supervision de personal.
Colegiado Activo.
Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas

Programas basicos de Excel y Word,
sistema operativo Windows

Interaccion / Relacion interna Gerencia, Subgerencias y Direcciones Técnicas y Administrativas.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA odiged 0%
Version: 3
DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA Fecha: | Oclubre 2015
Paginas: 1
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona.l
a cargo:
Asesor Profesional Especializado I Asesor Juridico Director de Asesoria Juridica 1
o Fungir como asesor juridico en pro del INE en casos concretos, responsable de apoyar al Director
B) Objetivo del de A i Juridi tos administrati urid dentro v f de Ia institucis .
puesto: e Asesoria Juridica en asuntos administrativos y juridicos, dentro y fuera de la institucién segun

sea el caso concreto.

Principales funciones

Resolver, atender, procurar, diligenciar, comparecer en todos los asuntos de indole juridico de la institucion, las
actividades se realizaran dentro y fuera de la institucion, cuando por razén de diligenciamiento de los casos
concretos asignados asi se requiera o se le instruya.

Comparecer ante los 6rganos jurisdiccionales, cuando el Director de Asesoria Juridica lo designe y el INE sea parte
de algun proceso.

Elaborar proyectos de resoluciones de Gerencia, convenios, contratos administrativos y demas documentos de
caracter legal, asimismo proponer reformas o modificaciones.

Acompaiiar al Director de Asesoria Juridica y al Representante Legal del INE, para acudir a las audiencias que se
ventilen ante los diferentes 6rganos jurisdiccionales y otras entidades donde se diligencien cuestiones juridicas o
administrativas de interés para el INE.

Plantear denuncias, querellas y/o otros actos introductorios ante 6rganos judiciales y entes a favor del INE. Y otras
que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefes superiores.

Otras que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades

Acreditar titulo universitario a nivel de
Licenciatura en la carrera profesional

Opciodn A: Seis meses de experiencia
como Asesor Profesional Especializado

o . A I, en la especialidad que el puesto Conocimientos de las normativas
de Ciencias Juridicas y Sociales; -
. requiere. legales de Guatemala.
Abogado y Notario. Opcion B: Cinco afios de experiencia
Colegiado Activo. pcion . 1€ EXp
profesional en labores afines al puesto.
Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas

Programas bésicos de Excel, Word,

sistema operativo Windows

Interaccion / Relacion interna Director Juridico, Gerencia y Subgerencias.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA odiged L0
Version: 3
DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA . Octubre 2015
Paginas: 1
A) Identificacion del puesto
o Con . . Personal
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: 2 cardo:
Asistente Profesional Ill Procurador Director de Asesorig :Juridica ylo 0
Asesor Juridico

B) Objetivo del
puesto:

Brindar asistencia al Director y Asesor de la Direccion de Asesoria Juridica, asimismo realizar
labores de procuracion para los casos existentes en los diferentes 6rganos administrativos y
jurisdiccionales.

Principales funciones

Realizar notificaciones, resoluciones de Gerencia, oficios, contratos administrativos, citaciones, letras de cambio,

1 |, L
finiquitos y providencias.
2 | Procurar los casos existentes en los diferentes 6rganos administrativos y jurisdiccionales.
3 | Realizar gestiones judiciales que le sean asignados por el Director y Asesor de la Direccién de Asesoria Juridica.
4 Realizar documentos legales en general de orden juridico, que sean asignados por el Director y Asesor de la

Direccion de Asesoria Juridica.

5 | Otras actividades que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios

Experiencia

Habilidades

Acreditar haber aprobado los cursos
equivalentes al sexto semestre de la
carrera universitaria de Abogado y
Notario.

Opcion A: Seis meses de experiencia
como Asistente Profesional Il 0 Jefe
Técnico Profesional Il en tareas
relacionadas con el area juridica.

Opcion B: Un afo de experiencia en
tareas relacionadas con el area juridica.

Solidos conocimientos de las normas
legales vigentes.

Paquetes de computacion

Paquetes estadisticos

Idiomas

Programas basicos de Excel, Word,
sistema operativo Windows

Interaccion / Relacion interna

Direcciones Técnicas y Administrativas, personal contratado.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

Director de Auditoria

Interna

Secretaria de
Auditoria
Interna

Asistente de Asistente de

Auditoria Intema IV Auditoria Intema 11|
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Cédigo: 0048

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA =
Version: 3

Fecha: Octubre 2015

DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

e Paginas: 1
A) Identificacién del puesto
. . . . Personal a
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: cargo:

Director Técnico | Director de Auditoria Interna Gerente 3
Elaborar el Plan Anual de Auditoria y el Plan Operativo Anual, asi como planificar la realizacién de
B) Objetivo del auditorias financieras, presupuestarias, de gestion, especializadas, especiales, de informatica,
puesto: verificaciones, etc., brindar apoyo y asesoria a las autoridades superiores, asi como evaluar el

seguimiento a las recomendaciones de auditorias anteriores.

Principales funciones

1 | Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades propias de la Auditoria Interna.

2 | Proponer y velar por el cumplimiento de medidas de proteccién de los bienes y recursos de la Institucion.

3 Efectuar revisiones post-operaciones contables, financieras y presupuestarias, que aseguren el uso éptimo de los
recursos de la institucion.

4 Brindar asesoria a las autoridades superiores del INE y a las distintas unidades administrativas en materia del
ambiente y estructura del control interno, asi como en la aplicacion de procesos administrativos y financieros.

5 Velar por el cumplimiento de la Ley y normativa aplicable en materia contable, financiera, presupuestaria y
administrativa.

6 Dictaminar los Estados Financieros Anuales, para que se presenten al Ministerio de Finanzas Publicas y al Congreso
de la Republica en forma anual, el 31 de marzo de cada afio.

7 Aprobar los informes de auditoria interna conforme el —PAA- en el Sistema de Auditoria Gubernamental de las
Unidades de Auditoria Interna ~SAGUDAI-
Rendir Informes Gerenciales a la Autoridad Superior de las auditorias practicadas a nivel Institucional.
Enviar periédicamente a la Contraloria General de Cuentas los informes de auditoria.

10 Medir el cumplimiento de objetivos y metas a nivel Institucional, con base a las auditorias de gestion efectuadas a
Direcciones, Departamentos y Secciones.

1 Participar y efectuar recomendaciones para fortalecer los controles internos en reuniones de trabajo, con Directores y
autoridades superiores del INE.

12 | Emitir opinién de ampliaciones y modificaciones presupuestarias, a solicitud de las autoridades superiores.

13 | Otras que sean asignadas por la Gerencia o autoridades superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades

Acreditar titulo universitario a nivel de
Licenciatura en la carrera profesional | Cinco afios de experiencia profesional
de Contaduria Publica y Auditoria, de | en cargos directivos, en el ramo de la

preferencia titulo de una maestria Auditoria, que incluyan supervision de

Conocimiento sdlido en las &reas
contable, financiera, de presupuesto y
de auditoria gubernamental interna y

, externa, normas de control interno
afin al puesto. personal.

Colegiado Activo. gubernamentales.
Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas
Ambiente Windows Inglés

Interaccién / Relacion interna Directores/Secretaria/Supervisores/Asistentes.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA odiged L0
Version: 3
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA Fecha: | Oclubre 2015
Paginas: 1
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona'l
acargo: |
Secretaria Ejecutiva V Secretaria de Auditoria Interna Director de Auditoria Interna 0
B) Objetivo del Realizar actividades secretariales, brindar apoyo al Director, Supervisores y demas personal de la
puesto: Direccién de Auditoria Interna.
Principales funciones
1 | Recibiry distribuir la correspondencia de la oficina.
2 | Elaborar oficios, providencias, memorandum.
3 | Llevar el control de documentos recibidos y enviados.
4 | Transcribir y enviar informes de gestidn y programacion trimestral.
5 | Mantener los archivos permanentes actualizados y ordenados.
6 | Organizar el archivo de correspondencia.
7 | Fotocopiar informes de auditoria y otros requeridos por el jefe inmediato superior.
8 | Escanear informes de auditoria y otros requeridos por el jefe inmediato superior.
9 | Llevar control de la biblioteca de manuales, leyes, reglamentos, libros, etc.
10 | Elaborar registros en los libros internos de la Direccién.
11 | Llevar control del Libro de Actas de la Direccién de Auditoria Interna.
12 | Otras que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefes superiores.
C) Requisitos del puesto
Estudios Experiencia Habilidades
Opcion A: Acreditar titulo o diploma Seis meses de experiencia como Relaciones Humanas, administracion

del tiempo, seguimiento de agenda,

de nivel de educacion media. Secretaria Ejecutiva IV. s L
programacion de actividades,

Opcion B: Acreditar titulo o diploma
de Secretaria Oficinista o Secretaria

. L organizacion del trabajo diario,
Tres afios de experiencia en labores 9 ; )
) redaccion, ortografia, toma dictados,
secretariales.

Bilinglie. iniciativa y discrecion, uso de internet.

Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas

Ambiente Windows

Interaccion / Relacion interna Directores/ Supervisores/ Asistentes de Auditoria.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Codigo: | 0048
Version: 3
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA Fecha: | Octubre 2015
Paginas: 1
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona'l
acargo: |
Asistente Profesional IV Asistente de Auditoria Interna Director de Auditoria Interna 0
B) Objetivo del Elaborar auditorias a nivel institucional, con base al Plan Anual de Auditoria —~PAA- y brindar apoyo
puesto: y asesoria al Director de Auditoria Interna, para la consecucién de los objetivos de la Auditoria
Interna.

Principales funciones

1 Efectuar auditorias asignadas con nombramiento del Director de Auditoria Interna de acuerdo al Plan Anual de
Auditoria —PAA-.
9 Elaborar cédula narrativa, programas de auditoria, memorandum de planificacion y cuestionarios de control interno
en las auditorias a realizar.
3 Analizar y evaluar que la documentacion proporcionada por las unidades auditadas se apegue a los procesos y
procedimientos contenidos en los manuales y normativas vigentes.
4 | Evaluar el control interno y los riesgos de la unidad auditada.
5 Ejecutar el trabajo realizando pruebas sustantivas y de cumplimiento, aplicables al area examinada y a la unidad
auditada.
6 Previo a elaborar el informe, discutir los hallazgos con los responsables, para el posible desvanecimiento de los
mismos y elaborar acta administrativa de auditoria.
7 | Elaborar papeles de trabajo y anexos que sustenten la auditoria y elevarlos al SAGUDAI.
8 | Elaborar el informe de auditoria, donde se incluyen los resultados y recomendaciones del trabajo efectuado.
9 | Elaborar informes de Gerencia de cada auditoria asignada.
10 | Dar seguimiento a las recomendaciones de informes de auditorias anteriores.
1 Ejecutar sus funciones con apego a las politicas, metodologias, normas, técnicas y procedimientos que emita la
autoridad superior.
12 Atender las consultas sobre temas en materia de auditoria financiera, metodologias, normas, técnicas y
procedimientos que emita la autoridad superior.
13 | Otras actividades que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefes superiores.
C) Requisitos del puesto
Estudios Experiencia Habilidades
Opcion A: Seis meses de experiencia
equivalentes al séptimo semestre de Tecnico Profesional Ill, en la Buenas relaciones personales.
la carrera universitaria de Contador especialidad de Auditoria. Buena redaccion y ortografia.
Publico y Auditor. Opciodn B: Un afio de experiencia en el
area de Auditoria.
Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas
Ambiente Windows
Interaccion / Relacion interna Director/Supervisores/ Secretaria/Asistentes de Auditoria.
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Lol Lot
Version: 3
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA B Cctubre 2015
Paginas: 1
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Personal
acargo: |
Asistente Profesional Il Asistente de Auditoria Interna Director de Auditoria Interna 0

B) Objetivo del

apoyo y asesoria al Director de Auditoria Interna, para la consecucion de los objetivos de
Auditoria Interna.

puesto:

Elaborar auditorias a nivel institucional, con base al Plan Anual de Auditoria -PAA- y brindar

la

Principales funciones

1 Efectuar auditorias asignadas con nombramiento del Director de Auditoria Interna, de acuerdo al Plan Anual de
Auditoria -PAA-.

9 Elaborar cédula narrativa, programas de auditoria, memorandum de planificacion y cuestionarios de control
interno en las auditorias a realizar.

3 Analizar y evaluar que la documentacion proporcionada por las unidades auditadas se apegue a los procesos y
procedimientos contenidos en los manuales y normativas vigentes.

4 | Evaluar el control interno y los riesgos de la unidad auditada.

5 Ejecutar el trabajo realizando pruebas sustantivas y de cumplimiento, aplicables al area examinada y a la
dependencia auditada.

6 Previo a elaborar el informe, discutir los hallazgos con los responsables, para el posible desvanecimiento de los
mismos y elaborar acta administrativa de auditoria.

7 | Elaborar el informe de auditoria, donde se incluyen los resultados y recomendaciones del trabajo efectuado.

8 | Dar seguimiento a las recomendaciones de informes de auditorias anteriores.

9 | Practicar auditorias Regionales y Departamentales.

10 Ejecutar las funciones con apego a las politicas, metodologias, normas, técnicas y procedimientos que emita la
autoridad superior.

1 Participar en capacitaciones que imparten los organismos respectivos, a efecto de ampliar los conocimientos en
materia gubernamental y legal.

12 | Otras actividades que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades

Acreditar haber aprobado cursos

OPCION A: Seis meses de
experiencia como Asistente Profesional

equivalentes al sexto semestre de la
carrera universitaria de Contador
Publico y Auditor.

[l o Jefe Técnico Profesional Il en la
especialidad de Auditoria Interna.

OPCION B: Un afio de experiencia en
tareas relacionadas con actividades de
auditoria interna.

Facilidad de interactuar con el
personal de la Institucion.
Buena redaccion y ortografia.

Paquetes de computacion

Paquetes estadisticos

Idiomas

Ambiente Windows

Interaccion / Relacion interna

Director/Supervisores/Secretaria/Asistentes de Auditoria.
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Codigo: 0340
Version: 3
DIRECCION DE COMUNICACION Y DIFUSION Fecha: | Octubre 2015
Paginas: 1
A) Identificacién del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona.l
a cargo:
Director Técnico | Director dgCornunlcamon y Gerente 4
ifusién
B) Objetivo del Enlazar eficientemente programas de comunicacién externa e interna y planificar, coordinar, dirigir y
puesto: supervisar las actividades de la Direccién de Comunicacion y Difusion.

Principales funciones

1 | Coordinar, programar y supervisar las actividades de la Direccién.

2 | Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) y las actividades trimestrales de la Direccién.

3 | Supervisar los avances y seguimientos del POA de la Direccion.

4 | Dirigir, coordinar y supervisar al personal de la Direccion.

5 | Promocionar y difundir las distintas actividades que realiza el area técnica de la Institucion.

6 | Contactary convocar con los medios de comunicacién nacionales y del interior de la Republica.

7 Brindar inforrpqci()n estadistica que requieren periodistas, entidades varias y publico en general por via telefénica y
correo electronico.

8 | Redactar boletines de prensa y otros materiales de comunicacion interna y externa.

9 | Supervisar y dar seguimiento a la Unidad de Informacion Publica (via: escrita, correo electronico y personalizada).

10 | Elaborar informes de acceso a la informacion publica.

11 | Otras que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades

Acreditar titulo universitario a nivel de
Licenciatura en la carrera profesional | Cinco afios de experiencia profesional
de Ciencias de la Comunicacién, de en cargos directivos y en labores :

o . . . Organizar eventos y protocolo.
preferencia titulo de una maestriaen | relacionadas con el puesto, que incluya

el area relacionada con el puesto. supervisién de personal.
Colegiado Activo.
Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas
Ambiente Windows Inglés

Interaccion / Relacion interna Gerencia, Subgerencias y Direcciones.
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Codigo: 0340
Versién: 3
DIRECCION DE COMUNICACION Y DIFUSION Fecha: | Oclubre 2015
Paginas: 1
A) Identificacién del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona.l
a cargo:
Profesional Jefe Il Jefe del Departamento de Difusion Director dgi%c;?gtrjlmcamon y 2
B) Objetivo del Coordinar, dirigir, supervisar y controlar todas las actividades relacionadas con la Difusion de la
puesto: Institucion.

Principales funciones

Coordinar, programar y supervisar las actividades relacionadas con la Difusién.

Apoyar en la realizacion de eventos de la Institucién.

Supervisar las actividades de la Seccién de Informacion y Documentacion.

Difundir informacién estadistica, aprovechando los medios al alcance.

Elaborar el Plan Operativo Anual -POA- .

Realizar acciones para el cumplimiento del POA.

N o A OIN| -

Analizar y proponer nuevas acciones para mejorar el servicio al publico.

Elaborar el consolidado mensual de atencidn a usuarios, programa INE Educativo y ventas de productos y servicios
en las Delegaciones del interior de la Republica del INE y en el Centro de Informacion, visitantes pagina Web,
usuarios via telefonica y correo electrénico.

Apoyar a la Direccién de Comunicacion y Difusion en las diversas actividades.

10

Otras que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades

Acreditar titulo universitario a nivel de | €specialidad de difusion y mercadeo de

Opcion A: Seis meses de experiencia
como Profesional Jefe II, en la misma

Licenciatura en las carreras informacion, que incluya supervision de Relaciones Publicas, estrategias de
profesionales afines a la difusion y personal. mercadeo.
mercadeo de informacion. Opcion B: Tres afios de experiencia
Colegiado activo. profesional, en labores relacionadas con

la difusién y mercadeo de informacion,
que incluya supervision de personal.

Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas

Ambiente Windows

Interaccion / Relacion interna Subgerencias, Direcciones y diferentes areas de la Institucion.
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA odiged 109,
Version: 3
DIRECCION DE COMUNICACION Y DIFUSION Fecha: | Oclubre 2015
Paginas: 1
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona'l
acargo: |
. Encargado de Sala de Consulta, Encargado Seccion de
Profesional |l y X ) . 0
atencion de usuarios Informacion y Documentacion
B) %lﬂ:gt‘:) 9 & Atender usuarios de manera personalizada, via telefonica, correo electrénico.
Principales funciones
1 | Orientar a los usuarios en cuanto a busqueda de bibliografia estadistica.
2 | Ordenary llevar control del material impreso y magnético.
3 | Informar acerca del material mas consultado y requerido, para efectos de existencia de los mismos.
4 | Mantener orden y resguardo de documentacion en diferentes formatos.
5 | Elaborar informe de atencion de usuarios.
6 | Colaborar con la Seccién de Informacién y Documentacién.
7 | Atender requerimientos de cartografia, productos, cotizaciones.
8 | Recibiry entregar solicitudes de informacion por medio de la Unidad de Informacion Publica.
9 | Realizar proceso técnico de la documentacion en diferentes formatos.
10 | Otras que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades

Opcion A: Seis meses de experiencia
como Profesional Il, enla especialidad

Acreditar titulo universitario a nivel de N ,
de Bibliotecologia.

Licenciatura en la carrera profesional Clasificacién de documentacion,
de Bibliotecologia. Opcién B:  Un afio y medio de Atencién al publico.
Colegiado Activo. experiencia profesional, en labores

relacionadas con la Bibliotecologia.

Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas

Ambiente Windows

Interaccion / Relacion interna Diferentes areas de la Institucion.
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Version: 3

, DIRECCION DE COMUNICACION Y DIFUSION Fecha: | Octubre 2015
Péginas: 1

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

A) Identificacion del puesto

. . . . Personal
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato:
acargo: |
Encargado de Seccién de
. Informacion y Documentacion Jefe del Departamento de
Profesional Il . P o 1
(Centro Nacional de Informacion Difusion
Estadistica)
B) Objetivo del Velar porque se brinde buen servicio a los usuarios en los centros de informacion central y
D destO' delegaciones, con disposicion de informacién estadistica y organizar la documentacién en
' diferentes formatos.
Principales funciones
1 | Supervisar al personal que atiende usuarios, para mantener una buena atencién.
2 | Proponer acciones para mejora del mercadeo de informacién.
3 | Apoyar en la elaboracién del POA.
4 | Apoyar eventos a cargo de la Direccion de Comunicacion y Difusion.
5 | Elaborar el Informe Mensual de atencién a usuarios, programa INE-EDUCATIVO y ventas de productos y servicios.
6 | Apoyar a encargados de atencion al publico en el manejo de informacién y documentacion.
7 | Controlar el préstamo de documentos, monitoreando los mas solicitados.
8 Recibir y distribuir los documentos en diferentes formatos a los centros de informacion central y delegaciones para
enriquecimiento del acervo bibliografico.
9 | Coordinar actividades del Centro de Informacién.
10 | Promover capacitaciones para mejorar el servicio y atencién de usuarios.
11 | Supervisar el proceso técnico de la documentacion en diferentes formatos.
12 | Otras que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades
Acreditar titulo universitario a nivel de | Opcion A: Seis meses de experiencia
Licenciatura en las carreras como Profesional I, enla misma Administracion de Centros d
profesionales de Administracion de especialidad del puesto. ministracion ae Lentros de
SRR — — : documentacion, atencion al publico.
Empresas, Economia 6 Ciencias de Opcion B: Un afio y medio de
la Comunicacion. experiencia profesional en labores
Colegiado Activo. relacionadas con el puesto.
Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas
Ambiente Windows

Interaccion / Relacion interna Diferentes areas de la Institucion.
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Codigo: L1

Version: 3
DIRECCION DE COMUNICACION Y DIFUSION B Octubro 2015

Paginas: 1

A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Personal
acargo: |
Asistente Profesional I Asistente dg Cqmunlcamon y Director deICorlr}unlcamon y 0
Difusion Difusion

B) Objetivo del Brindar asistencia técnica a los usuarios y al personal de la Direccion de Comunicacion y difusion y

puesto: apoyar en las actividades de Comunicacion y Difusion.

Principales funciones

—

Desarrollar graficas, etiquetas, disefios, tablas y otros elementos necesarios para la recolecciéon de material
informativo 0 promocional, entre otras.

Escanear documentos de la Direccién de Comunicacion y Difusion.

Mantener archivo de fotografias, videos de eventos de la Institucion.

Dar asistencia técnica en computacion al personal de la Direccion de Comunicacién y Difusion.

Brindar apoyo técnico en el montaje de eventos de la Direcciéon cuando sea necesario.

Monitorear medios de comunicacion.

Elaborar y actualizar el catalogo electrénico para usuarios de informacion.

Apoyar en disefio de imagen Institucional.

O ol N[ | A~ WD

Apoyar en atencion de usuarios via telefonica, correo electrénico, personalizada.

-
o

Apoyar a usuarios en el manejo de informacién digital.

—
—

Otras actividades que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades

Acreditar haber aprobado los cursos
equivalentes al quinto semestre de

Opcion A: Seis meses de experiencia
como Asistente Profesional | o Jefe

N aoni i iali Conocimiento en el area de informatica,
las carreras universitarias de Técnico Profesional |, en la especialidad

o C clasificacion de documentos, atencién
Ciencias de la Comunicacion, del puesto. al pablico
Administracion de Empresas, Opcion B:  Dos afios de experiencia '

Economia ¢ Bibliotecologia. en tareas relacionadas con el mismo.
Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas

Ambiente Windows

Interaccién / Relacion interna Los distintos Departamentos y Secciones de la Institucion.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Codigo: 0007
Version: 3
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA Fecha: | Octubre 2015
Paginas: 1
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona'l
acargo: |
Subgerente Administrativo Subgerente Administrativo
. ) . . Gerente 4
Financiero Financiero
B) Objetivo del Coordinar el correcto uso de los recursos financieros de la Institucion y velar por que se cumplan
puesto: las normas y leyes que rigen la administracién de los recursos humanos, materiales y financieros.

Principales funciones

1 | Coordinar la adecuada utilizacion de los recursos humanos, materiales y financieros con que cuenta la institucion.

2 Cumplir con las normas, leyes y reglamentos que rigen la administracion de recursos humanos, materiales y
financieros.

3 | Proponer a Gerencia normas y procedimientos administrativos, técnicos y operativos de la institucion.

4 Informar periodicamente a las autoridades de las operaciones y movimientos de personal, contables,
presupuestarios, financieros y de recursos materiales y las demas funciones que le asigne Gerencia.

5 | Sustituir al Gerente segiin nombramientos y resoluciones de Gerencia.

Dirigir y coordinar las Direcciones de Administrativo, Financiero e Informatica.

7 | Otras que le sean asignadas por el Gerente o la Junta Directiva del INE.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades
Acreditar titulo universitario a nivel de | OPCION A: Seis meses de experiencia
Licenciatura en las carreras como Director Técnico |, que |ncIuya
profesionales de Administracion de supervision de personal.

Manejo de ejecuciones

Empresas, Economia, o Ingenieria,

de preferencia titulo de maestria afin OPCION B: Seis afios de experiencia presupuestarias.
al puesto. profesional en cargos directivos
Colegiado Activo. relacionados con el puesto, que
incluyan supervision de personal.
Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas
Ms Office, Windows Inglés

Interaccion / Relacion interna Gerencia, Subgerencia Técnica, Direcciones Técnicas y Administrativas.
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA odiged L0/
Version: 3
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA E:;?:as Qetubre 2015
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona'l
acargo: |
Asistente Profesional IV Asistente de Subgerencia Subgererllzt.e Adm|n|strat|vo y 0
inanciero
B) Objetivo del Brindar asistencia a la Subgerencia Administrativa Financiera en las actividades que alli se realizan,
puesto: tales como revision de néminas, contratos, etc.
Principales funciones
1 | Elaborar y archivar providencias, oficios, memos, circulares, convocatorias.
2 | Revisar la documentacidn que se recibe en la Subgerencia.
3 | Analizary dar seguimiento a la documentacién que ingresa a la Subgerencia.
4 | Manejar la agenda y audiencias de la Subgerencia.
5 Revisar nominas, contratos de arrendamiento y de servicios, certificaciones, resoluciones, cheques, previa firma de la
Subgerencia.
6 | Brindar apoyo en la elaboracién de documentacién de la Junta Directiva, actas.
7 | Atender llamadas telefénicas.
8 | Atender al publico.
9 | Otras que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios

Experiencia

Habilidades

Acreditar haber aprobado cursos
equivalentes al séptimo semestre de
las carreras universitarias de las
Ciencias Economicas 0 en una
carrera universitaria afin al puesto.

Opcion A: Seis meses de experiencia
como Asistente Profesional Ill o Jefe
Técnico Profesional lll, en la
especialidad que el puesto requiere.

Ley de Contrataciones del Estado.

Opcion B: Un afio de experiencia en
tareas relacionadas con el puesto.

Paquetes de computacion

Paquetes estadisticos

Idiomas

Ms Office, Windows

Interaccion / Relacion interna

Subgerente Administrativo y financiero,

Direcciones Técnicas y Administrativas.
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA ol LU
Version: 3
DIRECCION ADMINISTRATIVA . Octubre 2015
Paginas: 1
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Personal
a cargo:
Director Técnico | Director Administrativo Ge.relnte y. Sub.gerenlte 3
Administrativo Financiero

B) Objetivo del
puesto:

Planificar, coordinar y dirigir de manera efectiva los procesos administrativos, de recursos humanos
y servicios de transporte, mantenimiento y conserjeria de la Institucion.

Principales funciones

la Direccion.

Planificar las actividades, programas y procedimientos que se desarrollan en los Departamentos que le competen a

Supervisar que las actividades de apoyo programadas por cada uno de los Departamentos y Secciones se estén
llevando a cabo en tiempo, segun lo planificado.

Velar por el cumplimento de las normas, leyes y reglamentos que afecten las actividades propias.

|

Presentar a la Subgerencia Administrativa Financiera, alternativas, procedimientos y normativas, que permitan el
mejor cumplimiento de las unidades gue integran la Direccion Administrativa.

Participar en las reuniones a que sea convocado.

Convocar al personal de la Direccidn a reuniones de trabajo.

Elaborar el anteproyecto del presupuesto y el Plan Operativo Anual de la Direccién.

0 N | o | o

Otras que le sean asignadas por la Subgerencia Administrativa Financiera o autoridades superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios

Experiencia

Habilidades

Acreditar titulo universitario a nivel de
Licenciatura en las carreras
universitarias de Administracién de
Empresas, Ingeniero Industrial o
Auditoria, de preferencia titulo de
una maestria afin al puesto.
Colegiado activo.

Cinco afios de experiencia profesional
en cargos directivos y en labores
relacionadas con el puesto, que incluyan
supervisién de personal.

Sistema SIAF-SAG, planificacion
estratégica, elaboracion y evaluacion de
proyectos. Conocimientos de la Ley de
Contrataciones del Estado.

Paquetes de computacion

Paquetes estadisticos

Idiomas

Ms Office, Windows

SPSS Statistics

Espafiol / Ingles

Interaccion / Relacion interna

Gerencia, Subgerencias y Direcciones del INE.
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Codigo: 0006
Version: 3
DIRECCION ADMINISTRATIVA Fecha: | Oclubre 2015
Paginas: 1
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona.l
a cargo:
Secretaria Ejecutiva V Secretaria Direccion Administrativa Director Administrativo 0
B) ObjetIV(? e Brindar apoyo secretarial a la Direccion Administrativa.
puesto:
Principales funciones
1 | Recibir, entregar y dar seguimiento a la correspondencia de la oficina.
2 | Brindar informacién verbal o escrita al publico externo e interno.
3 | Redactar correspondencia.
4 | Elaborar informes.
5 | Atender la agenda del Director.
6 | Brindar apoyo secretarial al equipo de trabajo de la Direccién.
7 | Archivar la correspondencia recibida y enviada.
8 | Atender las llamadas telefonicas.
9 | Otras que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefes superiores.
C) Requisitos del puesto
Estudios Experiencia Habilidades

Acreditar titulo o diploma de nivel de | Opcion A: Seis meses de experiencia
educacion media. como Secretaria Ejecutiva IV.

Fotocopiadora, fax, etc.
Acreditar titulo o diploma de P

Secretaria Oficinista o Secretaria
Bilingue.

Opcion B: Tres afios de experiencia en
labores secretariales.

Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas

Windows, Excel

Interaccion / Relacion interna Areas técnicas y administrativas.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Jefe del
Departamento de
Recursos Humanos T
Recursos
Humanos
| |
= Jefe de Seccién
SeeSae de Capacitacion y Enfermera
de Personal
Becas
Secretanade
Seccion de
Persconal
E l do d I
ncargado de
Reclutamiento Encetpadd d Encargado de Asistente de
i Control de ;
y Seleccion de : : MNominas Capybec
Asistencia
Personal
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Codigo: illils
Version: 3
DIRECCION ADMINISTRATIVA . Octubre 2015
Paginas: 1
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: erd
acargo: |
Asesor Profesional Especializado I Jefe del DepaHrtjnr:::(‘;cS) de Recursos Director Administrativo 4

Velar porque las actividades del Departamento estén encaminadas al apoyo logistico de las

B) Objetivo del unidades administrativas y técnicas, en cuanto a contratacion del recurso humano idéneo, contar

puesto: con informacién oportuna del personal, para tomar las medidas correctivas, asi como velar por la
capacitacion permanente de todo el personal de la Institucién.

Principales funciones

1 | Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades realizadas en el Departamento.

9 Asesorar a Gerencia, Subgerencia Administrativa Financiera y a la Direccion Administrativa en cuanto a la
administracion del Recurso humano de la Institucion.

3 | Velar porque se dote a la Institucién del recurso humano idoneo.

4 Velar por ,Ia capacitacion del personal en distintos aspectos identificados en el diagndstico de necesidades de
capacitacion.

5 | Velar porque el personal reciba la remuneracion a sus labores en forma oportuna.

6 Velar porque se administre al persongl de la Institucion de forma tal que se cumpla con los controles administrativos
establecidos en las leyes de la materia.

7 Coordinar la evaluacion d,ell desempefio laboral del personal, para determinar si se cumplié eficientemente con las
funciones laborales especificas.

8 | Supervisar la aplicacién de las disposiciones legales y gerenciales en materia de recursos humanos.

9 Coordinar sus actividades con las entidades e instituciones responsables de la administracion de recursos humanos
en el sector publico.

10 | Otras que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades

Acreditar titulo universitario a nivel de | como Asesor Profesional Especializado

profesionales de Administracion de incluya supervisién de personal.
Empresas, Economia, Psicologia o Opcion B: Cinco afios de experiencia

Opciodn A: Seis meses de experiencia

Licenciatura en las carreras |, en la especialidad del puesto, que

Conocimiento de leyes laborales.

Ingenieria Industrial. profesional en labores relacionadas con
Colegiado Activo. el puesto, que incluya supervision de
personal.
Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas

Ambiente Windows

Interaccion / Relacion interna Gerencia, Subgerencia y Direcciones Técnicas y de Apoyo.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Codigo: 0006
Version: 3
DIRECCION ADMINISTRATIVA Fecha: | Octubre 2015
Paginas: 1
A) Identificacién del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona.l
a cargo:
. Secretaria del Departamento de Jefe del Departamento de
Secretaria Ejecutiva IV 0
Recursos Humanos Recursos Humanos
B) Objet'vq e Brindar apoyo al Departamento de Recursos Humanos.
puesto:

Principales funciones

Recibir y enviar la correspondencia interna y externa.

Colaborar con las diferentes actividades motivacionales que se realizan en el Departamento, generando informes de
las actividades programadas.

Apoyar en la elaboracion de carnés de identificacién para el personal contratado en el renglén 029.

Ingresar informacion a la base de datos del personal.

Llevar el control de los expedientes que se envian al Ministerio de Finanzas, para trdmite de los Bonos de
Complemento al personal que ha sido ascendido 0 nombrado.

Llevar el control de los expedientes enviados al Ministerio de Economia, para la firma de los Acuerdos de
Nombramiento o cancelaciones de nombramiento para el personal interno.

Elaborar Liquidaciones de Prestaciones Laborales (indemnizacion, vacaciones, aguinaldo, bono 14).

Organizar la agenda de actividades del Jefe del Departamento.

Otras funciones asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades

Opcion A: Acreditar titulo o diploma
del nivel de educacion media.

Seis meses de experiencia como
Secretaria Ejecutiva ll.

Opcion B: Acreditar titulo o diploma
de Secretaria Oficinista o Secretaria
Bilingue.

Dos afios y medio de experiencia en
labores secretariales.

Redaccién, ortografia.

Paquetes de computacion

Paquetes estadisticos

Idiomas

Ambiente Windows

Interaccion / Relacion interna

Jefe del Departamento de Recursos Humanos.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Codigo: 0015
Versién: 3
DIRECCION ADMINISTRATIVA Fecha: | Octubre 2015
Paginas: 1
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Personal
a cargo:
Profesional I Jefe, Seccion de Personal Jefe del Departamento de 4
Recursos Humanos

B) Objetivo del Velar por la correcta aplicacién de normas, leyes y reglamentos relacionados con la administracion

puesto: del Recurso Humano.

Principales funciones

Planificar, organizar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades que se realizan en la Seccién de Personal.

Participar en la actualizacién y elaboracién de manuales de la Institucion.

Elaborar y revisar contratos, néminas de proyectos y acreditamientos.

Elaborar anteproyectos de presupuestos, planes operativos (POA) y su cronograma.

Elaborar proyectos administrativos que se le requieran.

Elaborar estudios de Reclasificacion y Creacion de Puestos.

Realizar estudios de organizacion y reorganizacion de diferentes unidades administrativas.

Brindar asesoria a las autoridades y demas personal, en asuntos de la administracion de personal.

O | o N |~ W -

Reallizar célculos de prestaciones laborales.

-
o

Asistir a la Jefatura del Departamento de Recursos Humanos en tomas de posesion, cancelacion de nombramientos,
entre otros.

—
—

Sustituir al Jefe de Recursos Humanos en caso de ausencia.

-
N

Otras que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades

Acreditar titulo universitario a nivel de como Profesional I, en la misma

profesionales de Administracion de personal. Manejo de personal, conocimiento de
Empresas, Ingenieria Industrial 6 Opcién B: Un afio y medio de leyes laborales, manejo de conflictos.

Opcion A: Seis meses de experiencia

Licenciatura de las carreras especialidad, que incluya supervision de

Economia. experiencia profesional en labores
Colegiado Activo. relacionadas con el puesto, que incluyan
supervisién de personal.

Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas

Ambiente Windows

Interaccion / Relacion interna Jefe del Departamento de Recursos Humanos.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Codigo: 0006
Version: 3
DIRECCION ADMINISTRATIVA Fecha: | Oclubre 2015
Paginas: 1
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona.l
a cargo:
Secretaria Ejecutiva Il Secretaria, Seccion de Personal Jefe de la Seccion de Personal 0

B) Objetivo del
puesto:

Brindar apoyo a la Seccion de Personal.

Principales funciones

—

Elaborar la correspondencia de la Seccion: oficios, memos, providencias, circulares.

Elaborar certificados para el IGSS, constancias laborales.

Revisar las néminas de pago, para elaborar las certificaciones por tiempo de servicio.

Organizar la agenda de activid

ades de la Seccion de Personal.

Atender al pUblico usuario.

Asistir a la Jefatura de la Seccién de Personal en su agenda de actividades.

Archivar la documentacion.

Atender llamadas telefonicas.

Ol O N o o A WO DN

Otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios

Experiencia

Habilidades

Opciodn A: Acreditar titulo o diploma
de nivel de educacion media.

Seis meses de experiencia como
Secretaria Ejecutiva Il.

Opcion B. Acreditar titulo o diploma
de Secretaria Oficinista 0 Secretaria
Bilinglie.

Dos afios de experiencia en labores
secretariales.

Taquigrafia, Ortografia.

Paquetes de computacion

Paquetes estadisticos

Idiomas

Ambiente Windows

Interaccion / Relacion interna

Jefe, Seccién de Personal, Jefe, Departamento de Recursos Humanos.

44



MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA odiged L1
Version: 3
DIRECCION ADMINISTRATIVA Fecha: | Octubre 2015
Paginas: 1
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona'l
acargo: |
Profesional Il Encargadol(’je Reclutamientoy Jefe, Seccién de Personal 0
Seleccién de Personal
B) Obijetivo del Apoyar a las diferentes unidades administrativas y técnicas del INE, para ocupar los puestos

vacantes que se requieran. Coordinar el proceso de Evaluacion del Desempefio del personal del

puesto: INE.

Principales funciones

—

Entrevistar a personas que por iniciativa propia traen su expediente laboral al INE, para formar parte del Banco de
Datos.

Reclutar personal tanto de fuente de convocatoria interna como externa.

Publicar convocatorias para los puestos vacantes.

Realizar evaluaciones psicométricas e investigaciones laborales de los candidatos.

Entrevistar al personal que solicita plazas a través de convocatorias.

Elaborar informes de resultados de evaluacion.

Ingresar al Banco de Datos la informacion de los expedientes de candidatos, clasificandolo por profesiones.

Elaborar el informe de lo ejecutado mensualmente del Departamento de Recursos Humanos.

© | N|Oo b~ WD

Coordinar el proceso de Evaluaciéon del Desempefio del personal de la Institucion, distribuyendo las Boletas de
Evaluacion a los Jefes que tienen personal a su cargo.

Ingresar a la Base de Datos los resultados de las Evaluaciones del Desempefio, generando los Informes de
Resultados correspondientes.

11

Informar a Gerencia, Subgerencia, Direcciones, los resultados de Evaluacion del Desempefio del personal a su
cargo.

12

Resguardar los expedientes de las diferentes encuestas del INE.

13

Otras atribuciones que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades

Acreditar titulo universitario a nivel de como Profesional |, en la misma
Licenciatura en la carrera profesional especialidad. Manejo de diferentes pruebas

Opciodn A: Seis meses de experiencia

de Psicologia. Opcion B: Un afio de experiencia psicométricas, realizar entrevistas.
Colegiado Activo. profesional, en labores relacionadas con
el puesto.

Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas

Ambiente Windows

Interaccion / Relacion interna Jefe, Departamento de Recursos Humanos.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Codigo: L
Version: 3
DIRECCION ADMINISTRATIVA B Octubro 2015
Paginas: 1
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Personal
acargo: |
Asistente Profesional | Encargado, Control de Asistencia Jefe de la Seccion de Personal 0

B) Objetivo del
puesto:

Llevar el control de entradas y salidas, asi como de vacaciones, ausencias y permisos laborales del
personal de la Institucién.

Principales funciones

1 | Procesar marcaciones en el programa de BIO-I.

2 | Grabar en el programa BIO-| los permisos de vacaciones, personales, IGSS y comisién oficial.

3 Realizgr el rep_orte _dle ause_n(_:ias Fotales y entradas tarde para enviarlo a Gerencia, Subgerencia Administrativa y
Financiera y Direccion Administrativa.

4 | Realizar reportes de entradas y salidas, enviandolos a cada director.

5 | Elaborar semanalmente el reporte de autorizacion de vacaciones y de entradas tarde.

6 | Verificar que el personal registre su periodo de almuerzo.

7 | Elaborar notas de llamadas de atencion por impuntualidades.

8 | Mantener actualizado el cuadro de vacaciones y de permisos personales.

9 Elaborar el listado del personal que ingresa tarde y que no realiza su marcaje en el horario del aimuerzo durante el
mes.

10 | Llevar el control de las personas que realizan su practica supervisada.

11 | Elaborar la Ficha de Record Laboral de los empleados de la Institucion.

12 | Otras atribuciones que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios

Experiencia

Habilidades

Acreditar haber aprobado los cursos
equivalentes al quinto semestre de
las carreras universitarias de
Administracién de Empresas,
Economia o Ingenieria Industrial.

Opcion A: Seis meses de experiencia
como Técnico Profesional lll en la
especialidad del puesto.

Opciodn B: Un afio de experiencia en
labores relacionadas con el puesto.

Manejo del sistema BIO-I (Reloj de
control de asistencia).

Paquetes de computacion

Paquetes estadisticos

Idiomas

Ambiente Windows

Interaccion / Relacion interna

Jefe del Departamento de Recursos Humanos.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Sodgo: 0015
DIRECCION ADMINISTRATIVA E:;?:as Qetubre 2015
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona'l
acargo: |
Asistente Profesional | Encargado de Néminas Jefe de la Seccién de Personal 0
B) %t:f:gt‘:) (: gl Elaborar las diferentes néminas de pago y contratos de trabajo, asi como todo lo derivado de ellas.
Principales funciones
1 | Elaborar las néminas 011, 029 y dietas.
2 | Elaborar listados de todas las rentas consignadas.
3 | Elaborar cortes de salario 011.
4 | Elaborar contratos de trabajo 029.
5 | Realizar proyecciones cuatrimestrales de salarios y honorarios.
6 | Enviar reportes de préstamos al Banco de los Trabajadores.
7 | Llevar el control de las fianzas de los contratos que se elaboran.
8 Ingresar dogumgntos que afectan Ig elaborgcién de las n@mings (Sindicatq, Anapep, Agep, Montepio, Bantrab,
descuentos judiciales, timbres profesionales, fianzas, faltas disciplinarias, permisos, suspensiones, etc.).
9 | Elaborar néminas corregidas.
10 | Elaborar néminas de bono 14, bono vacacional y aguinaldo.
11 | Realizar impresiones de néminas de pago y corregidas, asi como de las rentas consignadas y vouchers de pago.
12 | Otras atribuciones que le sean requeridas por el jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades

Acreditar haber aprobado cursos
equivalentes al quinto semestre de
las carreras universitarias de
Administracién de Empresas,
Economia 6 Ingenieria Industrial.

Opcion A: Seis meses de experiencia
como Técnico Profesional lll en la
especialidad que el puesto requiere.

Opcion B: Un afio de experiencia en
tareas relacionadas con el puesto.

Habilidad numérica.

Paquetes de computacion

Paquetes estadisticos

Idiomas

Ambiente Windows

Interaccion / Relacion interna

Jefe de la Seccidn de Personal, Jefe del Departamento de Recursos Humanos.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA odiged Ly
Version: 3
DIRECCION ADMINISTRATIVA Fecha: | Oclubre 2015
Paginas: 1
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona'l
acargo: |
. Jefe, Seccién de Capacitacion y Jefe del Departamento de
Profesional |l 1
Becas Recursos Humanos
Planificar, estructurar y ejecutar el Programa de Capacitacion Técnica en materia estadistica y
B) Objetivo del areas afines (computacién, formacién de personal, financiero y administrativo), dirigido al personal
puesto: del INE y demas o6rganos del SEN. Asi como coordinar con SEGEPLAN, los programas de becas

provenientes de organismos internacionales y paises especificos.

Principales funciones

1 | Programar, coordinar, supervisar y velar por el cumplimiento de las diferentes actividades de la Seccion.

2 | Identificar necesidades de capacitacion, a través del Diagndstico de Necesidades de Capacitacion.

3 | Aplicar las politicas dictadas por la Junta Directiva del INE, relacionadas con la capacitacion.

4 Coordinar con instituciones publicas y privadas y el resto de unidades del INE, la realizacion de planes, programas y
actividades de capacitacién.

5 | Detectar la participacion docente para las diferentes actividades de capacitacion.

6 | Programar cursos, seminarios, talleres, charlas, entre otros.

7 Divulgar las diferentes actividades de capacitacion estadistica a nivel interno, externo y en el extranjero, notificando
al personal designado para participar en cursos de capacitacion.

8 Gestionar solicitudes de Programas de Capacitacion y Adiestramiento a ofras instancias (nacionales e
internacionales).

9 Solicitar a otras Instituciones apoyo para realizacién de diversas actividades de capacitacién, en especifico
formacién de personal y temas especificos.

10 | Apoyar a los asistentes a becas en el exterior, gestionando las visas correspondientes y boletos aéreos.

11 | Otras que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades

Acreditar titulo universitario a nivel de

profesionales de Administracion de
Empresas o Ingenieria Industrial.

Opcion A: Seis meses de experiencia
como Profesional Il en la misma
especialidad, que incluya supervision de
personal.

Opcién B: Un afio y medio de
experiencia profesional en labores
relacionadas con el puesto que incluyan
supervisidn de personal.

Licenciatura en las carreras

Planificacion estratégica, Negociacion.

Colegiado Activo

Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas

Ambiente Windows

Interaccion / Relacion interna Jefe del Departamento de Recursos Humanos.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Codigo: 0015
Version: 3
DIRECCION ADMINISTRATIVA Fechaisy Octubrs 2015
Paginas: 1
A) Identificacion del puesto
o L . s Personal
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: 2 cardo:
Asistente Profesional | Asistente de CAPYBEC Jefe de la Seccion de 0
Capacitacion y Becas

B) Objetivo del Apoyar a Capybec en la planificacién, organizacién y coordinacion de las diferentes actividades de

puesto: capacitacion y adiestramiento del personal de la Institucion.

Principales funciones

1 | Apoyar a la Jefatura en la planificacién de la Programacién Anual de Capacitacidn Técnica y en areas afines.

y externamente.

Apoyar a la Jefatura en la programacion, promocion y ejecucion de las diferentes actividades de capacitacion interna

3 | Participar en las diferentes actividades de capacitacion, llevando control de asistencia.

4 | Apoyar a la docencia en el requerimiento de material de soporte (manuales, laboratorios y evaluaciones).

equipo audiovisual).

Proporcionar los suministros necesarios para el buen desarrollo de la actividad (pizarra, marcadores, aimohadilla y

la Institucién.

Brindar atencién necesaria a la docencia nacional e internacional, en el desarrollo de actividades de capacitacion en

7 | Monitorear ofertas de capacitacién promocionadas por empresas e instituciones a nivel nacional.

8 | Elaborar la correspondencia oficial y los diplomas de participacién.

9 | Atender al pUblico usuario.

10 | Elaborar y actualizar el Manual de Induccioén, trifoliares promocionales.

11 | Otras que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades
Acreditar haber aprobado los cursos | Opcidn A: Seis meses de experiencia
equivalentes al quinto semestre de como Técnico Profesional Il en la Formacion de Instructores. logistica
las carreras profesionales de especialidad del puesto. ores, 10g ’
. 7 — - —— andragogia.
Administracion de Empresas, Opcién B: Un afio de experiencia en
Ingenieria Industrial 6 Economia. labores relacionadas con el puesto.
Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas

Ambiente Windows

Interaccion / Relacion interna Jefe, Seccion de Capacitacion y Becas.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Codigo: 0445
Version: 3
DIRECCION ADMINISTRATIVA Fecha: | Octubre 2015
Paginas: 1
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona'l
acargo: |
Paramédico | Enfermera Jofe del Departamento de 0
Recursos Humanos
B) Objetivo del Brindar asistencia al médico de la Clinica, en atencién médica proporcionada al personal de la
puesto: Institucién.

Principales funciones

1 | Dar asistencia al médico en los examenes fisicos completos.

Coordinar con el Departamento de Recursos Humanos las visitas domiciliares.

Llevar un registro de medicamentos suministrados a los pacientes.

Elaborar un inventario de medicamentos, para luego hacer una solicitud de los medicamentos que hagan falta.

Dar seguimiento a pacientes diabéticos e hipertensos.

Realizar inscripciones de pacientes con enfermedades crénicas a programas con un mejor costo del medicamento.

N o g BN

Otras que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios

Experiencia

Habilidades

Acreditar diploma de capacitacion
especifica en Enfermeria, autorizado
por el Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social.

enfermeria.

Un afio de experiencia como auxiliar de

Manejo de equipo paramédico.

Paquetes de computacion

Paquetes estadisticos

Idiomas

Ambiente Windows

Interaccion / Relacion interna

personal de la Institucién.

Médico de la Clinica, Jefe del Departamento de Recursos Humanos, todo el
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS INTERNOS

Jefe del

Departamento de
Servicios Internos

Secretaria de
Servicios
Internos

Jefe de Seccion

Jefe de Seccion

Jefe de Seccion

Jefe de Seccion

de Transportes y de Reproduccion de Servicios de Almacén y
Talleres e Imprenta Generales Secretaria de Proveeduria
Seccion de
Personal
Encargado
- Gandusion Auxiliar de Encargado i ' Electricista de y ) )
Mecanico de . Conserje Carpintero : Guardian Mensajero Mensajero
: Imprenta de Archivo [ Plomero Fotocopia-
Vehiculos dora
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA odiged L0/
Version: 3
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA Fecha: | Oclubre 2015
Paginas: 1
A) Identificacion del puesto
o L . s Personal
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: 2 cardo:
Profesional Jefe | Jefe del Depalrrt] ?g:ﬁg;o de Servicios Director Administrativo 6
. Brindar apoyo a las diferentes unidades administrativas y técnicas en lo correspondiente a
B) Objetivo del icios d L on d ol ab L q il 70 d
uesto: servicios e_transporte, conserjeria, impresion de material, abastecimiento de material y equipo de
P oficina, archivo de papeleria.
Principales funciones
1 | Organizar, planificar y dirigir los programas de actividades de las Secciones a su cargo.
2 | Coordinar con los Jefes de Seccion las diferentes actividades, con el fin de brindar el apoyo logistico solicitado.
3 Coordinar con el Jefe de Reproduccion los servicios de reproduccion de materiales que facilitan la captacion,
procesamiento y produccién de informacion estadistica.
4 Coordinar, organizar y dirigir con el Jefe de Servicios Generales el mantenimiento, limpieza y conserjeria que
requieran las actividades de la institucion.
Coordinar con el Jefe de Transportes y Talleres el suministro en forma eficiente y oportuna del servicio de transporte
5 | alas unidades administrativas y técnicas de la Institucion, para realizacion de las distintas comisiones programadas,
asi como las acciones para proteccion y mantenimiento de los vehiculos.
6 | Proporcionar racionalmente el apoyo logistico a las actividades gerenciales, administrativas y técnicas.
7 Ejecutar el programa de actividades del Departamento involucrando los objetivos de las Secciones de Aimacén y
Proveeduria, Servicios Generales, Transportes y Talleres, Reproduccién y Compras.
8 | Manejary liquidar el Fondo Rotativo asignado a la Direccion Administrativa.
9 | Manejary llevar un control del combustible utilizado por los vehiculos de la Institucién.
10 | Definir las bases indispensables para la contratacion de servicios de: seguridad, seguros de vehiculos y otros.
11 | Otras atribuciones que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades

Opciodn A: Seis meses de experiencia

Acreditar titulo universitario a nivel de
Licenciatura en las carreras
profesionales de Administracion de
Empresas, o Ingenieria.
Colegiado Activo.

como Profesional Ill en la misma
especialidad.

Opcion B: Dos afios de experiencia
profesional en labores relacionadas con
el puesto.

Mantenimiento de edificios, control de
combustible y transporte, seguridad
industrial y supervisién de personal.

Paquetes de computacion

Paquetes estadisticos

Idiomas

Ambiente Windows

Interaccion / Relacion interna

Todas las unidades técnicas y administrativas del INE.
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A) Identificacion del puesto
o L . s Personal
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: 2 cardo:
. Secretaria del Departamento de Jefe del Departamento de
Secretaria Ejecutiva IV L . 0
Servicios Internos Servicios Internos

B) Objet'vq cl Brindar apoyo al Departamento de Servicios Internos.
puesto:
Principales funciones
1 | Recibir, entregar y dar seguimiento a la correspondencia de la oficina.

Brindar informacién verbal o escrita al publico externo e interno.

Redactar correspondencia y el

aborar informes.

Atender la agenda del Jefe del

Departamento.

Brindar apoyo secretarial al eq

uipo de trabajo del Departamento.

Archivar la correspondencia re

cibida y enviada.

Atender las llamadas telefénicas.

0O N o oA~ DN

Otras que le sean asignadas p

or el jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios

Experiencia

Habilidades

Opciodn A: Acreditar titulo o diploma
del nivel de educacién media.

Seis meses de experiencia como
Secretaria Ejecutiva ll.

Relaciones Interpersonales,

Opciodn B: Acreditar titulo o diploma
de Secretaria Oficinista o Secretaria
Bilinglie.

Dos arios y medio de experiencia en
labores secretariales.

organizada, conocimiento de su area de
trabajo, dinamica, proactiva.

Paquetes de computacion

Paquetes estadisticos

Idiomas

Ambiente Windows

Interaccion / Relacion interna

Director Administrativo, Jefe de Servicios Internos.
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A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Personal
acargo: |
Jefe Técnico Profesional II Jefe de la Seccién de Transportes y Jefe del I;)gpartamento de 16
Talleres Servicios Internos

B) Objetivo del Proveer de transporte al personal de la Institucion, asi como velar porque a los vehiculos se les
puesto: proporcione el mantenimiento preventivo para su perfecto funcionamiento.
Principales funciones
1 Coordinar, dirigir, supervisar y controlar las actividades de transporte y mantenimiento de los vehiculos de la
institucion a fin de proveer los servicios requeridos por las distintas unidades administrativas y técnicas del INE.
2 Suministrar en forma eficiente y oportuna el servicio de transporte a las unidades administrativas y técnicas de la
institucion.
Organizar y dirigir las acciones necesarias para asegurar el buen estado de los vehiculos, enviando un listado
3 | actualizado de los vehiculos en buenas condiciones para incluirlos en la péliza correspondiente, excluyendo los que
no estén en éptimas condiciones.
4 | Otras que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefes superiores.
5 | Supervisary apoyar en la entrega de cupones de combustible a pilotos que estén de comision.
6 | Realizar tramite para recuperacion de vehiculos robados.
7 | Apoyary dar seguimiento a los pilotos que fueron objeto de robo de los vehiculos
8 | Informar mensualmente a su Jefe Inmediato en cuanto al consumo de lubricantes, combustible, accesorios.
9 Informar al Jefe Inmediato de las condiciones y estado de los vehiculos (incluyendo llantas) reportado por el
mecanico.
10 | Solicitar la compra de repuestos y lubricantes, a su debido tiempo.
11 | Verificar que se asigne y cargue en tarjetas de responsabilidad los vehiculos propiedad de la Institucion.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades

Opcion A: Seis meses de experiencia

Acreditar haber aprobado los cursos
equivalentes al sexto semestre de las
carreras universitarias de

como Jefe Técnico Profesional Il en la
especialidad del puesto, que incluya
supervisidn de personal.

Conocimientos basicos de mecanica
general, conocimientos de las Leyes de

Administracion de Empresas, o Opcién B: Un afio de experiencia en Trénsito.
Ingenieria. labores relacionadas con el puesto, que
incluya supervisién de personal.
Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas

Ambiente Windows

Interaccion / Relacion interna

Administrativo, Financiero, Almacén, todas las unidades técnicas y administrativas,
que solicitan vehiculos para realizar comisiones oficiales de la Institucion.
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A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona'l
a cargo:
Trabajador Mecani Jefe de la Seccién de Transportes
oo ecanico 0
Especializado IlI y Talleres
B) Objetivo del

buesto: Dar mantenimiento preventivo y correctivo a los vehiculos de la institucion.

Principales funciones

1 | Reparar los vehiculos de la institucion.

2 | Llevar el control o registro de los vehiculos.

Mantener el control de repuestos en colaboracion con la Seccién de Almacén, para la agilizacién en la compra de los
mismos.

Realizar pruebas a los vehiculos para evaluar su estado.

Realizar mensualmente el control y bitdcora de reparaciones.

Realizar reparaciones de los vehiculos en el interior de la Republica, en caso de emergencia.

Otras que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefes superiores.

Informar al Jefe Inmediato de las condiciones y estado actual de cada vehiculo, en forma mensual.

©O© | 0| N | OO oA~

Administrar y resguardar el equipo de herramientas de mecanica, que se son de utilidad para desarrollar su trabajo.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades

Seis meses de experiencia como

Opcion A: Acreditar sexto grado de Trabajador Especializado I, en el area

educacién primaria.

de reparacion de vehiculos. Conocimientos solidos de mecanica
Opcion B: Acreditar sexto grado de general, del buen funcionamiento de los
educacion primaria, diploma de Seis meses de experiencia en la vehiculos y las partes que lo componen.
adiestramiento ocupacional en el reparacion de vehiculos.
area de mecanica general.
Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas

Ambiente Windows

Interaccion / Relacion interna Jefe de Transportes y Talleres.
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A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Personal
acargo: |

Trabajador Operativo IV

Jefe de la Seccién de Transportes

y Talleres 0

Conductor de Vehiculos

B) Objetivo del Trasladar al personal, para que realice las distintas comisiones oficiales dentro y fuera del
puesto: perimetro urbano.

Principales funciones

1 | Transportar al personal de la institucion, para realizar las diversas diligencias oficiales.

Llevar el control del servicio inmediato y preventivo que requiere el vehiculo a su cargo.

Mantener limpio el vehiculo a su cargo.

£~ S R V)

Reportar a su jefe inmediato los desperfectos de los vehiculos que requieran atencion especial

5 Controlar el consumo de combustibles y lubricantes del vehiculo a su cargo y llevar registro de los kilémetros

recorridos por el mismo

6 | Otras que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades
Opcién A: Saber leer v escribir Cinco afios de experiencia como
pcion A: S Ty ' Trabajador Operativo ll, en la Conocimientos basicos de mecanica
Licencia Vigente Tipo A o B. s . L
conduccion de vehiculos. general y conocimiento de las Leyes de
Opcion B: Acreditar tercer grado de Transito.

educacion primaria.
Licencia Vigente Tipo A 0 B.

Cinco afios de experiencia en la
conduccion de vehiculos.

Paquetes de computacion

Paquetes estadisticos Idiomas

Ambiente Windows

Interaccion / Relacion interna

Jefe de Seccion de Transportes y Talleres, personal de la Institucion que conduce
a cumplimiento de comisiones oficiales.
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A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona'l
acargo: |
. . Jefe de la Seccion de Reproduccién Jefe del Departamento de
Jefe Técnico Profesional | . 2
(Imprenta) Servicios Internos
B) Objetivo del Apoyar a las diferentes unidades administrativas y técnicas de la Institucion, en materia de

puesto: reproduccion de informacién estadistica.

Principales funciones

1 | Apoyar a las diferentes unidades administrativas y técnicas de la Institucién, en materia de reproduccion de material.

Coordinar las actividades con el resto de unidades de la Institucion, con el propdsito de que la reproduccion de
materiales llene los requerimientos técnicos.

3 | Orientar a la Seccién de Compras acerca de las opciones de calidad y cantidad de material de reproduccion.

4 | Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades

Opciodn A: Seis meses de experiencia
Acreditar haber aprobado los cursos | como Técnico Profesional Ill en el &rea
equivalentes al cuarto semestre de | de imprenta, que incluya supervision de Levantado de textos, impresiones a

las carreras universitarias de Disefio personal. color y blanco y negro. Pericia en el
Grafico, Administracion de Empresas |  Opcién B: Un afio de experiencia en manejo de maquinas de reproduccion.
6 Ingenieria Industrial. tareas relacionadas con el puesto, que
incluya supervision de personal.
Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas

Ambiente Windows

Interaccion / Relacion interna Jefe de Servicios Internos.
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A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona'l
acargo: |
Trabajador Auxiliar de Imorenta Jefe de la Seccién de 0
Especializado |l P Reproduccién (Imprenta)
B) Objetivo del

puesto:

Reproducir formularios, boletas y publicaciones.

Principales funciones

1 | Imprimir formularios, boletas y publicaciones.

Compaginar los documentos impresos.

Empastar los documentos impresos.

£ =S R C ]

Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios

Experiencia

Habilidades

Opcion A: Acreditar sexto grado de
educacion primaria.

Seis meses de experiencia como
Trabajador Especializado I, en la
especialidad de impresion.

Opcion B: Acreditar sexto grado de
educacion primaria, diploma de
adiestramiento ocupacional en

magquinas de imprenta.

Seis meses de experiencia en labores
relacionadas con la impresion.

Pericia en el manejo de maquinas de
reproduccion. Levantados de texto.

Paquetes de computacion

Paquetes estadisticos

Idiomas

Ambiente Windows

Interaccion / Relacion interna

Jefe de Seccion de Reproduccion.
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A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Personal
acargo: |
. . Jefe de la Seccion de Servicios Jefe del Departamento de
Jefe Técnico Profesional |1l . 18
Generales Servicios Internos

B) Objetivo del Velar porque las actividades de conserjeria y mantenimiento de las instalaciones del edificio se
. realicen con excelencia, a fin de proveer de los servicios requeridos por las distintas unidades

puesto: administrativas y técnicas de la Institucion.

Principales funciones

1 Coordinar, supervisar, dirigir y controlar las actividades de conserjeria y mantenimiento de equipo e instalaciones, a
fin de proveer los servicios requeridos por las distintas unidades administrativas y técnicas del INE.

2 Organizar y dirigir las acciones necesarias para el control de la seguridad y limpieza de las instalaciones, mobiliarios
y equipo de oficina.

3 | Coordinar sus actividades con otras unidades cuando le sea requerido, en funcién de asuntos de su competencia.

4 | Otras que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades

Opcion A: Seis meses de experiencia
Acreditar haber aprobado los cursos | como Jefe Técnico Profesional Il en la

equivalentes al sexto semestre de las especialidad del puesto, que incluya Conocimientos basicos de
carreras universitarias de supervision de personal. mantenimiento de edificios, plomeria,
Administracion de Empresas, Opcioén B: Un afio de experiencia en pintura.
Ingenieria u otra carrera afin. labores relacionadas con el puesto, que
incluya supervision de personal.
Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas

Ambiente Windows

Interaccion / Relacion interna Jefe del Departamento de Servicios Internos, personal de mantenimiento.
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A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona'l
a cargo:
o Secretaria de la Seccién de Jefe de la Seccion de Servicios
Secretaria Ejecutiva |l e 0
Servicios Generales Generales
B) %lﬂ:gt‘:) 9 = Brindar apoyo secretarial a la Seccion de Servicios Generales.

Principales funciones

1 | Organizar la agenda de actividades de la Seccion de Servicios Generales.

Atender al pUblico usuario.

Elaborar la correspondencia de la Seccion: oficios, memos, providencias y circulares.

Archivar la documentacion.

Atender llamadas telefonicas.

Elaborar conocimientos de entrega de documentos para las diferentes unidades administrativas y técnicas.

Asistir a la Jefatura de la Seccidn de Servicios Generales.

0O N o oA~ DN

Otras que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios

Experiencia

Habilidades

Opciodn A: Acreditar titulo o diploma
de nivel de educacién media.

Seis meses de experiencia como
Secretaria Ejecutiva |l.

Opcion B: Acreditar titulo o diploma
de Secretaria Oficinista 0 Secretaria
Bilinglie.

Dos afios de experiencia en labores
secretariales.

Relaciones Interpersonales,
organizada, conocimiento de su area de
trabajo, dinamica, proactiva.

Paquetes de computacion

Paquetes estadisticos

Idiomas

Ambiente Windows

Interaccion / Relacion interna

Jefe de Seccidn de Servicios Generales.
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A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Personal
a cargo:
Técnico Profesional |l Encargado del Archivo Jefe de la Seccion de Servicios 0
Generales

B) Objetivo del
puesto:

Atender a las personas que solicitan copias de actas de nacimiento, asi como archivar la
documentacion del INE.

Principales funciones

1 Llevar el control de la papeleria que se encuentra en el archivo, como lo son las boletas de hechos vitales y los

expedientes del personal contratado en los Renglones 011y 029.

Ubicar los paquetes de las Boletas de Hechos Vitales que solicitan las personas.

Ordenar las Boletas en sus debidos lugares, por mes y afio.

Apoyar a las personas en la busqueda de sus boletas.

Apoyar a las personas que no saben leer ni escribir y llenarles sus formularios.

Clasificar las Boletas de hechos vitales e incorporarlas en los lugares correspondientes.

N o g B~ 0D

Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios

Experiencia

Habilidades

Acreditar haber aprobado los cursos
equivalentes al tercer semestre de
las carreras universitarias de
Bibliotecologia, o Administracion de
Empresas.

Opcion A: Seis meses de experiencia
como Técnico Profesional |, en el area
de archivo.

Opciodn B: Un afio de experiencia en
tareas relacionadas con el area de
archivo.

Clasificacién de documentos, reglas
generales de archivo.

Paquetes de computacion

Paquetes estadisticos

Idiomas

Ambiente Windows

Interaccion / Relacion interna

Jefe de Servicios Generales.
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A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Personal
acargo: |
Trabajador Operativo Il Conserje Jefe de la zecmon de Servicios 0
enerales
B) Objetivo del

Mantener limpias las diferentes areas y oficinas de la Institucion.

puesto:

Principales funciones

1 | Realizar la limpieza general de las oficinas de la Institucion.

Realizar la limpieza externa del equipo de cdmputo y de los escritorios.

Limpiar ventanales.

Limpiar el area de bafios del nivel que tiene asignado.

Realizar el pedido de material de limpieza cuando es necesario.

Apoyar en el traslado de mobiliario y equipo de oficina, cuando sea necesario.

N o g BN

Otras que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades

Seis meses de experiencia en labores

Saber leer y escribir. ) o
de conserjeria 0 mantenimiento.

Dinamico, Proactivo.

Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas

Interaccion / Relacion interna Jefe de Servicios Generales.
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A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona'l
acargo: |
Trabajador . Jefe de la Seccion de Servicios
" Carpintero 0
Especializado |l Generales
B) Objet'vq e Realizar trabajos de carpinteria en la Institucion.
puesto:
Principales funciones
1 | Pintary reparar muebles.
2 | Revisary reparar laminas.
3 | Elaborar molduras en madera para las distintas oficinas.
4 | Reparar chapas y marcos de puertas.
5 | Realizar montaje de escenarios de los eventos de la Institucion.
6 | Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.
C) Requisitos del puesto
Estudios Experiencia Habilidades

Opcion A: Acreditar sexto grado de
educacion primaria.

Seis meses de experiencia como
Trabajador Especializado Il, en el area
de carpinteria.

Opcion B: Acreditar sexto grado de
educacion primaria, diploma de
adiestramiento ocupacional en

Carpinteria.

Seis meses de experiencia en labores
relacionadas con el area de carpinteria.

Trabajos de carpinteria.

Paquetes de computacion

Paquetes estadisticos

Idiomas

Interaccion / Relacion interna

Jefe de Servicios Generales.
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A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Personall
a cargo:
Trabajador . Jefe de la Seccion de Servicios
o Electricista / Plomero 0
Especializado |l Generales

B) Objetivo del Mantener en buen estado las instalaciones eléctricas y
puesto: Institucién.

realizar trabajos de plomeria de la

Principales funciones

Revisar las instalaciones eléctricas del edificio, reparando las instalaciones dafiadas.

Instalacion de acometidas eléctricas.

Revisar cableados de electricidad.

Revisar el sistema de la bomba de agua del edificio.

Revisar y cambiar tuberias, grifos y llaves en mal estado.

Revisar los contadores y suministro de agua.

N~N|lolo b~ |0~

Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia

Habilidades

Seis meses de experiencia como
Trabajador Especializado Il, en el area
de electricidad y/o plomeria.

Opcion A: Acreditar sexto grado de
educacién primaria.

Opcion B: Acreditar sexto grado de

En instalaciones eléctricas y en

Lo T Seis meses de experiencia en labores plomeria.
educacion primaria, diploma de X L
. : . relacionadas con electricidad y
adiestramiento ocupacional en .
L . plomeria.
electricidad y/o plomeria.
Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas

Interaccion / Relacion interna Jefe de Servicios Generales.
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A) Identificacion del puesto
o L . s Personal
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: 2 cardo:
Técnico |l Encargado de la fotocopiadora Jefe dea Seccion de Servicios 0
Generales
B) Objet'vq e Reproducir en fotocopias documentos oficiales del INE.
puesto:
Principales funciones
1 | Fotocopiar documentos oficiales del INE.
2 | Compaginar los documentos.
3 | Velar por el buen funcionamiento y mantenimiento del equipo.
4 | Engrapary ordenar los documentos originales y las fotocopias.
5 | Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.
C) Requisitos del puesto
Estudios Experiencia Habilidades

Seis meses de experiencia como
Técnico |, en el uso y manejo de
maquinas fotocopiadoras.

Opcion A: Acreditar titulo o diploma
de nivel de educacion media.

Opciodn B: Acreditar titulo o diploma
de una carrera del nivel de educacién
media y cuando sea necesario, Seis meses de experiencia en labores
acreditar cursos de capacitacion o relacionadas con el puesto.
adiestramiento en el uso y manejo de
maquinas fotocopiadoras.

Manejo de maquinas fotocopiadoras.

Paquetes de computacion Paquetes estadisticos

Idiomas

Ambiente Windows

Interaccion / Relacion interna Jefe de Servicios Generales.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

A) Identificacion del puesto

Personal

Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato:
acargo: |

Jefe de la Seccidn de Servicios

0
Generales

Trabajador Operativo IV Mensajero

B) Objetivo del

buesto: Repartir correspondencia del INE a las diferentes instituciones y empresas.

Principales funciones

1 | Distribuir la correspondencia de la Institucién a las diferentes instituciones y empresas.

Realizar pagos de los diferentes servicios del INE en los bancos del sistema.

Tramitar pagos o cancelaciones de la Seccion de Tesoreria.

Obtener formularios y documentos para tramites varios.

Trasladar material y documentos a bodega y talleres.

Gestionar facturas de servicio eléctrico, teléfono, agua, etc.

Entregar y recoger paquetes dirigidos a las Delegaciones del interior del pais.

0O N o oA~ DN

Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades

Seis meses de experiencia como
Opcion A: Saber leer y escribir. Trabajador Operativo Ill, en el area de

mensajeria. - .
I Conocimiento de las Leyes de Transito.

Opcion B: Acreditar tercer grado de | Seis meses de experiencia en labores
educacién primaria. de mensajeria.

Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas

Interaccion / Relacion interna Jefe de Servicios Generales.
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA odiged il
Version: 3
DIRECCION ADMINISTRATIVA BRI Octubre 2015
Paginas: 1
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: I:e::ggn:l
Trabajador Operativo IV Guardian Jefe dela 22?:2?;:: Servicios 0
B) Objetivo del

Velar por el resguardo de las instalaciones y bienes de la Instituciédn.

puesto:

Principales funciones

1 Resguardar las instalaciones y los bienes de la Institucién conjuntamente con la empresa de seguridad contratada
para el efecto.

2 | Proceder a abrir la puerta del lado del parqueo al personal de la Institucién, alas 7:15 horas.
3 | Proceder a abrir la puerta de la entrada principal de la Institucién a los usuarios, a las 8:00 horas.
4 | Verificar que todas las puertas estén debidamente cerradas al momento de retirarse el personal a las 16:00 horas.
5 | Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades
Acreditar seis meses de experiencia
Opcion A: Saber leer y escribir. como Trabajador Operativo lll, en

labores de guardiania.

Responsable, dinamico.
Opcion B: Acreditar tercer grado de | Seis meses de experiencia en labores
educacion primaria. de guardiania.

Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas

Interaccion / Relacion interna Jefe de Servicios Generales.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA odiged L0
Version: 3
DIRECCION ADMINISTRATIVA Fecha: | Octubre 2015
Paginas: 1
A) Identificacion del puesto
— S . . Personal
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: a cargo: |
. . Jefe de la Seccion de Almacén y Jefe del Departamento de
Jefe Técnico Profesional | . . 2
Proveeduria Servicios Internos

B) Objetivo del Administrar las acciones de suministro de papeleria y equipo de oficina, a las unidades

puesto: administrativas y técnicas de la institucion.

Principales funciones

1 Llevar el control permanente de existencia de materiales y equipo en el almacén, registrando oportunamente los
ingresos y egresos del mismo.

9 Velar por la entrega oportuna de los materiales y equipos solicitados por las unidades administrativas y técnicas del

instituto.

3 Verificar que los materiales y equipos entregados por los proveedores llenen los requisitos y especificaciones

necesarias.

4 Elaborar y controlar las tarjetas de responsabilidad, en donde se asignen los recursos materiales a los funcionarios y

empleados de la Institucion.

5 | Recibiry llevar el control de los cupones de solicitudes de combustible.

6 | Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios

Experiencia Habilidades

Acreditar haber aprobado los cursos
equivalentes al cuarto semestre de
Licenciatura en las carreras
universitarias de Administracion de
Empresas, Auditoria o Ingenieria
Industrial.

Opciodn A: Seis meses de experiencia
como Técnico Profesional Ill en la
especialidad de que el puesto requiere,

Opcion B: Un afio de experiencia en
labores relacionadas con el puesto, que
incluya supervision de personal.

que incluya supervision de personal. Manejo y control de inventario, kardex.

Paquetes de computacion

Paquetes estadisticos Idiomas

Ambiente Windows

Interaccion / Relacion interna

Financiero, Compras y Jefe del Departamento de Servicios Internos.
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA odiged 0082
Version: 3
DIRECCION ADMINISTRATIVA Fecha: | Octubre 2015
Paginas: 1
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona.l
a cargo:
Técnico |l Auxiliar de Aimacén y Proveeduria Jefe de la Seccion d? Almacen y 0
Proveeduria
B) %lﬂ:gt‘:: e Proveer de papeleria, equipo e insumos de oficina al personal de la Institucion.

Principales funciones

1 | Elaborar despacho del material que le solicitan.

Entregar el material de oficina que le solicitan.

Recibir el material y equipo de

oficina que ingresa a la Institucion.

Actualizar el listado de productos mensuales.

Realizar inventarios selectivos

mensualmente.

(- IS L I I N R ST V)

Otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios

Experiencia

Habilidades

Opciodn A: Acreditar titulo o diploma
de nivel de educacién media.

Seis meses de experiencia como
Técnico |l en el area de almacén.

Opcion B: Acreditar titulo o diploma

Conocimiento de inventarios, manejo de

de una carrera a nivel de educacion N L kardex.
. : Un afio de experiencia en labores
media y cuando sea necesario, . \ X
) . relacionadas con el area de almacén.
acreditar cursos de capacitacion o
adiestramiento en almacén.
Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas

Ambiente Windows

Interaccion / Relacion interna

Jefe de Seccidn de Almacén.
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DEPARTAMENTO DE COMPRAS

Jefe del

Departamento de
Compras

Secretaria de la
Seccion de
Compras y Tecnico
en SIGES

Jefe de la Seccion de

Compras
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Eodiged Gl

Version: 3
DIRECCION ADMINISTRATIVA Fecha: | Octubre 2015

Paginas: 1

A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona'l
acargo: |
Asesor Profesional Especializado Il | Jefe del Departamento de Compras Director Administrativo 2
B) Objetivo del Coordinar los procedimientos que realiza el personal a su cargo para que las actividades del
puesto: Departamento sean conforme a lo que establece la Ley de Contrataciones del Estado.

Principales funciones

Responsable de coordinar, dirigir y supervisar las actividades que realiza el personal.

Elaborar el plan de compras en conjunto con el Jefe de la Seccién.

Velar porque se efectiien las compras de acuerdo a la Ley de Contrataciones del Estado.

Revisar las bases de cotizacion y licitacién.

Supervisar la publicacién de los eventos de cotizacion y licitacion en Guatecompras.

Revisar y autorizar la adquisicién de bienes y/o servicios por medio de compra directa.

Revisar, firmar y sellar los cuadros comparativos.

Responsable de la publicacién de eventos en Guatecompras y seguimiento de cada proceso.

© | N o A~ -

Responsable de la presentacion a la Direccion de Comunicacién y Difusion de un informe mensual de las compras
directas realizadas.

-
o

Aprobar el plan anual de compras.

—
—

Otras funciones inherentes al puesto que le sean asignadas por el jefe inmediato.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades

Acreditar titulo universitario a nivel de

Administracion de Empresas o 28 o oos de experiencia | SIGES, SICOIN, GUATECOMPRAS.

Opcioén A: Seis meses de experiencia
como Asesor Profesional Especializado |
en la especialidad que el puesto
requiere, que incluya supervision de Ley de Contrataciones, Ley Organica

personal. del Presupuesto, Conocimiento de

Licenciatura de las carreras
profesionales de Auditoria,

Ingenieria Industrial. . .
profesional en labores relacionadas con

Colegiado Activo. . "
el puesto, que incluyan supervision de
personal.
Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas
Ambiente Windows
Interaccion / Relacion interna Director Administrativo, Director Financiero, Contabilidad, Presupuesto y Tesoreria.
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA odiged LS
Version: 3
DIRECCION ADMINISTRATIVA . Octubre 2015
Paginas: 1
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Personal
a cargo:
o Secretaria de la Seccion de .
Secretaria Ejecutiva Il Compras y Técnico en SIGES Jefe de la Seccion de Compras 0

B) Objetivo del

Contribuir en la realizacion de las compras y los tramites de pago se lleven a cab0o1 de manera
eficiente y que los procesos lleven su curso normal sin retrasos.

puesto:

Principales funciones

Elaborar érdenes de compra en el Sistema de Gestion -SIGES-.

Elaborar liquidaciones de érdenes en el Sistema de Gestion -SIGES-.

Notificar 6rdenes en -SIGES-.

Asignar cargas en banca virtual -Banrural-.

Llevar control de las cuentas y nuevas cuentas de los proveedores.

Participar en conjunto con el Jefe de la Seccion en la elaboracion de bases de cotizacién y/o licitacion para los
eventos que se publiquen en Guatecompras.

Publicar bases y dar seguimiento a los eventos publicados en Guatecompras.

Aplicar retenciones de ISR a los proveedores sujetos a retencién .

© | 0N & O bW -

Aplicar retencion de IVA a los pequefios contribuyentes.

-
o

Participar en la elaboracion de informes mensuales.

—
—

Participar en la elaboracion del plan de compras.

-
N

Atender y realizar llamadas a los proveedores a solicitud del Jefe de Compras.

-
w

Recibir y trasladar correspondencia de la Seccién de Compras.

-_
-

Llevar control de las Ordenes de Compra realizadas.

-
(3]

Otras actividades asignadas por el jefe inmediato.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades

Acreditar titulo o diploma del nivel de
educacion media.

Seis meses de experiencia como
Secretaria Ejecutiva |.

Acreditar titulo o diploma de
Secretaria Oficinista o Secretaria
Bilinglie

Dos afios de experiencia en labores
secretariales.

Conocimiento y dominio del Sistema
SIGES. Capacidad de analisis
Excelentes relaciones interpersonales.
Ordenado, Proactivo.

Paquetes de computacion

Paquetes estadisticos

Idiomas

Ambiente Windows

Interaccion / Relacion interna

Contabilidad y Tesoreria.

Jefe del Departamento de Compras, Jefe de Seccion de Compras, Presupuesto,
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Codigo: 0082
Version: 3
DIRECCION ADMINISTRATIVA Fecha: | Octubre 2015
Paginas: 1
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Personal
a cargo:

Profesional 1l

Jefe de la Seccion de Compras

Jefe del Departamento de

Compras !

B) Objetivo del
puesto:

Coordinar los procedimientos que realiza el personal a su cargo, para que las actividades de la
Seccidén sean conforme a lo que establece la Ley de Contrataciones del Estado.

Principales funciones

Responsable de planificar, coordinar y dirigir las actividades que realiza el personal.

Elaborar el plan de compras en conjunto con el Jefe del Departamento.

Velar porque se efectuen las compras de acuerdo a la Ley de Contrataciones del Estado.

Programar la adquisicion de materiales, suministros y/o servicios de las diferentes areas.

Elaborar bases de cotizacién y licitacion.

Supervisar la publicacién de los eventos de cotizacion y licitacion en Guatecompras.

Revisar y autorizar la adquisicién de bienes y/o servicios por medio de compra directa.

Seccién de Presupuesto.

Revisar, firmar y sellar los cuadros comparativos y providencias para solicitar asignacion presupuestaria en la

©| 0 N oo hAhWOWIN -~

es responsable de llevar el control de proveedores y de atenderlos.

-
o

Revisar y autorizar en SIGES la elaboracién de Ordenes de Compra y Pago.

—
—

Responsable de la publicacién de eventos en Guatecompras y seguimiento de cada proceso.

-
N

directas realizadas.

Responsable de la presentacion a la Direccion de Comunicacién y Difusion de un informe mensual de las compras

-
w

Otras funciones inherentes al puesto que le sean asignadas por el jefe inmediato.

C) Requisitos del puesto

Estudios

Experiencia

Habilidades

Acreditar titulo universitario a nivel
de Licenciatura, de las carreras
profesionales de Administracion de
Empresas, Economista 6 Contador
Publico y Auditor.
Colegiado Activo.

Seis meses de experiencia como
Profesional Il en puestos similares con
conocimientos de contrataciones y
adquisiciones de bienes y servicios para
el Estado y supervision de personal.

Manejo de Programas de SIGES Y
GUATECOMPRAS. Manejo de
personal. Buena presentacion.

Un afio y medio de experiencia
profesional en labores relacionadas con
el puesto y supervision de personal.

Excelentes relaciones interpersonales.
Ordenado, Proactivo.

Paquetes de computacion

Paquetes estadisticos

Idiomas

Ambiente Windows

Interaccion / Relacion interna

Jefe del Departamento de Servicios Internos.
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DIRECCION FINANCIERA

Director Financiero

Secretaria de
Direccidn
Financiera

Jefe del Departamento
de Contabilidad y
Tesoreria

Jefe de la Seccion de

Presupuesto
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Codigo: 0157
Versién: 3
DIRECCION FINANCIERA Fecha: | Octubre 2015
Paginas: 1
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona.l
a cargo:
Director Técnico | Director Financiero Subgeren_te Ad_mmlstratlvo 3
Financiero
B) %lﬂ:gt‘; 9 ee} Coordinar y dirigir de manera efectiva los procesos financieros y contables de la Institucion.
Principales funciones
1 Planificar las actividades, programas y procedimientos que se desarrollan en los Departamentos y las Secciones que
componen la Direccién Financiera.
9 Supervisar que las actividades, registros, controles, inventarios e informes contables y financieros se lleven a cabo a
tiempo segun lo planificado.
3 | Velar por el cumplimiento de las normas y obligaciones presupuestarias y financieras.
4 Supervisar y verificar que los fondos asignados al INE, a través del Gobierno Central y/o de cualquier otra entidad
nacional o internacional, sean manejados con transparencia.
5 | Realizar ampliaciones y transferencias presupuestarias.
6 Velar porque la formulacion, programacion y evaluacion del presupuesto institucional se esté llevando a cabo,
estableciendo las correcciones e implementaciones que se requieran.
7 Presentar a la Subgerencia Administrativa y Financiera alternativas, procedimientos y normativas, que permitan el
mejor cumplimiento de las unidades financiera, presupuestaria y contable de la Institucién.
8 | Elaborar el anteproyecto de presupuesto de la Institucidn, en coordinacion con el Jefe de Presupuesto.
9 Proporcionar a la Subgerencia Administrativa y Financiera, los informes de la ejecucién presupuestaria de los
estados financieros, para su conocimiento y tramite respectivo.
Elaborar los Estados Financieros y Liquidacién Presupuestaria de cada ejercicio fiscal, en coordinacion con el Jefe
10 M ;
del Departamento de Contabilidad y Tesoreria.
11 | Otras que le sean asignadas por la Subgerencia Administrativa y Financiera o autoridades superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades

Acreditar titulo universitario a nivel de
Licenciatura de las carreras
profesionales de Administracion de
Empresas, Economia 6 Auditoria, de
preferencia una maestria afin al

Cinco afios de experiencia profesional
en cargos directivos y financieros, que
incluyan supervision de personal.

Conocimiento y operacion de SICOIN
SIGES, asi como de leyes relacionadas
con presupuesto, contratacion, tributos.

Integracion de equipos de trabajo,
buenas relaciones interpersonales,

puesto. planificacion estratégica, manejo de
Colegiado Activo. personal, entre otras.
Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas
Ambiente Windows Inglés

Interaccion / Relacion interna

Gerencia, Subgerencias, areas administrativas, técnicasy de fiscalizacién.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA el o
Version: 3
DIRECCION FINANCIERA . Octubre 2015
Paginas: 1
A) Identificacién del puesto
o Lo . . Personal
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: 2 cardo:
Secretaria Ejecutiva V Secretarlg de l.a Direccion Director Financiero 0
Financiera
B) Objet'vq & Brindar apoyo secretarial a la Direccion Financiera.
puesto:

Principales funciones

1 | Realizar las actividades secretariales encomendadas por la Direccién Financiera.

Tramitar la autorizacion de los formularios de viaticos ante la Contraloria de Cuentas.

Elaborar calculos para los viaticos en el extranjero.

Realizar tramites de apertura de cuentas y registro de firma de las diferentes cuentas monetarias en los bancos
nacionales.

B oD

Establecer y llevar el control de los siguientes formularios: cheques de las diferentes cuentas y viaticos tanto del
interior como del exterior.

(3, ]

Manejar la agenda y correspondencia interna y externa, para firma del Director Financiero.

Llevar el control de los formularios de Viaticos Anticipo, Constancia y Liquidacion.

Llenar los formularios IV2 y otros para apertura de cuentas.

© | 0| N | o

Atender al publico usuario en general.

10 | Otras que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades
Opcion A: Acreditar titulo o diploma Seis meses de experiencia como . .
. . ; AR Buenas relaciones interpersonales,
de nivel de educacion media. Secretaria Ejecutiva IV.

orden, atenci6n a personas externas,

educacion, buena presentacion, trabajo
en equipo, entre otras.

Opcion B: Acreditar titulo o diploma
de Secretaria Oficinista 0 Secretaria
Bilinglie.

Tres afios de experiencia en actividades
secretariales.

Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas

Ambiente Windows

Interaccion / Relacion interna Jefes de Departamento y Secciones de la Direccion Financiera.
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DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

Jefe de la Seccion

de Presupuesto

Secretaria de
Seccion de
Presupuesto

Analista de
Presupuesto
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Codigo: 0t
Version: 3
, DIRECCION FINANCIERA Fecha: | Octubre 2015
i Péginas: 1
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona.l
a cargo:
Profesional | Jefe de Seccion de Presupuesto Jefe del Departamento de 3
Presupuesto
B) Objetivo del Dirigir, asesorar, coordinar, programar, formular, controlar y dar seguimiento de manera efectiva la
puesto: ejecucion presupuestaria de la Institucion.

Principales funciones

1 | Elaborar con el Director Financiero la elaboracion del anteproyecto de presupuesto, anualmente.

9 Elaborar conjuntamente con el Director Financiero, proyectos de transferencia, ampliaciones y disminuciones,
analisis presupuestarios y cualquier otra informacion de tipo presupuestario, que sea requerida.
Remitir informes de la ejecucion presupuestaria mensual a: Autoridades Superiores de la Institucion, Direccion

3 Técnica Presupuestaria, Contabilidad del Estado.

4 | Elaborar los informes trimestrales y cuatrimestrales de ejecucion presupuestaria.

5 | Analizar los renglones de gasto y proponer las modificaciones pertinentes.

6 | Coordinar con la Direccion de Planificacion la ejecucién de metas y avance de cumplimiento de acuerdo al POA.

7 | Programar seguimiento fisico de metas mensuales y cuatrimestrales (SICOIN).

8 | Controlar las disponibilidades presupuestarias del presupuesto en general e informar a su superior.

9 | Dar seguimiento a donde corresponda de cualquier gestion que se lleve a cabo en materia presupuestaria.

10 Oper.atividad de los procesos de pIanjficacién, gestion elaboracién y autorizacion de 6rdenes de compra y pago en
los sistemas SIGES y SICOIN respectivamente.

11 | Responsable de la coordinacion y resultados del personal técnico y administrativo a su cargo.

12 Revisar y apalizar toda !a documentacion de sopprte de némiqgs, planillas, peldidlos, é'rdenes de compra y pago,
fondos rotativos y cualquier otro documento que origine una gestion presupuestaria financiera.

13 | Rendir informe escrito al inmediato superior de cualquier deficiencia presupuestaria detectada.

14 | Autorizar los comprobantes Unicos de registro de compromiso, devengado y regularizacion, y CDP.

15 | Revisar anticipos y liquidaciones de viaticos para asignacion de partida y financiamiento.

16 | Otras que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades

Acreditar titulo universitario a nivel de

Conocimiento del SICOIN, SIGES,
numeérica, manejo y direccion de
personal, proactivo, analitico,
planificacion estratégica, integracion de
equipos de trabajo, capacidad de

Un afio de experiencia en labores
relacionadas con el puesto que incluyan
supervision de personal, ejecuciony
programacion presupuestaria, en
adquisiciones y contrataciones de bienes

Licenciatura en las carreras
profesionales de Auditoria o
Administracién de Empresas.

Colegiado Activo. ) gestion, excelentes relaciones
ylo servicios, entre otros. .
interpersonales, orden y entre otras.
Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas

Ambiente Windows

Interaccion / Relacion interna Director financiero y Planificacion.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA odiged %
Version: 3
DIRECCION FINANCIERA Fecha: | Oclubre 2015
Paginas: 1
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona'l
acargo: |
Secretaria Ejecutiva Il Secretaria de Presupuesto Jefe dela Seccion de 0
Presupuesto
B) %lﬂ:;'t‘; ? el Realizar todas las actividades secretariales de la Seccién de Presupuesto.
Principales funciones
1 | Atender el teléfono.
2 | Atender a personal de INE y personas externas.
3 | Recibir toda la correspondencia, revisar, sellar y firmar de recibido.
4 | Elaborar toda la correspondencia necesaria como parte del quehacer de la Seccidn de Presupuesto.
5 | Llevar control de correlativos de documentos que genere la Seccion de Presupuesto.
6 Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion y archivo de la
correspondencia que se realiza en la Seccidn.
7 Recibir la correspondencia interna y externa oficial, por medio de conocimiento a otras secciones o Instituciones
(oficios, pedidos, érdenes de compra, viaticos, resoluciones)
8 Trasladar toda la correspondencia interna y extera oficial, por medio de conocimiento a otras secciones o
Instituciones (oficios, pedidos, érdenes de compra, viaticos, resoluciones).
9 Mantener los libros actualizados de control y registro de oOrdenes de compra y pago, pedidos, viaticos
(nombramientos de comision).
10 | Atender a personal del area financiera y del INE a unidades que lo requieran.
11 | Otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades

OPCION A: Acreditar titulo o
diploma del nivel de educacion
media.

Seis meses de experiencia como
Secretario Ejecutivo II.

OPCION B: Acreditar titulo o
diploma de Secretaria Oficinista o
Secretaria Bilinglie.

Dos afios de experiencia en labores
secretariales.

Conocimiento y manejo de
computadora, sistemas SICOIN/SIGES.
Ordenada, capacidad de andlisis
discreta, entre otros y excelentes
relaciones interpersonales.

Paquetes de computacion

Paquetes estadisticos

Idiomas

Ambiente Windows

Interaccion / Relacion interna

Administrativas del INE.

Jefe Seccion de Presupuesto, Direccidon Financiera, Direcciones Técnicas y
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A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona'l
acargo: |
Asistente Profesional | Analista de Presupuesto Jefe de la Seccion de 0
Presupuesto
B) Objetivo del Realizar compromiso presupuestario de: facturas, pedidos, liquidacién de viaticos, anticipos,
puesto: néminas, creacién de CUR compromiso y devengado, entre otros en el sistema SIGES y SICOIN.

Principales funciones

Analizar todo requerimiento de solicitud de compra por medio de los renglones de gasto aprobados para el ejercicio
fiscal vigente.

Comprometer el gasto en los renglones disponibles y con espacio presupuestario.

Revisar y analizar toda la documentacion de soporte de ndéminas, planillas, pedidos, 6rdenes de compra y pago,
fondos rotativos y cualquier otro documento que origine una gestién presupuestaria financiera.

Rendir informe escrito al inmediato superior sobre cualquier deficiencia presupuestaria detectada.

Elaborar los comprobantes unicos de registro de compromiso, devengado y regularizacién, y CDP.

Revisar anticipos y liquidaciones de viaticos para asignacién de partida y financiamiento.

Asistir al Jefe de la Seccion de Presupuesto en ausencia de éste.

0O N o o~ w

Otras que le sean asignadas por el jefe inmediato, Director Financiero o Autoridades Superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades

OPCION A: Seis meses de experiencia

Haber aprobado los cursos
equivalentes al quinto semestre de
las carreras universitarias de

como Técnico Profesional lll, en la
especialidad que el puesto requiera.

Conocimiento y dominio del Sistema
SIGES y SICOIN. Capacidad de

andlisis. Excelentes relaciones
interpersonales. Ordenado, proactivo.

OPCION B: Un afio de experiencia en
tareas relacionadas con la especialidad
del puesto.

Administracién de Empresas 6
Economia.

Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas

Ambiente Windows

Interaccion / Relacion interna

Direccién Financiera, Jefe Seccion de Presupuesto.
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y TESORERIA

Jefe del Departamento
de Contabilidad y

Tesoreria

Jefe de Seccién Jefe de Seccion
de Contabilidad de Tesoreria
Secretaria de Secretaria de
Seccion de Seccion de
Contabilidad Tesoreria
Encargada de Encargado de Encangado de
Registroen Auxiliar de Encargado de control revision Registroen
Banca \irtual y Contabilidad Inventarios y verificacién Banca Virtual y
SICOIN de nominas SICOIN
Auxiliar de
Inventarios
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A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona.l
a cargo:
Asesor Profesional Especializado Il Jefe del .[.)epartamento ’de Director Financiero 2
Contabilidad y Tesoreria
B) Objetivo del Planificar, coordinar, dirigir, ejecutar, controlar y dar seguimiento a todas las actividades de las

puesto: Secciones de Tesoreria y Contabilidad de la Institucion.

Principales funciones

1 | Coordinar y dirigir las actividades de las Secciones de Tesoreria y Contabilidad respectivamente.
2 | Elaborar el Informe de Liquidacién Financiera (Estados Financieros).
3 | Mantener actualizados los registros en el libro de inventarios y las tarjetas de responsabilidad.
4 | Velar porque las operaciones de ingresos concilien con los Estados de Cuenta y libros contables.
5 | Controlar las operaciones de ingreso y egreso para tener informacion actualizada en futuros saldos bancarios.
6 | Revisar liquidaciones de viaticos, fondos rotativos, indemnizaciones, pagos, entre otros.
7 Supervisar al Jefe de la Secciéon de Contabilidad, que mantenga actualizado el inventario y que se realicen las
actualizaciones anualmente.
8 Supervisar que el Jefe de la Seccion de Contabilidad lleve a cabo las acciones y gestiones de expedientes de baja,
adiciones y que se elaboren los informes a la Contabilidad del Estado, remitiéndolos anualmente.
9 | Supervisar al Jefe de la Seccion de Tesoreria en la rendicion de cuentas y resguardo de expedientes.
10 Supervisar que el Jefe de la Seccidn de Tesoreria lleve a cabo las acciones y gestiones y actividades administrativas
y de control con relacién a los ingresos y egresos en forma diaria, semanal, quincenal, mensual entre otros.
11 | Coordinar otras actividades cuando la situacion lo demande.
12 | Otras actividades que le sean asignadas por el Director Financiero o Autoridades Superiores.
C) Requisitos del puesto
Estudios Experiencia Habilidades
Opciodn A: Seis meses de experiencia
como Asesor Profesional Especializado | _ . _
Acreditar titulo universitario a nivel de en la especialidad que el puesto Conocimiento de los sistemas: SIGES,
o : . o SICOIN, GUATECOMPRAS, Ley de
Licenciatura de las carreras requiere, que incluyan supervision de .

. A Contrataciones del Estado, su
profesionales de Auditoria 6 personal. Redl 0L tributari i
Administracion de Empresas Opcion B: Cinco afios de experiencia eglamento y -€yes fributanias entre

Colegiado Activo ' rofesionallen labores relacionadas con otras. Capacidad de coordinacion, y
g : P ; - direccion de personal.
el puesto, que incluyan supervision de
personal.
Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas

Ambiente Windows

Interaccion / Relacion interna Director Financiero, Jefe Seccién de Contabilidad, Jefe Seccion de Tesoreria.
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A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Personal
acargo: |
Profesional | Jefe de la Seccion de Contabilidad Jefe deIlI;)epartamento qe 6
Contabilidad y Tesoreria
B) Objetivo del Dirigir, coordinar, programar, controlar y dar seguimiento de manera efectiva a todas las

puesto: operaciones contables de la Institucion.

Principales funciones

Contabilizar y glosar los ingresos y egresos de la Institucion.

Preparar y presentar oportunamente los Estados Financieros del INE.

Rendir informes mensuales a la Direccion Financiera, Auditoria Interna, Contraloria, de las operaciones contables
realizadas.

Realizar conciliaciones mensuales con la Seccidn de Tesoreria.

Elaborar y revisar conciliaciones bancarias.

Realizar todo tipo de actividades operatorias en el Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN) (regularizaciones,
registros contables, entre otros).

Aprobar los Comprobantes Unicos de Registro (CUR) de compromiso y devengado.

Supervisar y dirigir al personal de la Seccién de Contabilidad y de la Unidad de Inventarios.

© |00 N & b WO DN~

Coordinar la actualizacién anual del inventario de los Bienes de la Institucion.

-
o

Coordinar actividades con las otras secciones de la Direccion Financiera, cuando la situacion asi los amerite.

—
—

Otras actividades que le sean asignadas por el jefe inmediato y/o Director Financiero.

C) Requisitos del puesto

Habilidades

Estudios Experiencia

Acreditar titulo universitario a nivel

Conocimiento de los sistemas: SICOIN,
SIGES, GUATECOMPRAS, ley de

de Licenciatura de las carreras
profesionales de Auditoria 6
Administracién de Empresas.
Colegiado Activo.

Un afio de experiencia profesional en
labores relacionadas con el puesto, que
incluya supervisién de personal.

inventarios, fiscales. Habilidad
numeérica, manejo y direccion de
personal, proactivo, analitico,
comunicativo, entre otras que requiere
el puesto.

Paquetes de computacion

Paquetes estadisticos

Idiomas

Ambiente Windows

Interaccion / Relacion interna

Administrativas.

Relacion con todas las areas de la Direccién Financiera y otras Unidades
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Paginas: 1
A) Identificacion del puesto
o L . s Personal
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: 2 cardo:
Secretaria Eiecutiva Il Secretaria de la Seccion de Jefe de la Seccion de 0
) Contabilidad Contabilidad
B) %lﬂeegt‘; 9 € Brindar apoyo a la Seccién de Contabilidad y al Departamento de Contabilidad y Tesoreria.

Principales funciones

1 | Apoyar en actividades secretariales a la Seccién de Contabilidad y al Departamento de Contabilidad y Tesoreria.

9 Trasladar 6rdenes de compra y pago y formularios de viaticos, anotandolos en el libro de control interno de la

Seccion de Contabilidad.

Tesoreria.

Elaborar notas, providencias, memoranda, entre otros de la Seccion de Contabilidad y Depto. De Contabilidad y

Fotocopiar documentos importantes requeridos por otras unidades, cuando sean requeridos.

Recibir y enviar documentacion dentro y fuera de la Institucion.

Llevar control del archivo de la Seccion de Contabilidad y del Departamento de Contabilidad y Tesoreria.

N o g | A~ »®

Otras actividades que le sean asignadas por el jefe inmediato y Director Financiero.

C) Requisitos del puesto

Estudios

Experiencia

Habilidades

OPCION A: Acreditar titulo 0
diploma del nivel de educacion
media.

Seis meses de experiencia como
Secretario Ejecutivo |.

OPCION B: Acreditar titulo 0
diploma de Secretaria Oficinista o
Secretaria Bilingie.

Dos afios de experiencia en labores
secretariales.

Manejo de paquetes de computacion,
buenas relaciones interpersonales,
orden, control, excelente atencién a
usuarios y personal del INE, trabajo en
equipo, entre otras.

Paquetes de computacion

Paquetes estadisticos

Idiomas

Ambiente Windows

Interaccion / Relacion interna

Direccién, Jefes de Departamento, Seccion y Unidades del area financiera.
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A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Personal
acargo: |

Asistente Profesional |

Encargado de Inventarios

Jefe de la Seccion de

Contabilidad 1

B) Objetivo del
puesto:

Mantener un total control de las altas y bajas de los activos fijos de la Institucion. Coordinar los
procesos logisticos de almacenaje, velar por el cumplimiento de las politicas y procedimientos de
recepcion, acomodo de las altas y bajas de los activos fijos de la Institucion.

Principales funciones

Coordinar con el Auxiliar las actividades de registro y control de los activos fijos de la Institucion.

Actualizar cargos y descargos en tarjetas de responsabilidad mensual, anual y cuando sea requerido.

Mantener las tarjetas de responsabilidad actualizadas,

Mantener el libro de inventario actualizado, para conciliar montos.

Agregar al inventario las compras del mobiliario y equipo que se realizan en la Institucion.

Llevar control de los bienes fungibles.

Dar aviso correspondiente de bajas al inventario.

Verificar fisicamente los bienes de la institucion de forma anual.

O | o N | AW N -

Operar alzas y bajas de bienes inventariados.

-
o

Supervisar los bienes muebles e inmuebles de la Institucién, evaluar los que se encuentren en mal estado y asesorar
al respecto a los colaboradores que tienen cargado el bien en su tarjeta de responsabilidad.

—
—

Presentar propuestas de mejora del trabajo que se realiza.

-
N

Delegaciones Regionales.

Elaborar y presentar plan de trabajo anual y semestral para visitar las oficinas centrales, Coordinaciones y

-
w

Rendir informes anuales a la Direcciéon de Contabilidad del Estado.

-_
-3

Otras actividades que le sean asignadas por el jefe inmediato y/o Director Financiero.

C) Requisitos del puesto

Estudios

Experiencia

Habilidades

Acreditar haber aprobado los cursos
equivalentes al quinto semestre de
las carreras universitarias de
Administracién de Empresas,
Auditoria, 6 Economia.

Opcion A: Seis meses de experiencia
como Técnico Profesional Ill en la
especialidad del puesto.

Opcion B: Un afio de experiencia en
labores relacionadas con el puesto.

Manejo de programa SICOIN, procesos
logisticos de almacenaje y control,
proactivo, analisis, habilidad numérica,
trabajo en equipo buenas relaciones
interpersonales, entre otras.

Paquetes de computacion

Paquetes estadisticos

Idiomas

Ambiente Windows

Interaccion / Relacion interna

Area Financiera, Administrativa y Técnica.
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A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona.l
acargo: |
Asistente Profesional | Auxiliar de Inventarios Encargado de Inventarios 0

B) Objetivo del Apoyar y asistir al Encargado de la Unidad de Inventarios en mantener un total control de los

puesto: activos fijos de la Institucion.

Principales funciones

Atender las instrucciones del Encargado de la Unidad de Inventarios en lo referente actualizar los registros de los

1 .
activos del INE.

2 Actualizar cargos y descargos en tarjetas de responsabilidad en forma diaria, mensual, anual y cuando sea
requerida.

3 | Mantener las tarjetas de responsabilidad actualizadas, llevar el libro de inventario actualizado.

4 | Registrar en libros las adiciones por compra o donacion mobiliario y equipo que se realizan en la Institucion.

5 | Registroy control de los bienes fungibles e informar al Encargado de la Unidad.

6 Verificar fisicamente los bienes de la institucién de forma mensual y anual y cuando se requiera por parte del
Encargado de la Unidad.

7 | Rotular el equipo y mobiliario inventariado.

8 | Rendirinforme de sus actividades al Encargado de la Unidad.

9 | Asistir al Encargado de la Unidad de Inventarios en su ausencia.

10 | Otras actividades que le sean asignadas por el jefe inmediato o Director Financiero.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades

Acreditar haber aprobado los cursos | Opcion A: Seis meses de experiencia

equivalentes al quinto semestre de como Técnico Profesional lll en la
las carreras universitarias de especialidad del puesto.
Administracién de Empresas,

Manejo de programa SICOIN, procesos
logisticos de almacenaje y control,
proactivo, habilidad numérica, trabajo

o Y . ion B: Un af Xperiencia en en equipo, buenas relaciones
Auditoria, Ingenieria Industrial 0 Opcié U 1d 0 de experiencia e N equip
) labores relacionadas con el puesto. interpersonales, entre otras.
Economia.
Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas

Ambiente Windows

Interaccion / Relacion interna Areas Financiera, Administrativa y Técnica.
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A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona'l
acargo: |
Asistente Profesional | Auxiliar de Contabilidad Jefe de la Sgcmon de 0
Contabilidad
B) Objetivo del Revisar expedientes de gastos, cargas bancarias, ingresar al sistema SICOIN los ingresos, elaborar
puesto: conciliaciones bancarias.

Principales funciones

1 | Realizar conciliaciones bancarias.

Registrar ingresos y egresos en el Sistema de Contabilidad Integrado (SICOIN).

Llevar el control de rentas consignadas.

Revisar fondos rotativos internos en el Sistema de contabilidad Integrado (SICOIN).

Apoyar a la Seccién de Contabilidad en general y otras Secciones cuando sea necesario.

Revisar expedientes de pagos.

N o g AW DD

Revisar cuentas bancarias para el pago de proveedores, nominas, otros.

Otras actividades que le sean asignadas por el jefe inmediato, Jefe del Departamento de Contabilidad y Tesoreria y
Director Financiero.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades
. Opcion A: Seis meses de experiencia
Acreq itar haber apr_obado los cursos como Técnico Profesional lll, en la Conocimiento de los sistemas: SICOIN,
equivalentes al quinto semestre de . o . . .
misma especialidad del puesto. SIGES, proactivo, trabajo en equipo,

las carreras universitarias de ) .
buenas relaciones interpersonales,

Administracion de Empresas, Opcion B: Un afio de experiencia en
L . . entre otras.
Auditoria 6 Economia. labores relacionada con el puesto.
Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas

Ambiente Windows

Jefe del Departamento Contabilidad y Tesoreria, Jefe de la Seccién de

Interaccion / Relacion interna o ) . .
Contabilidad, Director Financiero.
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A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona'l
acargo: |
Profesional Il Jefe de la Seccidn de Tesoreria Jofe deIlI;)epartamento ,de 4
Contabilidad y Tesoreria
B) Objetivo del

ouesto: Velar y controlar de forma eficaz y eficiente los ingresos y pagos que realiza el INE.

Principales funciones

Coordinar, organizar y programar todas y cada una de las actividades y operaciones que requiere la Seccion de

L Tesoreria en funcién de control de ingresos y pagos.
2 | Elaborar libro de bancos de Fondo Rotativo Institucional.
3 Proponer alternativas de mejora de las actividades que se desarrollan en la Seccién de Tesoreria, al Jefe del
Departamento de Contabilidad y Tesoreria y Director Financiero.
4 | Gestionar la autorizaciéon de cuentas en la Tesoreria Nacional y Banco de Guatemala.
5 | Asociar cuentas monetarias y solicitud de usuarios al Banco que resguarde los fondos del INE.
6 Llevar el control de ingresos de las donaciones, y archivo de expedientes de acuerdo a los desembolsos de las
mismas.
7 Monitorear las actividades del encargado pagos y del registro de banca virtual y encargado de revisién y verificacidn
de néminas.
8 | Trasladar saldos de las cuentas bancarias al Director Financiero.
9 Monitorear los pagos efectuados por los diferentes bancos que manejen fondos de la Institucion y rendir informe
diario de saldos bancarios.
10 | Efectuar pedidos para pagos de la Contraloria General de Cuentas en forma mensual.
11 | Solicitar CUR de ingresos al Ministerio de Economia y formalizar el ingreso a las arcas del INE.
12 | Conciliar los saldos bancarios con el Jefe de la Seccion de Contabilidad.
13 | Responsable del Fondo Rotativo Institucional y disefiar los controles respectivos.
14 Responsable de mantener resguardados y controlados todos y cada uno de los expedientes de ingreso y gasto de la
institucion.
15 | Atender requerimientos de informacion de expedientes por parte de la Contraloria de cuentas y Auditoria Interna.
16 | Contar con el visto bueno en todas las actividades a desarrollar del Jefe Inmediato y Director Financiero.
17 | Otras actividades que le sean asignadas por el jefe inmediato o Director Financiero.
C) Requisitos del puesto
Estudios Experiencia Habilidades
Opcion A: Seis meses de experiencia
Acreditar Titulo universitario a nivel como profesio_nal Il, enla mis_nla Conocimignto de SIGESI, SICQIN,
de Li iatura de | rer especialidad, que incluya supervision de Banga V|rtual,ll_.eyes TrlbL_Jtanas,
e Licenciatura de las carreras
. o personal. habilidad numérica, capacidad de
profesionales de Auditoria o Opcion B: Un afio y medio de andlisis, proactivo, trabajo en equipo
Administracién de Empresas. N . o ! T
Colegiado Activo. experiencia profesional en Iabgres manejo de personal, buenas relaciones
relacionadas con el puesto, que incluya interpersonales, entre otras.
supervisién de personal.
Paquetes de computacién Paquetes estadisticos Idiomas
Ambiente Windows

Interaccién / Relacién interna Areas Financiera, Administrativa y Técnica.
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A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Personal
a cargo:
Secretaria Ejecutiva Il Secretan_sla_ de la $ecmon de Jefe de la Seccion de Tesoreria 0
esoreria

B) %lﬂ:gt‘; 9 e Realizar todas las actividades secretariales en general de la Seccion de Tesoreria.
Principales funciones
1 | Atender el teléfono.
2 | Atender al personal del INE y personas externas.
3 | Recibir toda la correspondencia, revisar, sellar y firmar de recibido.
4 | Elaborar toda la correspondencia necesaria, como parte del quehacer de la Seccién de Tesoreria.
5 | Llevar control de correlativos de documentos, que genere la Seccidn de Tesoreria.
6 Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacién y archivo de la
correspondencia que se realiza en la Seccién.
7 Recibir la correspondencia interna y externa oficial, por medio de conocimiento a otras Secciones o Instituciones
(oficios, pedidos, 6rdenes de compra, viaticos, resoluciones).
8 Trasladar toda la correspondencia interna y externa oficial, por medio de conocimiento a otras Secciones o
Instituciones (oficios, pedidos, érdenes de compra, viaticos, resoluciones).
9 Mantener los libros actualizados de control y registro de Ordenes de compra y pago, pedidos, viaticos
(nombramientos de comisién).
10 | Atender al personal del area financiera y del INE, unidades que lo requieran.
11 | Otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.
C) Requisitos del puesto
Estudios Experiencia Habilidades
Opcion A: Acreditar titulo o diploma Seis meses de experiencia como Conocimientos y manejo de
de nivel de educacion media. Secretaria Ejecutiva Il. computadora, sistemas SICOIN/SIGES.
Opcion B: Acreditar Titulo 0 Diploma Dos afios de experiencia en labores d(i)srgr?a?: drae.lagiiz?azlcijr?tird Zfsrc])a:;:asé
| de Secretaria Oficinista 0 Secretaria per ’ P ’
L Secretariales. entre otras.
Bilingue.
Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas

Ambiente Windows

Interaccion / Relacion interna

Jefe Seccion de Tesoreria, Direccion Financiera, Direcciones Técnicas y
Administrativas del INE.
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A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona'l
a cargo:
. . Encargado de Registro en Banca s .
Asistente Profesional | Virtual y SICOIN Jefe de la Seccion de Tesoreria 0

B) Objetivo del

Realizar los cobros y pagos del recurso financiero del INE, asi como la administracion adecuada de
cada expediente que se origine, respectivamente.

puesto:

Principales funciones

Efectuar distintos pagos en el Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN) y Banca Virtual del Banco en donde
resguarde sus recursos el INE, a proveedores, impuestos, pagos fijos, rentas consignadas, fianza, ISR, Sindicatos,
descuentos Judiciales, vidticos interior y exterior, prestaciones laborales, fondos rotativos y transferencias internas
para el pago de fondos rotativos, internos, entre otros, y cualquier otro que se requiera por necesidades del servicio.

Efectuar todos los pagos del Sistema de Contabilidad integrada (SICOIN) y la Banca Virtual.

Revisar y fotocopiar néminas de pago y constancias de retencion de Impuesto Sobre la Renta e IVA.

Asistir a la Jefatura de la Seccion de Tesoreria, en ausencia del titular.

Elaborar los pagos en reportes auxiliares de acuerdo a las distintas cuentas bancarias.

Apoyar con actividades secretariales en la Seccion de Tesoreria, cuando sea requerido.

Apoyar a la Jefe de la Seccion de Tesoreria en otras actividades, cuando le sea requerido.

Elaborar la rotulacion de folders para el archivo de documentos de los pagos.

©O© | oI N oA~

Atender al publico cuando sea requerida la informacién.

-
o

Recibir liquidaciones de viaticos y receptoria de cobros.

—
—

Llevar el control y pago del Impuesto Retén IVA, en forma mensual.

-
N

Otras actividades que le sean asignadas por el jefe inmediato y/o Jefe Departamento de Contabilidad y Tesoreria,
Director Financiero.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades

Acreditar haber aprobado los cursos
equivalentes al quinto semestre de
las carreras universitaria de las
Ciencias Econdmicas, 6 Ingenieria.

Opcion A: Seis meses de experiencia
como técnico Profesional Ill en la
especialidad del puesto.

Opcion B: Un afio de experiencia en
labores relacionadas con el puesto.

Numérica y analitica. Conocimientos en
manejo de SICOIN y Banca Virtual.
Buenas relaciones interpersonales,
atencion al cliente y disposicion de

apoyo y trabajo en equipo, entre otras.

Paquetes de computacion

Paquetes estadisticos

Idiomas

Ambiente Windows

Interaccion / Relacion interna

Areas Financiera, Técnica y Administrativa.
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A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Personal
a cargo:
Asistente Profesional | EncargaQo de.I’ControI’, Rewsmn y Jefe de la Seccion de Tesoreria 0
Verificacion de Nominas

B) Objetivo del

buesto: Verificar que las néminas tengan la documentacion de respaldo pertinente y competente.

Principales funciones

Rendir informe de las actividades que se realicen, al Jefe de la Seccion de Tesoreria.

Llevar el control de néminas mensuales, de acuerdo al renglon y fuente de financiamiento.

Documentar las néminas 011 y recoleccion de firmas.

S~ N

Recopilar firmas de néminas de pago mensual, bono 14, aguinaldo, bono vacacional y otras que se generen del
personal contratado bajo el renglon 011.

Verificar que las néminas contengan cargas, notas de débito, orden de compra.

Verificar fianzas, que las mismas cubran el periodo de pago de la ndmina.

Verificar contratos, que los mismos coincidan con los datos de la factura y némina de pago.

0 N | o | o

Verificar facturas, que las mismas coincidan con el contrato y pago de némina.

Verificar Informes; que los mismos coincidan con el periodo anotado en la factura y la némina de pago, que contenga
fecha de recibido y las firmas y sellos que corresponden.

10

Verificar néminas de dietas mensuales, debiendo observar control de nimero de sesiones, listados de asistencia y
boletas de pago debidamente firmadas.

1"

Archivar conjuntamente las ndminas separadas por numero de rengldn y fuente de financiamiento, cada fin de afio.

Otras actividades que le sean asignadas por el jefe inmediato y/o Jefe del Departamento de Contabilidad y Tesoreria
y Director Financiero.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades

Acreditar haber aprobado los cursos como técnico Profesional Ill en la
equivalentes al quinto semestre de especialidad del puesto.

las carreras universitarias de
Ciencias Econdmicas, o Ingenieria.

Opcion A: Seis meses de experiencia

Analitica y numérica.
Opcion B: Un afio de experiencia en
labores relacionadas con el puesto.

Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas

Ambiente Windows

Interaccion / Relacion interna Area Financiera, Administrativa y Técnica.
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DIRECCION DE INFORMATICA

Director de

Informatica

secretarade
Informatica

Jefe del Jetfe del Depto. de

Departamento de Mantenimiento de
Analisis y Desarrollo Programas y Equipo

Asistente Técnico Técnico P —_—
Analisis de Frofesional en Profesional en e
Desarrollo Informatica Il Informatica |
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Paginas: 1

A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona.l
a cargo:
Director Técnico | Director de Informatica Subgereqte Ad.mlnlstratwo 3
Financiero

B) Objetivo del
puesto:

Institucion.

Asesorar en materia de informatica a Gerencia y a las unidades técnicas y administrativas de la
Administrar los recursos computacionales del INE, orientdndolos a facilitar la
recoleccion, procesamiento, produccion y distribucién estadistica, ademas de facilitar los procesos
administrativos internos.

Principales funciones

1 Asesorar a Gerencia y 6rganos técnicos y administrativos de la Institucion en la identificacién, seleccion y aplicacién
de tecnologia para la recopilacion, procesamiento y distribucion de los productos y servicios de la Institucién.

9 Recomendar e implementar soluciones tecnolégicas que permitan la adecuada interrelacion entre el INE y sus
usuarios.

3 Proponer proyectos que faciliten la ejecucion de las funciones gerenciales, técnicas y administrativas de la
Institucion.

4 Coordinar las acciones que garanticen la proteccion de los datos, los planes de contingencia y las acciones
necesarias para la continuidad de los servicios.

5 | Gestionar la actualizacién y mejoras al centro de datos, equipo de cdmputo y sistemas de redes.

6 | Coordinar el area de Tecnologias de Informacion dentro del SEN.

7 | Otras que le sean asignadas por la Gerencia o autoridades superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios

Experiencia

Habilidades

Acreditar titulo universitario a nivel de
Ingenieria o Licenciatura de la
carrera profesional de Sistemas, de

Cinco afios de experiencia profesional
en labores relacionadas en cargos

En la administracién de equipos de
trabajo de desarrollo y mantenimiento

preferencia titulo de una maestria directivos, en el area de la informatica, de sistemas.
afin al puesto. que incluyan supervision de personal.
Colegiado Activo.
Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas
Administracién de Servidores con
sistema operativo Windows y Linux, SPSS, STATA, CSPRO Inglés

Servidores de bases de datos.

Interaccion / Relacion interna

al SEN.

Se relaciona directamente con todas las unidades técnicas y administrativas, de
Staff y Gerencias de la Institucion. Interaccion con las instituciones pertenecientes
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Paginas: 1
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona'l
acargo: |
Secretaria Ejecutiva V Secretaria de Iapwecmon de Director de Informética 0
Informatica
B) Objetwq & Brindar apoyo a la Direccién de Informatica.
puesto:
Principales funciones
1 | Recibir, entregar y dar seguimiento a la correspondencia de la oficina.
2 | Brindar informacién verbal o escrita al publico externo e interno.
3 | Quemar CD'’S de las publicaciones que produce el INE.
4 | Atender el correo electronico de la Direccion de Informatica.
5 | Imprimir etiquetas y portadas de las publicaciones para los CD'S.
6 | Ayudar a revisar cuadros de algunas estadisticas, segun sean requeridas por el jefe inmediato.
7 | Brindar apoyo a los usuarios del INE en impresiones o quemado de discos, segun la informacién.
8 | Archivar la correspondencia recibida y enviada.
9 | Atender las llamadas telefonicas.
10 | Elaborar correspondencia de la Seccion.
11 | Otras que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefes superiores.
C) Requisitos del puesto
Estudios Experiencia Habilidades
Opcion A: Acreditar titulo o diploma Seis meses de experiencia como
de nivel de educacién media. Secretaria Ejecutiva IV. ., -
Opcién B: Acreditar titulo o diploma — — Excelente r.edacmon., conocwp’lentos de
P . Tres afos de experiencia en actividades archivado de informacion.
de Secretaria Oficinista 0 Secretaria .
e secretariales.
Bilinglie.
Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas

Manejo de computadoras con
Sistema Operativo Windows.
Utilizacion de Paquete Office, Open
Office

Interaccion / Relacion interna Con usuarios de las distintas areas técnicas y administrativas.
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Version: 3
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Paginas: 1
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Personal
acargo: |
Asesor Profesional Especializado I Jefe del Dep%rtGaSrgﬁgitlcc)) de Analisis y Director de Informatica 3

Disefiar e implementar sistemas de cémputo orientados a facilitar el ingreso, procesamiento y
andlisis de la informacion estadistica. Formular normas de aplicacion general sobre el
procesamiento automatico de los datos en el SEN.

B) Objetivo del
puesto:

Principales funciones

Realizar andlisis de factibilidad a las metodologias, programas, paquetes Yy sistemas para el procesamiento de
informacién estadistica, utilizando un esquema de captura, procesamiento y analisis de datos de forma
descentralizada.

Realizar continuamente anélisis de requerimientos de desarrollo de sistemas para las distintas areas de la Institucién.

Administrar los servidores centrales del INE, para que los mismos brinden los servicios adecuadamente.

Disefiar y desarrollar sistemas de computacion que faciliten el procesamiento y aseguren la calidad, adecuada
presentacion y difusion de la informacion estadistica que produce la Institucion.

Poner a disposicion a través de soluciones tecnologicas la informacién estadistica que requieran los usuarios
tomadores de decisiones.

Informar periddicamente a las autoridades del INE, sobre la formulacion y ejecucidn de planes, programas y acciones
de la unidad.

Conformar el equipo técnico de desarrollo capaz de responder a las necesidades informaticas de la Institucion.

Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades

Opcion A: Seis meses de experiencia
como Asesor Profesional Especializado

Acreditar titulo universitario a nivel de
Ingenieria o Licenciatura de la

I, en la especialidad de la informatica,
que incluya supervision de personal.

Coordinacion de equipos de desarrollo

carrera profesional de Sistemas. Opcion B: Cinco afios de experiencia de sistemas.
Colegiado Activo. profesional en labores relacionadas con
la especialidad de la informética, que
incluyan supervision de personal.
Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas

Microsoft Visual Studio, Java, Php.

SPSS, STATA, CSPRO

Inglés técnico

Interaccion / Relacion interna

Con todas las unidades técnicas y administrativas.
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A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: HESEIEL
acargo: |
Técnico Profesional Asistente del Departamento de Jefe del Departamento de 0
en Informética | Anélisis y Desarrollo Analisis y Desarrollo

B) Objetivo del

puesto: administrativos.

Desarrollo de programas para la captura y procesamiento de datos estadisticos y sistemas

Principales funciones

de la Institucion.

Desarrollar, implementar pruebas y dar mantenimiento a sistemas para las distintas areas técnicas y administrativas

2 | Administrar servidores de bases de datos.

3 | Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios

Experiencia

Habilidades

Acreditar haber aprobado los cursos
equivalentes al segundo semestre de
las carreras universitarias de
Ingenieria en sistemas o Licenciatura
en Sistemas.

Opcion A: Seis meses de experiencia
como Técnico en Informatica II.

Opcion B: Un afio de experiencia en
labores relacionadas con la informatica.

Trabajar en equipo, sobre objetivos.

Paquetes de computacion

Paquetes estadisticos

Idiomas

Visual Studio 2010

CSPRO, SPSS

Interaccion / Relacion interna

Con usuarios y encargados de unidades para el desarrollo de sus actividades.
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A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona'l
acargo: |
Jefe del Departamento de
Asesor Profesional Especializado I Mantenimiento de Programas y Director de Informatica 3
Equipo
B) Objetivo del Realizar mantenimiento y actualizacién de los dispositivos de cdmputo, redes e impresion, velando
puesto: por su buen funcionamiento.
Principales funciones
1 | Establecer normas y lineamientos de uso, mantenimiento y actualizacién del equipo de computo.
2 | Apoyar en la implementacion de planes de contingencia, recuperacion y back up de la informacién.
3 | Velar por la correcta actualizacion de versiones de software, sistemas operativos, etc.
4 Monitorear dispositivos de red, trafico de las comunicaciones, internas y externas, optimizando servicio de correo,
mantenimiento de archivos, efc.
5 | Administrar usuarios de acceso.
6 | Dar soporte y capacitacidn a usuarios.
7 | Velar por el cumplimiento de las normas y procedimientos en las politicas de uso establecidas por informatica.
8 | Realizar investigaciones de los cambios de la tecnologia de comunicaciones y conectividad.
9 | Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios

Experiencia

Habilidades

Acreditar titulo universitario a nivel de

Ingenieria o Licenciatura en la
carrera profesional de Sistemas.
Colegiado Activo.

Opcion A: Seis meses de experiencia
como Asesor Profesional Especializado
l, en la especialidad de la informatica,
que incluyan supervision de personal.
Opcion B: Cinco afios de experiencia
profesional en labores relacionadas con
el puesto, que incluyan supervision de
personal.

Coordinacién de equipos de trabajo
para soporte técnico y mantenimiento.

Paquetes de computacion

Paquetes estadisticos

Idiomas

Sistemas Operativos Windows y
Linux, Sistemas de Monitoreo de

redes y sistemas computacionales.

SPSS,STATA, CSPRO

Inglés técnico.

Interaccion / Relacion interna

Con todas las unidades técnicas y administrativas de la Institucién.
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A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona'l
a cargo:
Técnico Profesional en Técnico Profesional en Jef? d.el Departamento
I L Mantenimiento de Programas y 0
Informatica || Informatica |l .
Equipo
B) Objetivo del

puesto:

Velar por el correcto funcionamiento del Sistema AS/400.

Principales funciones

Dar soporte de operacién a las distintas aplicaciones instaladas en el AS/4000, verificando la realizacion de Backups.

Administrar el disco duro del equipo AS/400 y verificar la disponibilidad de espacio en el mismo.

reportes.

Administrar el sistema de ndminas desde el punto de vista operativo, incluyendo la generacion e impresion de

Atender a los distintos usuarios de la institucion en relacion a los sistemas AS/400.

Apoyar en el area de mantenimiento de equipo de cémputo.

Apoyar las actividades de la Direccion de informatica como apoyo al Departamento.

N o g | A~ »®

Otras actividades que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios

Experiencia

Habilidades

Acreditar haber aprobado los cursos
equivalentes al tercer semestre de la

Opcion A: Seis meses de
experiencia como Técnico Profesional
en Informatica |.

Conocimientos generales del sistema

carrera universitaria de Ingenieria — ~ — AS/400.
. Opcion B: Un afio de experiencia en
en Sistemas. -
labores de Programacién.
Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas

AS/400, RPG/400, CL'S Client
Access y Start Transfer.

Interaccion / Relacion interna

Usuarios de la informacién almacenada en

AS/400 y personal de la Direccién.
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A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Personal
a cargo:
. : . : Jefe del Departamento de
Técnico Profesional en Técnico Profesional en e
o o Mantenimiento de Programas y 0
Informatica | Informatica | .
Equipo
B) Objetivo del Brindar soluciones en soporte a usuarios internos. Manejo de bases de datos de usuarios y

puesto:

mantenimiento a la pagina web de la Institucion.

Principales funciones

1 | Apoyar en la Direccién de Informatica en la implementacion de soluciones de software y hardware para los usuarios.

Implementar y dar mantenimiento a la red de comunicaciones.

Brindar apoyo en la administracion de Servidores.

Administrar la pagina web e intranet de la institucion.

Brindar soporte en la prestacion de servicios de Internet, correo y servidores de almacenamiento.

(=2 TS, I — N I ST B N )

Otras actividades que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios

Experiencia

Habilidades

Acreditar haber aprobado los cursos

equivalentes al segundo semestre de

una carrera universitaria en el campo
de la informatica.

Opciodn A: Seis meses de experiencia
como Técnico en Informatica Il.
Opcion B: Un afio de experiencia en
labores relacionadas con la informatica.

Deteccion de problemas de red,
software y hardware.

Paquetes de computacion

Paquetes estadisticos

Idiomas

Visual Studio .NET, Php, Sistemas
operativos Linux y Windows.

SPSS, CsPro

Interaccion / Relacion interna

Direccién de Informatica.
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A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Personal
acargo: |
Jefe del Departamento de
Técnico en Informatica I Auxiliar de Informatica Mantenimiento de Programas y 0

Equipo

B) Objetivo del
puesto:

Brindar apoyo en la reparacion, actualizacion y mantenimiento de hardware y software Institucional.

Principales funciones

1 | Brindar mantenimiento y reparar el equipo de cémputo.

Brindar apoyo informatico a las unidades administrativas y técnicas.

Brindar mantenimiento y actualizacion a los programas de los usuarios de la Institucion.

Actualizar herramientas de software como antivirus.

Dar mantenimiento y implementaciones de cableados y activaciones de puntos de red.

(=2 TS, I — N I ST B N )

Otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios

Experiencia

Habilidades

Opcion A: Titulo o diploma de una
carrera de educacion media, con
orientacién en computacion.

Seis meses de experiencia como
Técnico en Informatica |.

Opcion B: Acreditar diploma de
Bachiller en Computacién, Titulo de

Conocimiento solido en el area de

Perito en Computacién o Titulo o Un afio de experiencia en labores Informatica.
diploma de una carrera de nivel de relacionadas con la informatica.
educacién media con orientacién en
Computacion.
Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas

Sistemas Windows, Office.

Interaccion / Relacion interna

Con usuarios internos de todas las unidades.
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Confinuas
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Encuestas
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A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Personal
acargo: |
Subgerente Subgerente Técnico Gerente 3

B) Objetivo del Asesorar a la Gerencia en la formulacidn y ejecucién de proyectos e informes estadisticos, en la
revision y elaboracion de procedimientos y metodologias estadisticas, asi como en lo
correspondiente a la cooperacion y asistencia técnica y financiera, nacional e internacional.

puesto:

Principales funciones

Apoyar en la formulacion del Plan Estadistico Nacional, su ejecucion y evaluacion en el area de su competencia.

Velar por la correcta organizacién y ejecucion de los diferentes proyectos de Registros Administrativos, Censos y
Encuestas del INE.

Velar por el cumplimiento de las metas de las Encuestas, Censos y Registros Administrativos.

Apoyar a nivel del SEN la coordinacion, cooperacion técnica y financiera internacional, asi como con el érgano de
planificacién del Estado, las solicitudes de cooperacion de la regién.

Fomentar la aplicacién de técnicas y métodos estadisticos y su incorporacion en las estadisticas elaboradas por los
6rganos del SEN; analizar y recomendar la terminologia, conceptos, clasificaciones, codigos, unidades de medida y
otros procedimientos estadisticos a ser aplicados uniformemente por el INE y los drganos del SEN.

Apoyar, en asesoria a los 6rganos del SEN en aspectos de organizacién, normas y técnicas estadisticas,
procedimientos y métodos, para la racionalizacion de los recursos, en la produccién de informacion estadistica
nacional.

Apoyar en la promocién y ejecucién de programas de asistencia técnica en materia estadistica y otras actividades
que contribuyan a la optimizacion de las funciones de los 6rganos del INE y del SEN.

Otras que le sean asignadas por el Gerente o la Junta Directiva del INE.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades
W L . Seis meses de experiencia como
Acreditar titulo universitario a nivel de . Je exp . — ,

Licenciatura en las carreras Director Técnico I, que incluya Aplicacion de Metodologia para la

profesionales de Economia o supervision de personal. planificacién, captura, procesamiento,
Ingenieria, de preferencia titulo de Seis afios de experiencia en cargos | generacion de resuitados y divulgacion
maestria afin al puesto. directivos y en labores relacionadas con de Registros Administrativos,
Colegiado Activo. el puesto, que incluyan supervision de Encuestas y Censos.
personal.
Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas
Ambiente Windows Inglés

Interaccion / Relacién interna Todo el INE.
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A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona'l
acargo: |
Asistente Profesional IV Asistente de Subgerencia Técnica Subgerente Técnico 0
o Brindar asistencia en las actividades que se realizan en la Subgerencia Técnica, dar seguimiento a
B) Objetivo del I la Institucion (E c f' laci
uesto: 0s proye_gtog de la . nstitucion (Encuestas, Censos, Cartografia) y proyectos relacionados con
P cooperacion internacional.
Principales funciones
1 | Dar seguimiento al cumplimiento de las metas de las encuestas, censos, cartografia y otras actividades técnicas,
2 | Asistir a reuniones con el Subgerente y tomar nota de los compromisos adquiridos.
3 | Llevar el registro y dar aviso de los compromisos programados por el Subgerente.
4 | Recibiry llevar el control y archivo de la correspondencia de la Subgerencia Técnica.
5 | Tomar, transcribir y archivar la correspondencia de la oficina.
6 | Atender al publico.
7 | Elaborar documentos oficiales de la Subgerencia Técnica.
8 | Atender llamadas telefonicas de la Subgerencia Técnica.
9 | Analizary revisar los documentos de solicitud de firma del Subgerente Técnico.
10 | Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios

Experiencia

Habilidades

Acreditar haber aprobado los cursos
equivalentes al séptimo semestre de
las carreras universitarias de

Opcion A: Seis meses de experiencia
como Asistente Profesional Ill o Jefe
Técnico Profesional Il en la especialidad
que el puesto requiere.

Redaccion de documentos oficiales,
relaciones interpersonales, atencién al

Administracion de Empresas, o . o publico.
o . Opcién B: Un afio de experiencia en
Ingenieria o Economia )
labores relacionadas con el puesto.
Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas

Ambiente Windows

Interaccion / Relacion interna

Gerencia, Subgerencias, Direcciones Técnicas y Administrativas.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

DIRECCION DE iNDICES Y ESTADISTICAS CONTINUAS

Director de indices y

Estadisticas
Continuas
Secretaria de
indices y
Continuas

Jefe del Depto. de
Jefe del Depto. de Estadisticas Socio- Jetfe del Depto. de

Estadisticas de Coordinacion
Precios Regional

Econdmicas y
Ambientales
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Codigo: 0144
Version: 3
DIRECCION DE iNDICES Y ESTADISTICAS CONTINUAS E:;?:as Qetubre 2015
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona'l
. acargo: |
Director Técnico | Director de Indlcgs y Estadisticas Subgerente Técnico 4
Continuas

Elaborar estadisticas no producidas por los demas 6rganos del SEN, la recopilacion de los datos
estadisticos producidos por los sectores publicos y privados, su integracion sectorial a nivel
nacional y la coordinacion con los demés organos del INE en materia de normatividad y
procedimientos estadisticos para su aplicacién.

B) Objetivo del
puesto:

Principales funciones

Evaluar y supervisar los procesos técnicos/administrativos de los Departamentos bajo su direccion.

Coordinar y supervisar la ejecucion de los programas estadisticos aprobados por cada una de sus unidades.

Supervisar el cumplimiento de los informantes en relacidén con el suministro al INE, de la informacién en los plazos
sefialados y preparar informes periddicos a la Gerencia, sobre quienes no cumplan con lo establecido en la Ley
Organica del INE, Articulos 36-37 y su reglamento, para las sanciones respectivas.

Analizar los requerimientos de informacion estadistica y proponer los planes de tabulacion correspondientes, para la
elaboracidn y presentacidn de los datos estadisticos requeridos.

Supervisar la aplicacién de las normas, técnicas, procedimientos y metodologias estadisticas establecidas y
aceptadas internacionalmente, para la elaboracidn de las series estadisticas.

Cooperar con el area respectiva, en el andlisis de la informacion estadistica producida por los 6rganos de la
Direccién y la que produzca el INE y el SEN que sea de su competencia.

Otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades

Acreditar Titulo universitario a nivel
de Licenciatura en las carreras
profesionales de Economia,
Administracién de Empresas, 6
Ingenieria, de preferencia titulo de
una maestria afin al puesto.
Colegiado Activo.

Cinco afios de experiencia en cargos
directivos y en labores relacionadas con
el puesto, que incluyan supervision de
personal.

En metodologias, terminologia,
conceptos, clasificaciones, codigos,
unidades de medida y demas
procedimientos estadisticos que deben
ser aplicados uniformemente por todos
los érganos del SEN.

Paquetes de computacion

Paquetes estadisticos

Idiomas

Ambiente Windows

Ingles

Interaccion / Relacion interna

Todo el INE.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA odiged %
Version: 3
DIRECCION DE INDICES Y ESTADISTICAS CONTINUAS E:;?:as Qetubre 2015
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: FEEIEL
’ a cargo:
T, Secretaria de la Direccion de Director de Indices y Estadisticas
Secretaria Ejecutiva V - o : . 0
Indices y Estadisticas Continuas Continuas

B) Objetivo del
puesto:

Proporcionar asistencia al Director de indices y Estadisticas Continuas en las actividades que
conlleva dicho puesto, velando porque se conserve el nivel de confidencialidad de los asuntos que
se traten y procurar la priorizacion de gestiones por realizar.

Principales funciones

1 | Recibir, registrar, clasificar y distribuir los documentos que ingresan a la Direccion.

2 | Redactar oficios, pedidos, providencias, memoranda, circulares, nombramientos, efc.

Gestionar tramites administrativos que fueren necesarios para el personal integrante de la Direccion en cuanto a las
firmas de oficios y permisos, ante el Director de Indices y Estadisticas Continuas,

Requerir, almacenar vy distribuir los materiales y Utiles de oficina del Director y la secretaria de la Direccion.

3
4 | Atendery efectuar llamadas telefonicas, recepcion, envio de documentacion, via fax y correo electrénico.
5
6

Concertar citas y reuniones con personal de otras instituciones o a nivel interno.

confidencialidad.

Organizar y mantener actualizado el archivo de documentos, cuidando de su seguridad, conservacion y

8 | Otras actividades de apoyo que le sean requeridas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios

Experiencia

Habilidades

Opcion A: Acreditar titulo o diploma
de nivel de educacién media.

Seis meses de experiencia como
Secretaria Ejecutiva V.

Opciodn B: Acreditar titulo o diploma
de Secretaria Oficinista o Secretaria
Bilingtie.

Tres afios de experiencia en actividades
secretariales.

Toma de decisiones en ausencia del
Jefe inmediato, con el objeto de
mantener la fluidez del trabajo. Ser
capaz de orientar a los distintos
usuarios que visitan, envian correos o
llaman por teléfono para que sus
solicitudes sean atendidas.
Conocimiento de presupuesto y de
partidas presupuestarias.

Paquetes de computacion

Paquetes estadisticos

Idiomas

Ambiente Windows

Interaccion / Relacion interna

Todo el INE.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE ESTADISTICAS DE PRECIOS

Jefe del Departamento

de Estadisticas de
Precios
Secretana de
Estadisticas de
Precios
Jefe de Seccion de , -
indices de Precios e e
. Ctros Indices
al Consumidor
| |
. Encargado Unidad Encargado Unidad Encargado Unidad
EHSHFSHSD U.n,“jad de Criticay de Procesamiento deindices
e Werificacion IPC Sectoriales
| l |
Asistente Auxiliar Asistente de la 45 )
Seccion indice || Seccionindice Unidad de Jfﬂgg; ‘1Er,1'ss_|'5te[rjﬂe
de Preciosal de Preciosal Criticay e d“tfnfi’ﬁgmzs
Consumidor Consumidar Verificacion




MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA odiged Uk,
Version: 3
DIRECCION DE INDICES Y ESTADISTICAS CONTINUAS E:;?:as Qetubre 2015
A) Identificacion del puesto

Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Personal
’ a cargo:

Asesor Profesional Jefe del Departamento de Director de Indices y Estadisticas 4

Especializado IlI Estadisticas de Precios Continuas
. . Formular, desarrollar y elaborar indicadores econémicos de coyuntura en el area de precios, como
B) Objetivo del b ualizar las tendencias de la actividad mica del pai I Id N
uesto: ase para visualizar las tendencias de la actividad econémica del pais y para evaluar el desempefio
P de la politica econdmica.
Principales funciones
1 | Coordinar la elaboracién de indicadores estadisticos de corto plazo, en materia de precios.

Ejecutar el programa anual de las estadisticas de precios en el Plan Operativo Anual de trabajo del INE, asegurando
la calidad de los datos estadisticos.

Participar en la elaboracion de los estudios dirigidos a mejorar los métodos estadisticos, aplicados en la elaboracién
y presentacidn oportuna de los indicadores estadisticos.

Elaborar propuestas para la actualizacion de la Canasta General de Bienes y Servicios, utilizada en el seguimiento
de los indices de precios al consumidor, con el fin de evitar la desactualizacion de la estructura de la Canasta
General de Consumo de Hogares.

Atender consultas sobre los procedimientos metodoldgicos del calculo del IPC y del llenado de boletas de cotizacién,
en relacién con la eliminacion o introduccion de nuevas fuentes.

Controlar la calidad del calculo de las variaciones de precios de las canastas del IPC en cada region.

Controlar la calidad de las publicaciones de los indicadores.

Atender consultas a usuarios sobre aspectos legales del uso de los indicadores.

© | 0| N o

Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades

Acreditar titulo universitario a nivel de

Opcion A: Seis meses de experiencia
como Asesor Profesional Especializado

o [ en la especialidad que el puesto Manejo y andlisis de bases de datos,
Licenciatura en las carreras : ; L X e o
. e requiere, que incluya supervision de calculos matematicos. Conocimiento y
profesionales de Administracion de . - .
L s personal. célculo de indicadores. Manejo de
Empresas, Economia, 6 Ingenieria. Y —— — .
Opcion B: Seis afios de experiencia en entrevistas.

Colegiado Activo. .
labores relacionadas con el puesto, que

incluyan supervision de personal.

Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas

Ambiente Windows

Interaccién / Relacién interna Con el personal de la Direccion de indices y Estadisticas Continuas.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA ol LS
Version: 3
DIRECCION DE INDICES Y ESTADISTICAS CONTINUAS E:;?:as Qetubre 2015
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Personal
acargo: |
Secretaria Eiecutiva |V Secretaria del Departamento de Jefe del Departamento de 0
) Estadisticas de Precios Estadisticas de Precios

B) Objetivo del Brindar apoyo al Departamento de Estadisticas de Precios en materia secretarial y de organizacién
puesto: de archivos.
Principales funciones

1 | Recibir, registrar, clasificar y distribuir los documentos que ingresan al Departamento.

2 | Tomar dictados y redactar oficios, pedidos, providencias, memoranda, circulares, nombramientos, etc.

3 Gestionar tramites administrativos que fueren necesarios para el personal integrante del Departamento ante el Jefe
del Departamento de Estadisticas de Precios.

4 | Atendery efectuar llamadas telefonicas, recepcion, envio de documentacion via fax y correo electronico.

5 | Requerir, almacenar y distribuir los materiales y Utiles de oficina.

6 | Concertar citas y reuniones con personal de otras instituciones o a nivel interno.

7 Organizar y mantener actualizado el archivo de documentos, cuidando de su seguridad, conservacion y
confidencialidad.

8 | Apoyar en actividades secretariales a la Direccion de indices y Estadisticas Continuas, en ausencia de la titular.

9 | Llevar control diario del libro de bancos y conciliacién bancaria del Fondo Rotativo No. 4 a cargo del Departamento.

10 | Elaborar y llevar control de vales para la compra de productos alimenticios del calculo del IPC.

11 | Llevar control de las liquidaciones de compras de todas las regiones para liquidacion en el sistema SICOIN.

12 | Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades

Opciodn A: Acreditar titulo o diploma
del nivel de educacién media.

Seis meses de experiencia como
Secretaria Ejecutiva ll.

Opcion B: Acreditar titulo o diploma
de Secretaria Oficinista 0 Secretaria
Bilinglie.

Dos arios y medio de experiencia en
labores secretariales.

Célculos matematicos y de contabilidad.

Paquetes de computacion

Paquetes estadisticos

Idiomas

Interaccion / Relacion interna

Jefe del Departamento de Estadisticas de Precios.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA odiged Uk,
Version: 3
DIRECCION DE INDICES Y ESTADISTICAS CONTINUAS E:;?:as Qetubre 2015
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona'l
’ a cargo:
. Jefe de la Seccidn de Indices de Jefe del Departamento de
Profesional Jefe Il . ) L ) 2
Precios al Consumidor Estadisticas de Precios
. Recolectar, procesar, calcular, producir y administrar informacién estadistica sobre los niveles de
B) Objetivo del o5 al dor final o odicidad I b
uesto: precios al consumidor final y sus variaciones, con una periodicidad mensual y con co ertura
P geografica regional y nacional.
Principales funciones
1 | Elaborar el plan de recoleccion de precios en las diferentes fuentes de informacién seleccionadas.
2 | Elaborar el plan de compras en los diferentes mercados cantonales y municipales de la region metropolitana.
3 | Elaborar el plan de cotizaciones y compras en las demas regiones del pais.
4 Realizar las tareas de supervision de la informacion recolectada, como medida de control de calidad, con apoyo de la
Unidad de Critica y Verificacion.
5 | Participar en el control de calidad final de la informacién procesada a nivel regional y nacional.
6 | Participar en la elaboracion del Plan Anual de trabajo y en la elaboracion del Presupuesto del Departamento.
7 | Revisar frecuentemente los procesos metodoldgicos y de calculo del indice de Precios al Consumidor.
8 | Controlar la calidad del calculo de las variaciones de precios de las canastas del IPC en cada regién.
9 Elaborar calendarios de supervisiones a las regiones del pais, especificamente a los Departamentos donde se
recolectan precios.
10 | Otras que sean asignadas por el jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios

Experiencia

Habilidades

Acreditar titulo universitario a nivel de
Licenciatura en las carreras
profesionales de Administracion de
Empresas, Economia, 6 Ingenieria.
Colegiado Activo.

Opcion A: Seis meses de experiencia
como Profesional Jefe | en la misma
especialidad, que incluya supervision de
personal.

Manejo y andlisis de bases de datos,

Opcion B: Dos afios y medio de

al puesto, que incluya supervisién de
personal.

experiencia profesional en labores afines

calculo de indices de precios, habilidad
numeérica y manejo de entrevistas.

Paquetes de computacion

Paquetes estadisticos

Idiomas

Office Ambiente Windows

Interaccion / Relacion interna

Jefe del Departamento de Estadisticas de Precios.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA ol ks
Version: 3
DIRECCION DE INDICES Y ESTADISTICAS CONTINUAS E:;?:as Qetubre 2015
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Personal
’ ’ a cargo:
. . Asistente de la Seccién de Indices | Jefe de la Seccion de Indices de
Asistente Profesional | 0

de Precios al Consumidor

Precios al Consumidor

B) Objetivo del
puesto:

Brindar apoyo a la Seccién de indices de Precios al Consumidor. Recolectar, supervisar, analizar y
dar apoyo técnico.

Principales funciones

Recopilar, supervisar y analizar la informacion que se tiene de muestra para el indice de Precios al Consumidor

T | pc

2 | Comprar alimentos en los diferentes mercados cantonales y municipales.
3 | Elaborar las guias y liquidaciones de las compras realizadas.

4 | Apoyar ala Unidad de Critica y Digitacion.

5 | Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios

Experiencia

Habilidades

Acreditar haber aprobado los cursos
equivalentes al quinto semestre de
las carreras universitarias de
Administracién de Empresas,
Economia o Ingenieria.

Opciodn A: Seis meses de experiencia
como Técnico Profesional lIl, en la
especialidad que el puesto requiere.

Opcion B: Un afio de experiencia en
labores afines al puesto.

Manejo de los programas de Office y
Matemética. Manejo de entrevistas.
Conocimiento de indicadores.

Paquetes de computacion

Paquetes estadisticos

Idiomas

Office Ambiente Windows

Interaccion / Relacion interna

Jefe de Seccion de indices de Precios.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA odiged Uk,
Version: 3
DIRECCION DE INDICES Y ESTADISTICAS CONTINUAS E:;?:as Qetubre 2015
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona'l
’ ’ a cargo:
. i Auxiliar de la Seccion de Indices de | Jefe de la Seccién de Indices de
Técnico en Informatica Il . . . . 0
Precios al Consumidor Precios al Consumidor

B) Objetivo del Brindar apoyo a la Seccién de Indices de Precios al Consumidor. Recolectar, supervisar, analizar y

puesto: dar apoyo técnico.

Principales funciones

1 Recopilar, supervisar y analizar la informacion que se tiene de muestra para el indice de Precios al Consumidor -
IPC-.

2 | Comprar alimentos en los diferentes mercados cantonales y municipales.

3 | Apoyar en la elaboracidn de las guias y liquidaciones de las compras realizadas.

4 | Apoyar ala Unidad de Critica y Digitacion.

5 | Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto
Estudios Experiencia Habilidades

Opcion A: Acreditar titulo o diploma | 06 meses de experiencia como Técnico

de nivel media con orientacién en en Informatica I.

computacion.

Manejo de los programas de Office y

Opcion B: Bachiler en Matemética. Manejo de entrevistas.

Computacion, Perito en

- . 01 afio de experiencia en labores de Conocimiento de indicadores.
Computacion, titulo o diploma de una . e
. - . informatica.
carrera de nivel de educacion media,
con orientacion en Computacion.
Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas

Office Ambiente Windows

Interaccion / Relacion interna Jefe de Seccion de indices de Precios.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Codigo: | 0144
Version: 3
DIRECCION DE INDICES Y ESTADISTICAS CONTINUAS E:;?:as Qetubre 2015
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona'l
acargo: |
. . Jefe de la Unidad de Critica 'y Jefe del Departamento de
Jefe Técnico Profesional | P o ) 3
Verificacion Estadisticas de Precios

B) Objetivo del Realizar el proceso de critica y verificacion de la recoleccion de la informacién para el calculo del

puesto: indice de Precios al Consumidor.

Principales funciones

1 Coordinar y revisar el trabajo a realizar durante el mes, en todas las regiones departamentales donde se cotiza
el IPC.
2 | Revisar los listados de variaciones por regiones y por decadias ya procesados.
3 Revisar por decadias los indices y corregir juntamente con los criticos los errores que sean encontrados durante el
proceso diario de las ocho regiones.
4 | Elaborar un sub-indice en cada decadia, y por region para ver el comportamiento de la inflacion de precios.
Revisar conjuntamente con el Director, Jefe del Departamento, Jefe de Seccion y responsable de la unidad de
5 | procesamiento IPC, los indices y cuadros finales, para la depuracién de cualquier dato que no esté dentro de lo
requerido por la metodologia del IPC.
6 Coordinar conjuntamente con el Jefe de Seccion y de unidades, cualquier problema que amerite un cambio de
precio 0 de especificaciones.
7 Presentar al Jefe de Seccion, Jefe de Departamento y Direccion, los reportes de los cambios de precios, pesos etc.,
que pudieran presentar los articulos.
8 Mantener actualizada la informacién que se presente a diario, verificar la relacion con los articulos de la Canasta
General de Bienes y Servicios, asi como de la Canasta Basica Alimentaria y Vital.
9 Coordinar el trabajo de los Criticos-verificadores que entregan a los Cotizadores y atender situaciones relacionadas
con éste.
10 | Supervisar el trabajo de los Criticos-verificadores antes de cada decadia.
11 | Otras que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefes superiores.
C) Requisitos del puesto
Estudios Experiencia Habilidades
Opcion A: Seis meses de experiencia
Acreditar haber aprobado los cursos como Técnico Profesional Il en la
equivalentes al cuarto semestre de | especialidad que el puesto requiere, que , - . ,
A X o Calculo de Indices de precios, calculos
las carreras universitarias de incluya supervision de personal. ” . .
N - ~ — matematicos y manejo de entrevistas.
Administracion de Empresas, Opcién B: Un afio de experiencia en
Economia, 6 Ingenieria. tareas relacionadas con el puesto, que

incluya supervisién de personal.

Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas

Ambiente Windows

Interaccion / Relacion interna Jefe Departamento de Estadisticas de Precios.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA odiged Uk,
Version: 3
DIRECCION DE INDICES Y ESTADISTICAS CONTINUAS E:;?:as Qetubre 2015
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona'l
acargo: |
. . Asistente de la Unidad de Critica y Jefe de la Unidad de Critica y
Técnico Profesional |l D L 0
Verificacion Verificacion
B) Objetivo del Realizar el proceso de critica y verificacion de la recoleccion de la informacién para el calculo del
puesto: IPC, asi como apoyar en el proceso de recoleccion, captura de datos para el IPC.

Principales funciones

1 | Revisar boletas impresas de supermercados

2 | Revisar Boletas en sistema de IPC

3 | Llevar control de articulos y fuentes eliminadas.

4 | Revisar boletas de fuente nueva y de articulos agregados.

5 | Trasladar a digitacién boletas para su captura.

6 | Enviar al Jefe de Seccion IPC boletas para supervisar.

7 | Corregir boletas, articulos, datos de fuentes, precios en el sistema IPC.

8 | Revisar el listado impreso de variaciones por década y region asignada.

9 | Revisary analizar la variacién porcentual en el sistema de IPC, por década y regién.

10 | Revisar boletas en el sistema IPC, generadas de digitacién, antes de su asignacion a los encuestadores.

11 | Asignar boletas a las diferentes regiones para encuesta de precios.

12 | Generar archivos para enviar a encuestadores formato digital.

13 | Enviar archivos en formato digital para su respectiva cotizacion.

14 | Revisar periodos de espera impresos, por década y region.

15 | Revisary corregir las supervisiones requeridas en el sistema IPC.

16 | Ltamarpor teléfonoa las fuentes y delegaciones para verificar datos que estén incorrectos (este trabajo se
realiza diariamente y esta clasificado por décadas).

17 | Aplicar la metodologia que esta reglamentada dentro de los manuales de IPC.

18 | Otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades

Acreditar haber aprobado los cursos
equivalentes al tercer semestre de

Opcion A: Seis meses de experiencia
como Técnico Profesional Il, en la
especialidad que el puesto requiere.
Opcion B: Un afio y medio de

Célculos matematicos y manejo de
entrevistas. Conocimiento sobre

las carreras universitarias de

Administracién de Empresas, e ) indicadores.
; - experiencia en labores relacionadas con
Economia o Ingenieria.
el puesto.
Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas

Ambiente Windows

Interaccion / Relacion interna Jefe de Unidad de Critica.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Gudio: it
Version: 3
DIRECCION DE INDICES Y ESTADISTICAS CONTINUAS Ei;?:as Qelubre 2015
A) Identificacién del puesto

Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona.l
a cargo:

Profesional Jefe | Jefe de la Seccion de Otros indices Jefe de] Departamentg de 2

Estadisticas de Precios
Administrar la recoleccion, célcqlo, produccion y administracién de informacion estadistica sobre el
B) Objetivo del Indice de Precios al por Mayor, Indice Relativo de Materiales de Construccion Seleccionados, Mano
puesto: de Obra y Salarios en la Ciudad Capital, Indice de Precios al Productor y Hoja de Balance de
Alimentos.

Principales funciones

1 | Elaborar el plan de recoleccion de la informacidn en las diferentes fuentes de informacion seleccionadas.

2 | Realizar las tareas de supervision de la informacion recolectada, como medida de control de calidad.

3 | Digitar la informacion recolectada de los indices de Precios al por Mayor -IPM-.

4 | Calcular el IPMy elaborar cuadros.

5 | Elaborar el Boletin Trimestral de IPM.

6 | Calcular los indices relativos simples de los Materiales de Construccién y mano de obra.

7 | Elaborar listados para publicacion de los indices de Materiales de Construccion -IMC- en el Diario de Centro América.
8 | Solicitar y recolectar Informacién necesaria para el calculo de la Hoja de Balances de Alimentos -HBA-.

9 | Calcular la HBA.

10 | Elaborar la Hoja de Balance de Alimentos.

11 | Participar en la construccién del indice de Precios al Productor.

12 | Elaborar otros indices sectoriales, de acuerdo a las necesidades de Instituciones usuarias.

13 | Participar en elaborar el Plan Anual de Trabajo y el Presupuesto del Departamento de Precios.

14 | Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto
Estudios Experiencia Habilidades
Opcion A: Seis meses de experiencia
Acreditar titulo universitario a nivel de como Profesional Il en la misma
Licenciatura en las carreras especialidad del puesto, que incluya Manejo y analisis de bases de datos,
profesionales de Administracion de supervision de personal. Indices de precios, cantidad y valor.
Empresas, Economia, 6 Ingenieria. Opcion B: Dos afios de experiencia Manejo de entrevistas.
Colegiado Activo. profesional en labores afines al puesto,
que incluya supervision de personal.
Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas
Ambiente Windows
Interaccién / Relacion interna Jefe del Departamento de Estadisticas de Precios.
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA odiged Uk,
Version: 3
DIRECCION DE INDICES Y ESTADISTICAS CONTINUAS E:;?:as Qetubre 2015
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona'l
acargo: |
: . Asistente de la Seccién de Otros Jefe de la Seccién de Otros
Asistente Profesional | - o 0
Indices Indices
B) Objetivo del Brindar apoyo a la Seccién, recolectando, supervisando, analizando, calculando y apoyando
puesto: técnicamente a la elaboracién de los indices.

Principales funciones

1 | Apoyar en la planificacion de las actividades de la Seccion.

Precios al Productor).

Cotizar, calcular, elaborar las publicaciones y difundir (Indices de Precios al por Mayor, Indices Relativos de
2 | Materiales de Construccion Seleccionados, mano de Obra y Salarios, hoja de Balance de Alimentos e Indice de

3 Apoyar en el trabajo y en las actividades que se realizan dentro de la Seccion de IPC y en el Departamento de

Estadisticas de Precios.

4 | Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios

Experiencia

Habilidades

Acreditar haber aprobado los cursos
equivalentes al quinto semestre de
las carreras universitarias de
Administracién de Empresas,
Economia o Ingenieria.

Opcion A: Seis meses de experiencia
como Técnico Profesional lll, en la
especialidad que el puesto requiere.

Calculo de indices de precios y manejo

Opcion B: Un afio de experiencia en
labores afines al puesto.

de entrevistas.

Paquetes de computacion

Paquetes estadisticos

Idiomas

Ambiente Windows

Interaccion / Relacion interna

Jefe de Seccion de Otros Indices.
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Cadigo: 0144
Version: 3

DIRECCION DE INDICES Y ESTADISTICAS CONTINUAS §§§Tﬁas Qetubre 2015

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

A) Identificacién del puesto

Personal

Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato:
a cargo:

Responsable de la Unidad de Jefe del Departamento de 1

Profesional Jefe | Procesamiento IPC Estadisticas de Precios

B) Objetivo del

Administrar la informacién recolectada para el calculo del indice de Precios al Consumidor, sus
variaciones y la elaboracion de la documentacién para la presentacién de resultados finales por

uesto: o ) . . )
P mes. Verificar el buen funcionamiento del Sistema IPC con los servidores.

Principales funciones

Diligenciar fuentes por region.

Recalcular variaciones por region.

Corregir listado de variaciones por region.

Calcular y generar indices por region.

Generar cuadros de variaciones e indices por region.

Revisar conjuntamente con el Director y el Jefe de Departamento los indices y cuadros finales para la depuracién
de cualquier dato, que no esté dentro de lo requerido por la metodologia del IPC.

Calcular el Costo de la CBA'y CBV.

Calcular Precios Medios.

© | 0N OO O~ W~

Realizar informe mensual del IPC

-
o

Realizar presentacion mensual a los medios de comunicacion.

—
—

Realizar comunicado de prensa.

-
N

Atender a usuarios de la informacion.

-
w

Controlar la calidad del calculo de las variaciones de precios de las canastas del IPC en cada regién.

-
-3

Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades

Acreditar titulo universitario a nivel
de licenciatura en las carreras

Opcion A: Seis meses de experiencia
como Profesional Il en el rea de
informatica, que incluya supervisién de
personal.

Opcion B: dos afios de experiencia

Conocimientos sélidos en informatica y
elaboracion de indicadores. Célculos

profesionales de Sistemas o

Ingenieria en Sistemas. . . matematicos.
Colegiado Activo profesional en labores relacionadas con
' el puesto, que incluya supervisién de
personal.
Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas

Ambiente Windows, Foxpro,
Genexus, SQL y otros.

Interaccion / Relacion interna Jefe del Departamento de Estadisticas de Precios.
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Codigo: 0069
Version: 3
DIRECCION DE iNDICES Y ESTADISTICAS CONTINUAS E:;‘:as O°t”br19 AU
A) Identificacién del puesto
I o . e, Personal
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: 2 cardo:

Responsable de la Unidad de 0
Procesamiento IPC

Técnico en Informatica | Técnico en Informatica, IPC

B) Objetivo del Asegurar el correcto ingreso de boletas y la consistencias de la informacién que ingresa al calculo
puesto: del IPC.

Principales funciones

Digitar la informacion recolectada.

Corregir listados de variaciones e inconsistencias.

Generar indices por region.

Dar seguimiento a los diferentes comportamientos inflacionarios en el mundo.

Atender a usuarios de la informacién generada.

o o B O D

Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades

Acreditar titulo o diploma de Bachiller
en Computacidn, Perito Contador en

) . Seis meses de experiencia en el areade | Conocimientos solidos en informatica.
Computacion, o carrera del nivel de

o . . . informatica. Calculos matematicos.
educacién media con orientacion en
Computacion.
Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas

Ambiente Windows, Foxpro,
Genexus, SQL y otros

Interaccion / Relacion interna Responsable de la Unidad de Procesamiento.
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA odiged L0/
Version: 3
DIRECCION DE INDICES Y ESTADISTICAS CONTINUAS E:;?:as Qetubre 2015
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona'l
) a cargo:
Asesor Profesional Jefe del Departamento de Estadisticas | Director de Indices y Estadisticas 3
Especializado IlI Socioeconomicas y Ambientales Continuas
B) Objetivo del Planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar la recopilacién y produccion de la informacion continua de
puesto: las &reas socioculturales, demogréficas, econdmicas y ambientales, que se produce a nivel nacional.

Principales funciones

Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar los procesos técnicos y administrativos de las Secciones y Unidades

L que integran el departamento.

2 | Participar en la planificacion y desarrollo de estrategias, planes y politicas de caracter estadistico.

3 Ejecutar el programa anual de estadisticas sociales, econémicas, demograficas y ambientales establecido en el plan
de trabajo del INE, asegurando la calidad de los datos elaborados y la oportunidad en la entrega de los resultados.

4 | Revisary aprobar las publicaciones generadas, trasladandolas a los jefes inmediatos para su aprobacion definitiva.

5 | Coordinar con otras &reas de la institucion la recopilacion y difusion de la informacion estadistica.

6 Participar en los estudios dirigidos a mejorar los procedimientos y métodos estadisticos aplicados en la recoleccién,
procesamiento y presentacidn de las estadisticas inherentes al Departamento.

7 | Coordinary supervisar las actividades de las -OCSE- que funcionan el Departamento a su cargo.

8 Apoyar los procesos de gestion interinstitucional necesarios para la adecuada coordinacion entre las areas técnicas
del Instituto Nacional de Estadistica —INE- y el Sistema Estadistico Nacional —-SEN-.

9 Proponer iniciativas, proyectos y temas de interés estadistico para la elaboracion de los planes de trabajo de las
OCSE que funcionan el Departamento a su cargo.

10 | Representar a la institucién en actividades inherentes al cargo en actividades nacionales e internacionales.

1 Coordinar en el ambito de su competencia, el apoyo brindado a otras instituciones, segln alianzas estratégicas y
convenios de cooperacidn establecidos con el INE.

12 | Supervisar y evaluar el rendimiento del personal a su cargo.

13 | Definir y proponer estrategias que apoyen el proceso de sistematizacion, descentralizacion y desconcentracion.

14 | Administrar los recursos presupuestarios, materiales y humanos asignados al Departamento.

15 | Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades

Acreditar titulo universitario a nivel de
Licenciatura en las carreras
profesionales de Administracion de

Opcion A: Seis meses de experiencia
como Asesor Profesional Especializado | Conocimientos en temas estadisticos,
Il, en la misma especialidad, que incluya | planificacién estratégica, administracion

Empresas, Administracion Publica _’supewigién de personal._ . financ.iera y elgbora_cién_c,ie proyeqtos.
Eco n omia 6 Ingenieria. ’ Opclpn B: Seis afios dg experiencia Capacidad de mvestlgacm, manejo de
Colegiado Activo. profe§|onal en Iaborgs_ afines al puesto, personal y oratoria.
que incluya supervision de personal.
Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas
Ambiente Windows Estadistica basica y bases de datos

Interaccion / Relacion interna Autoridades, Jefe inmediato, subalternos y otras Dependencias.
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA G 9o Uk,
Version: 3
DIRECCION DE iNDICES Y ESTADISTICAS CONTINUAS §§§Tﬁas OCt”brf Allle
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona.l
a cargo:

Jefe de la Seccidn de Estadisticas Jefe del Departamento de

Profesional Jefe Il . Estadisticas Socioeconomicas y 4
Sociales )
Ambientales
B) Objetivo del Coordinar la recoleccién, procesamiento, produccién y administracion de informacién estadistica
buesto: sobre las variables socioculturales, violencia intrafamiliar, vitales, hospitalarias y de seguridad del

pais.

Principales funciones

Programar actividades relacionadas con la recoleccion de informacion de los indicadores y estadisticas sociales del
pais.

Coordinar, monitorear, supervisar y evaluar el ordenamiento, depuracion y clasificacién de la informacién recolectada
de las diferentes fuentes.

Coordinar, monitorear, supervisar y evaluar el procesamiento y administracion de la informacion, para efecto de
difundirla.

Llevar el registro de usuarios y demandantes de informacion estadistica que les solicitan informacion, que se produce
en la Seccion.

Coordinar, monitorear, supervisar y evaluar con instituciones publicas, privadas y con otras unidades del INE, la
recoleccion, procesamiento, produccion y administracion de la informacién de las estadisticas de Salud, de Violencia
Intrafamiliar y de Socioculturales.

Revisar y corregir las publicaciones de la Seccion, remitiéndolas a la Jefatura del Departamento para su aprobacién.

Realizar informes mensuales, trimestrales, anuales y otros que sean requeridos.

Representar al Instituto Nacional de Estadistica en las distintas comisiones 0 mesas de trabajo para los cuales sea
nombrado.

Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades

Empresas, Economia, Administracion

Opciodn A: Seis meses de experiencia
como Profesional Jefe |, en la misma
especialidad, que incluya supervisién de

personal. Manejo y andlisis de bases de datos,
Opcion B: Dos afios y medio de conocimiento en demografia.
experiencia profesional en labores afines
al puesto, que incluya supervisién de
personal.

Acreditar titulo universitario a nivel
de Licenciatura en las carreras
profesionales de Administracion de

Publica, Ingenieria Industrial 6
Ingenieria Mecanica Industrial.
Colegiado Activo.

Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas

Ambiente Windows, Procesador de

bases de datos Estadisticas basicas

Jefe del Departamento de Estadisticas Socioecondmicas y Ambientales,

Interaccion / Relacion interna Coordinadores de las unidades de Estadisticas Sociales y con cualquier otra

Dependencia.
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@ INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA odiged Uk,
Version: 3
DIRECCION DE INDICES Y ESTADISTICAS CONTINUAS If’:\;?:as Qetubre 2015
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: FECIEL
acargo: |
Coordinador de la Unidad de Jefe de la Seccion de
Asistente Profesional Il Estadisticas de Violencia i . 4
. Estadisticas Sociales
Intrafamiliar
B) Objetivo del Coordinar las actividades y analizar la informacion de la aplicacién a su cargo, con el fin de generar
puesto: la informacion de Estadisticas de Violencia Intrafamiliar y Violencia contra de la Mujer.

Principales funciones

—

Coordinar, supervisar, analizar y producir la publicacion de la informacién de estadisticas de Violencia Intrafamiliar.

Aplicar, analizar y revisar los procesos estadisticos para la generacion de cuadros y graficas para las publicaciones
impresas ¢ interactivas y presentaciones.

Dar seguimiento y atender las actividades técnicas relacionadas con las presentaciones publicas de los resultados.

Asistir y/o coordinar reuniones de temas relacionados a su actividad y de trabajo con las distintas autoridades.

Gestionar, coordinar y monitorear ante las diferentes fuentes el envio de la informacion.

Establecer estrategias para lograr la mejor cobertura y mejorar la calidad de la informacién.

Recopilar informacién de las diferentes fuentes por medio de bases de datos y/o boletas.

Redactar la correspondencia de la Unidad.

O ol N |~ (DN

Presentar informes relacionados con la unidad en periodos especificos.

-
o

Formular y ejecutar planes de trabajo y capacitacion con personal operativo de las diferentes instituciones que
generan informacion de estadisticas.

—
—

Manejar bases de datos (busqueda de inconsistencias, limpieza, generacion de cuadros y gréficas).

-
N

Realizar presupuesto de las actividades de las estadisticas de la Unidad.

-
w

Supervisar las tareas asignadas al personal.

—
>

Atender al publico en los requerimientos de informacién.

-
(3]

Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades

Acreditar haber aprobado los cursos
equivalentes al quinto semestre de

Administracién de Empresas,

Opciodn A: Seis meses de experiencia
como Asistente Profesional | o Jefe
Técnico Profesional | en la especialidad
que el puesto requiere, que incluya
supervisién personal.

Manejo y andlisis de bases de datos,
temas relacionados con Violencia

las carreras universitarias de

Economia, Ingenieria Industrial, — = — Intrafamiliar.
L - . Opcion B: Dos afios de experiencia en
Ingenieria Mecanica Indusirial o tareas relacionadas con el puesto, que
carreras afines. i s P . a
incluya supervision de personal.
Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas

Ambiente Windows y bases de datos Bases de datos

Interaccion / Relacion interna Jefes inmediatos, subalternos y cualquier otra Dependencia.
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Codigo: Wt
Version: 3
DIRECCION DE INDICES Y ESTADISTICAS CONTINUAS E:;?:as Qetubre 2015
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Personal
acargo: |

Coordinador de la Unidad de
Estadisticas de violencia 0
intrafamiliar.

Técnico Analista de Estadisticas de

Técnico Profesional |l \ 1 o
Violencia Intrafamiliar.

B) Objetivo del Analizar, recopilar y producir informacion de la aplicacion a su cargo, con el fin de generar la

puesto: informacion de Estadisticas sobre Violencia Intrafamiliar y Violencia contra la Mujer.

Principales funciones

—

Recibir y revisar informacién recopilada por la Unidad de Estadisticas de Violencia Intrafamiliar y por el Departamento
de Coordinacién Regional.

Elaborar una critica constructiva y revisar la informacién fiable y oportuna.

Realizar la codificacion de la informacion recopilada impresa y/o digital.

Archivar y clasificar la informacion recopilada impresa y/o digital.

Digitar informacion recopilada impresa y/o digital.

Generar cuadros estadisticos.

Recibir capacitacion en temas aplicables a la informacién.

Procesar las bases de informacién para la generacion de cuadros estadisticos.

© | | N o oA~ DN

Atender al publico usuario.

-
o

Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades
Acreditar haber aprobado los cursos | Opcion A: Seis meses de experiencia
equivalentes al tercer semestre de como Técnico Profesional |, en la . -
N ., . Manejo y andlisis de bases de datos,
las carreras universitarias de especialidad que el puesto requiere.

Ciencias Econdmicas, Ingenieria
Industrial, Ingenieria Mecénica

temas relacionados con estadisticas
Opcion B: Un afio de experiencia en basicas.

Ly . labores relacionadas con el puesto.
Industrial 6 carreras afines. P

Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas
Ambiente Windows Estadisticas Basicas y manejo de bases
de datos

Interaccién / Relacion interna Jefes inmediatos y otros.
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA el s
Version: 3
DIRECCION DE INDICES Y ESTADISTICAS CONTINUAS E:.;?:as Oc‘”brf 2015
A) Identificacién del puesto

I oo . e, Personal
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: 2 cardo:

Asistente Profesional Il Coordinador de la Unidad de Jefe de la Seccion de 7

Estadisticas de Salud Estadisticas Sociales

B) Objetivo del
puesto:

de salud.

Recopilar y analizar la informacién de la aplicacion a su cargo, con el fin de generar las estadisticas

Principales funciones

—

Coordinar, supervisar, analizar y producir la publicacion de la informacion de estadisticas vitales y hospitalarias.

Aplicar, analizar y revisar los procesos estadisticos para la generacion de cuadros y graficas para las publicaciones
impresas ¢ interactivas y presentaciones.

Dar seguimiento y atender las actividades técnicas relacionadas con las presentaciones publicas de los resultados.

Asistir ylo coordinar reuniones de temas relacionados a su actividad y de trabajo con las distintas autoridades.

Gestionar, coordinar y monitorear ante las diferentes fuentes el envio de la informacién.

Establecer estrategias para lograr la mejor cobertura y mejorar la calidad de la informacion.

Recopilar informacién de las diferentes fuentes por medio de bases de datos y/o boletas.

Redactar la correspondencia de la Unidad.

O N |~ WO DN

Presentar informes relacionados con la Unidad, en periodos especificos.

-
o

Formular y ejecutar planes de trabajo y capacitacion con personal operativo de las diferentes instituciones que
generan informacién de estadisticas, delegados departamentales, personal a cargo y otros requeridos.

—
—

Manejar bases de datos (busqueda de inconsistencias, limpieza, generacion de cuadros y graficas).

-
N

Realizar presupuesto de las actividades de las estadisticas de la Unidad.

-
w

Supervisar las tareas asignadas al personal.

-_
=N

Atender al publico en los reque

rimientos de informacion.

-
()]

Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios

Experiencia

Habilidades

Acreditar haber aprobado los cursos
equivalentes al quinto semestre de
las carreras universitarias de
Administracion de Empresas, Trabajo
Social, Ingenieria Industrial,
Ingenieria Mecanica Industrial &
Psicologia.

Opcion A: Seis meses de experiencia
como Asistente Profesional | 6 Jefe
Técnico Profesional |, en la especialidad
que el puesto requiere, que incluya
supervisién de personal.

Opcion B: Dos afios de experiencia en
labores relacionadas con el puesto, que
incluya supervision de personal.

Manejo y andlisis de bases de datos,
temas relacionadas con estadisticas de
salud y demografia.

Paquetes de computacion

Paquetes estadisticos

Idiomas

Ambiente Windows

Estadisticas Basicas

Interaccion / Relacion interna

Jefes inmediatos, subalternos y cualquier otra Dependencia.
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA odiged Uk,
Version: 3
DIRECCION DE INDICES Y ESTADISTICAS CONTINUAS E:;?:as Qetubre 2015
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: HESEIEL
acargo: |
Técnico Profesional lll Supervisor de Estadisticas de Salud Coordlna(jor de la Unidad de 0
Estadisticas de Salud

B) Objetivo del
puesto:

Supervisar, coordinar, analizar y clasificar las diferentes boletas recibidas.

Principales funciones

Coordinacion Regional.

Recibir y revisar las boletas recopiladas por la Unidad de Estadisticas de Salud y por el Departamento de

2 | Elaborar una critica constructiva y revisar la informacion fiable y oportuna.

3 | Revisar la codificacion de cada una de las boletas.

S

boletas.

Dar seguimiento a las fuentes de las estadisticas hospitalarias del sector privado, respecto al correcto llenado de las

Dar seguimiento a los procesos establecidos por la coordinacién.

Realizar la codificacion de la informacion recopilada impresa y/o digital.

Digitar informacién recopilada impresa y/o digital

Recibir capacitacion en temas

aplicables a las estadisticas de Salud.

© | | N | o

Velar por el cumplimiento de las cargas de trabajo asignadas al personal a su cargo.

10 | Apoyar al personal a su cargo en la correcta codificacion de las boletas asignadas.

11 | Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios

Experiencia

Habilidades

Acreditar haber aprobado los cursos
equivalentes al quinto semestre de
las carreras universitarias de
Ciencias Econdmicas, Ingenieria

Opcion A: Seis meses de experiencia
como Técnico Profesional lll, en la
especialidad que el puesto requiere, que
incluya supervisién de personal.

Manejo y andlisis de bases de datos,
temas relacionados con estadisticas

; g - Opcion B: Un afio de experiencia en basicas.
Industrial, Ingenieria Mecanica labores relacionadas con el puesto, que
Industrial 6 carreras afines. . L P 4
incluya supervision de personal.
Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas

Ambiente Windows

Estadisticas Béasicas y manejo de bases
de datos

Interaccion / Relacion interna

Jefes inmediatos, técnicos y cualquier otra area.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA ol ks
Version: 3
DIRECCION DE INDICES Y ESTADISTICAS CONTINUAS E:;?:as Qetubre 2015
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Personal
acargo: |
Teécnico Profesional I Técnico Analista de Estadisticas de Coordinador de la Unidad de 0
Salud Estadisticas de Salud

B) Objetivo del Analizar, recopilar y producir informacion de la aplicacion a su cargo, con el fin de generar la

puesto: informacién de Estadisticas de Salud.

Principales funciones

—

Recibir y revisar informacién recopilada por la Unidad de Estadisticas de Salud y por el Departamento de
Coordinacion Regional.

Elaborar una critica constructiva y revisar la informacion fiable y oportuna.

Realizar la codificacion de la informacion recopilada impresa y/o digital.

Archivar y clasificar la informacion recopilada impresa y/o digital.

Digitar informacién recopilada impresa y/o digital.

Generar cuadros estadisticos.

Recibir capacitacion en temas aplicables a la informacion.

Procesar las bases de informacion para la generacion de cuadros estadisticos.

© | | N o oA~ DN

Atender al publico usuario.

-
o

Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades

Acreditar haber aprobado los cursos | Opcioén A: Seis meses de experiencia
equivalentes al tercer semestre de como Técnico Profesional |, en la

Ciencias Economicas, Ingenieria
Industrial, Ingenieria Mecanica

Manejo y anélisis de bases de datos,
temas relacionados con estadisticas
Opcion B: Un afio de experiencia en basicas.

labores relacionadas con el puesto.

las carreras universitarias de especialidad que el puesto requiere.

Industrial, 6 carreras afines.

Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas
Ambiente Windows Estadisticas Basicas y manejo de bases
de datos

Interaccién / Relacion interna Con jefes inmediatos y otros.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Cddigo: 0144

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA =l
Version: 3

DIRECCION DE INDICES Y ESTADISTICAS CONTINUAS If’z;?:as Qetubre 2015

A) Identificacion del puesto

Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona.l

a cargo:
Coordinador de la Unidad de Jefe de la Seccion de

Asistente Profesional Il Estadisticas Socioculturales y de i . 3
) Estadisticas Sociales
Seguridad

B) Objetivo del Recopilar y producir informacién de estadisticas socioculturales y de seguridad (hechos delictivos,

puesto: centros de documentacion y bibliotecas, faltas judiciales, accidentes de transito).

Principales funciones

—

Coordinar, supervisar, analizar y producir la publicacion de la informacion de estadisticas Socioculturales y de
Seguridad.

Aplicar, analizar y revisar los procesos estadisticos para la generacion de cuadros y graficas para las publicaciones
impresas ¢ interactivas y presentaciones.

Dar seguimiento y atender las actividades técnicas relacionadas con las presentaciones publicas de los resultados.

Asistir y/o coordinar reuniones de temas relacionados a su actividad y de trabajo con las distintas autoridades.

Gestionar, coordinar y monitorear ante las diferentes fuentes el envio de la informacion.

Establecer estrategias para lograr la mejor cobertura y mejorar la calidad de la informacién.

Recopilar informacién de las diferentes fuentes por medio de bases de datos y/o boletas.

Redactar la correspondencia de la Unidad.

O | oo N OO |~ (W DN

Presentar informes relacionados con la Unidad en periodos especificos.

-
o

Formular y ejecutar planes de trabajo y capacitacion con personal operativo de las diferentes instituciones que
generan informacién de estadisticas, delegados departamentales, personal a cargo y otros requeridos.

—
—

Manejar bases de datos (busqueda de inconsistencias, limpieza, generacion de cuadros y graficas).

-
N

Realizar presupuesto de las actividades de las estadisticas de la Unidad.

-
w

Supervisar las tareas asignadas al personal.

—
>

Atender al publico en los requerimientos de informacién.

-
()]

Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades

Acreditar haber aprobado los cursos
equivalentes al quinto semestre de

E

Ingenieria Mecanica Industrial &

Opciodn A: Seis meses de experiencia
como Asistente Profesional | 6 Jefe

L Técnico Profesional | en la especialidad Manejo y andlisis de bases de datos,
las carreras universitarias de

Administracion de Emoresas que el puesto requiere, que incluya temas relacionados con Estadisticas
. © EMp , supervision de personal. Sociales, culturales, demogréficas y de
condmicas, Ingenieria Industrial, — - — .
Opcion B: Dos afios de experiencia seguridad.

en tareas relacionadas con el puesto,

carreras afines. . "
que incluya supervision de personal.

Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas

Ambiente Windows Estadisticas Basicas

Interaccion / Relacion interna Jefes inmediatos y cualquier otra Dependencia.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Codigo: Wt
Version: 3
DIRECCION DE INDICES Y ESTADISTICAS CONTINUAS E:;?:as Qetubre 2015
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Personal
acargo: |

Coordinador de la Unidad de
Estadisticas Socioculturales y de 0
Seguridad

Técnico Analista de Estadisticas

Tecnico Profesional | Socioculturales y de Seguridad

B) Objetivo del Analizar, centralizar, codificar, clasificar y digitar las diferentes boletas recibidas y bases de datos

puesto: para procesarlos y generar un documento final.

Principales funciones

—

Recibir y revisar informacion recopilada por la Unidad de Estadisticas de Socioculturales y de Seguridad y por el
Departamento de Coordinacion Regional.

Elaborar una critica constructiva y revisar la informacién fiable y oportuna.

Realizar la codificacion de la informacion recopilada impresa y/o digital.

Archivar y clasificar la informacion recopilada impresa y/o digital.

Digitar informacion recopilada impresa y/o digital.

Generar cuadros estadisticos.

Recibir capacitacion en temas aplicables a la informacién.

Procesar las bases de informacién para la generacion de cuadros estadisticos.

© | | N o oA~ DN

Atender al publico usuario.

-
o

Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades
Acreditar haber aprobado los cursos | Opcidn A: Seis meses de experiencia
equivalentes al tercer semestre de como Técnico Profesional I, en la . e
T - . Manejo y andlisis de bases de datos,
las carreras universitarias de especialidad que el puesto requiere. . o
temas relacionados con estadisticas

Ciencias Econdmicas, Ingenieria
Industrial, Ingenieria Mecénica

Opcion B: Un afio de experiencia en basicas.

Oy . labores relacionadas con el puesto.
Industrial 6 carreras afines. P

Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas
Ambiente Windows Estadisticas Béasicas y manejo de bases
de datos

Interaccion / Relacion interna Jefes inmediatos y otros.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Gedigo? k.,
Version: 3
DIRECCION DE INDICES Y ESTADISTICAS CONTINUAS E:;?:as Qetubre 2015
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona'l
acargo: |
Asistente Profesional I Coordinador de la Unidad de Jefe de la Seccion de 1
Estadisticas de Educacion Estadisticas Sociales
B) Objetivo del Recopilar y producir informacién Estadistica de Educacion (Nivel de escolaridad, causas de
puesto: inasistencia, desercién, cantidad de estudiantes, establecimientos, efc.).

Principales funciones

1 | Coordinar, supervisar, analizar y producir la publicacion de la informacion de estadisticas de Educacion.
9 Aplicar, analizar y revisar los procesos estadisticos para la generacion de cuadros y graficas para las publicaciones
impresas e interactivas y presentaciones.
3 | Dar seguimiento y atender las actividades técnicas relacionadas con las presentaciones publicas de los resultados.
4 | Asistir y/o coordinar reuniones de temas relacionados a su actividad y de trabajo con las distintas autoridades.
5 | Gestionar, coordinar y monitorear ante las diferentes fuentes el envio de la informacion.
6 | Establecer estrategias para lograr la mejor cobertura y mejorar la calidad de la informacion.
7 | Recopilar informacion de las diferentes fuentes por medio de bases de datos y/o boletas.
8 | Redactar la correspondencia de la Unidad.
9 | Presentar informes relacionados con la unidad en periodos especificos.
10 Formular y ejecutar planes de trabajo y capacitacion con personal operativo de las diferentes instituciones que
generan informacion de estadisticas, delegados departamentales, personal a cargo y otros requeridos.
11 | Manejar bases de datos (busqueda de inconsistencias, limpieza, generacién de cuadros y graficas).
12 | Realizar presupuesto de las actividades de las estadisticas de la Unidad.
13 | Supervisar las tareas asignadas al personal.
14 | Atender al publico en los requerimientos de informacién.
15 | Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.
C) Requisitos del puesto
Estudios Experiencia Habilidades
Opcion A: Seis meses de experiencia
Acreditar haber aprobado los cursos como Asistente Profesional | 6 Jefe
equivalentes al quinto semestre de | Técnico Profesional |, en la especialidad
las carreras universitarias de que el puesto requiere, que incluya Manejo y andlisis de bases de datos,
Ciencias Econdémicas, Ingenieria supervisién de personal. temas relacionados con estadisticas.
Industrial, Ingenieria Mecénica Opcion B: Dos afios de experiencia en
Industrial 6 carreras afines. tareas relacionadas con el puesto, que
incluya supervision de personal.
Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas
Ambiente Windows Estadisticas Béasicas y manejo de bases
de datos

Interaccién / Relacion interna Jefes inmediatos y cualquier otra Dependencia.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA odiged Uk,
Version: 3
DIRECCION DE INDICES Y ESTADISTICAS CONTINUAS E:;?:as Qetubre 2015
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona'l
acargo: |
- . Técnico Analista de Estadisticas de Coordinador de la Unidad de
Técnico Profesional |l - p iy 0
Educacion Estadisticas de Educacién
B) Objetivo del Analizar, recopilar y producir informacion de la aplicacion a su cargo, con el fin de generar la
puesto: informacién de Estadisticas de Educacion.

Principales funciones

—

Coordinacion Regional.

Recibir y revisar informacion recopilada por la Unidad de Estadisticas de Educacion y por el Departamento de

Elaborar una critica constructiva y revisar la informacion fiable y oportuna.

Realizar la codificacion de la informacion recopilada impresa y/o digital.

Archivar y clasificar la informacion recopilada impresa y/o digital.

Digitar informacién recopilada impresa y/o digital.

Generar cuadros estadisticos.

Recibir capacitacion en temas aplicables a la informacion.

Procesar las bases de informacion para la generacion de cuadros estadisticos.

© | | N o oA~ DN

Atender al publico usuario.

-
o

Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios

Experiencia

Habilidades

Acreditar haber aprobado los cursos
equivalentes al tercer semestre de
las carreras universitarias de
Ciencias Econdmicas, Ingenieria

Opcion A: Seis meses de experiencia
como Técnico Profesional |, en la
especialidad que el puesto requiere.

Manejo y andlisis de bases de datos,
temas relacionados con estadisticas

; L - ion B: Un afi xperiencia en basicas.
Indusrial, Ingenieria Mecanica (I):tfo?es relgcioana%gg c?or? eel ’ u(;stg
Industrial 6 carreras afines. P )

Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas

Ambiente Windows

Estadisticas Béasicas y manejo de bases
de datos

Interaccion / Relacion interna

Jefes inmediatos y otras Dependencias.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Codigo: 0144
Version: 3
DIRECCION DE INDICES Y ESTADISTICAS CONTINUAS If’:\;?:as Qetubre 2015
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: FUSE!
acargo: |
- o Jefe del Departamento de
Profesional Jefe Il Jofe de la SEeccpn (_je Estadisticas Estadisticas Socioeconomicas y 4
conomicas )
Ambientales

Coordinar, monitorear, supervisar, evaluar, planificar y programar la recoleccion, produccion,
analisis y administracion de la informacion estadistica sobre las variables econdmicas de las
Estadisticas de Transportes y Servicios de Turismo, de Comercio Exterior, Gestion Municipal vy
Agropecuarias.

B) Objetivo del
puesto:

Principales funciones

Programar actividades relacionadas con la recoleccion de informacién de los indicadores y estadisticas econdmicas
del pais.

Coordinar, monitorear, supervisar y evaluar el ordenamiento, depuracion y clasificacion de la informacién recolectada
de las diferentes fuentes.

Coordinar, monitorear, supervisar y evaluar el procesamiento y administracion de la informacién para efecto de
difundirla.

Llevar el registro de usuarios y demandantes de informacion estadistica que les solicitan informacion, que se produce
en la Seccion.

Coordinar, monitorear, supervisar y evaluar con instituciones publicas, privadas y con otras unidades del INE, la
recoleccion, procesamiento, produccion y administracion de la informacion de las estadisticas agropecuarias, de
comercio, transportes y servicios, comercio exterior, gestion municipal y turismo.

Revisar y corregir y aprobar las publicaciones de la Seccién, remitiéndolas a la Jefatura del Departamento para su
aprobacion.

Realizar informes mensuales, trimestrales, anuales y otros.

Representar al Instituto Nacional de Estadistica en las distintas comisiones 0 mesas de trabajo para los cuales sea
nombrado.

Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios

Experiencia

Habilidades

Acreditar titulo universitario a nivel de
Licenciatura en las carreras
profesionales de Economia,

Administracién de Empresas,

Opcion A: Seis meses de experiencia
como Profesional Jefe |, en la
especialidad que el puesto requiere, que
incluya supervisién de personal.

Manejo y andlisis de bases de datos,

Opcion B: Dos afios y medio de

temas relacionados con las estadisticas

Ingenieria Industrial 6 Ingenieria o . economicas.
Mecanica Industrial. experiencia profesional en Iat?ores
Colegiado Activo. relacionadas con ,eI puesto, que incluyan
supervision de personal.
Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas

Ambiente Windows, Procesador de
bases de datos

Estadisticas basicas

Interaccion / Relacion interna

Jefe, Departamento Estadisticas Socioecondmicas y Ambientales, Coordinadores

Unidades de Estadisticas Economicas y

con cualquier otra Dependencia.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Codigo: | 0144
Version: 3
DIRECCION DE INDICES Y ESTADISTICAS CONTINUAS E:;?:as Qetubre 2015
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona'l
acargo: |
Asistente Profesional I Coordinador de Unidad de Jefe de la Seccion de 0
Estadisticas de Turismo Estadisticas Economicas
B) Objetivo del Recopilar y producir informacion Estadistica de Turismo (Encuesta de Turismo Interno, Encuesta de
puesto: Turismo Emisor y Receptor, Encuesta de establecimientos turisticos, etc.).

Principales funciones

—

Coordinar, supervisar, analizar y producir la publicacion de la informacion de Estadisticas de Turismo.

Aplicar, analizar y revisar los procesos estadisticos para la generacion de cuadros y graficas para las publicaciones
impresas e interactivas y presentaciones.

Elaborar una critica constructiva y revisar la informacién fiable y oportuna.

Realizar la codificacion de la informacion recopilada impresa y/o digital.

Digitar informacién recopilada impresa y/o digital.

Dar seguimiento y atender las actividades técnicas relacionadas con las presentaciones publicas de los resultados.

Asistir y/o coordinar reuniones de temas relacionados a su actividad y de trabajo con las distintas autoridades.

Gestionar, coordinar y monitorear ante las diferentes fuentes el envio de la informacion.

Establecer estrategias para lograr la mejor cobertura y mejorar la calidad de la informacién.

Recopilar informacién de las diferentes fuentes por medio de bases de datos y/o boletas.

— —
S| N | o aslw N

Presentar informes relacionados con la Unidad en periodos especificos.

-_
N

Formular y ejecutar planes de trabajo y capacitacion con personal operativo de las diferentes instituciones que
generan informacion de estadisticas, delegados departamentales, personal a cargo y otros requeridos.

-
w

Manejar bases de datos (busqueda de inconsistencias, limpieza, generacion de cuadros y gréficas).

—
>

Realizar presupuesto de las actividades de las estadisticas de la Unidad.

-
(3, ]

Supervisar las tareas asignadas al personal.

-
(=]

Atender al publico en los requerimientos de informacién.

—
-~

Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades

Acreditar haber aprobado los cursos como Asistente Profesional | § Jefe
equivalentes al quinto semestre de | Técnico Profesional |, en la especialidad

Ciencias Econdmicas, Ingenieria supervisién de personal. temas relacionados con estadisticas.
Industrial, Ingenieria Mecénica 6 Opcion B: Dos afios de experiencia en

Opcion A: Seis meses de experiencia

las carreras universitarias de que el puesto requiere, que incluya Manejo y andlisis de bases de datos,

carreras afines. tareas relacionadas con el puesto, que
incluya supervisién de personal.

Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas

Estadisticas Béasicas y manejo de bases
de datos

Ambiente Windows

Interaccién / Relacion interna Jefes inmediatos y con cualquier otra Dependencia.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA ol ks
Version: 3
DIRECCION DE INDICES Y ESTADISTICAS CONTINUAS E:;?:as Qetubre 2015
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Personal
acargo: |
Asistente Profesional I Coordinador de la Unidad de Jefe de la Seccion de 1
Estadisticas de Comercio Exterior Estadisticas Econdmicas

B) Objetivo del

buesto: Recopilar y producir informacion de estadisticas de Comercio Exterior y Gestion Municipal.

Principales funciones

1 Coordinar, supervisar, analizar y producir la publicacién de la informacion de estadisticas de Comercio Exterior y
Gestion Municipal.
2 Aplicar, analizar y revisar los procesos estadisticos para la generacion de cuadros y graficas para las publicaciones
impresas e interactivas y presentaciones.
3 | Dar seguimiento y atender las actividades técnicas relacionadas con las presentaciones publicas de los resultados.
4 | Asistir y/o coordinar reuniones de temas relacionados a su actividad y de trabajo con las distintas autoridades.
5 | Gestionar, coordinar y monitorear ante las diferentes fuentes el envio de la informacion.
6 | Establecer estrategias para lograr la mejor cobertura y mejorar la calidad de la informacién.
7 | Recopilar informacion de las diferentes fuentes por medio de bases de datos y/o boletas.
8 | Presentar informes relacionados con la unidad en periodos especificos.
9 Formular y ejecutar planes de trabajo y capacitacion con personal operativo de las diferentes instituciones que
generan informacién de estadisticas, delegados departamentales, personal a cargo y otros requeridos.
10 | Manejar bases de datos (bisqueda de inconsistencias, limpieza, generacion de cuadros y graficas).
11 | Realizar presupuesto de las actividades de las estadisticas de la unidad.
12 | Supervisar las tareas asignadas al personal.
13 | Atender al publico en los requerimientos de informacion.
14 | Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.
C) Requisitos del puesto
Estudios Experiencia Habilidades
Opcion A: Seis meses de experiencia
Acreditar haber aprobado los cursos como Asistente Profesional | 6 Jefe
equivalentes al quinto semestre de | Técnico Profesional |, en la especialidad
las carreras profesionales de que el puesto requiere, que incluya Manejo y andlisis de bases de datos,
Ciencias Econdmicas, Ingenieria supervisién de personal. temas relacionados con estadisticas.
Industrial, Ingenieria Mecéanica 6 Opcion B: Dos afios de experiencia en
carreras afines. tareas relacionadas con el puesto, que
incluya supervisién de personal.
Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas
. : Estadisticas Basicas y manejo de bases
Ambiente Windows y )
de datos

Interaccion / Relacion interna Jefes inmediatos y cualquier otra Dependencia.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA ol ks
Version: 3
DIRECCION DE iNDICES Y ESTADISTICAS CONTINUAS E:;?:as Qetubre 2015
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Personal
a cargo:
. . Técnico Analista de Estadisticas de Coordinador Unidad de
Técnico Profesional |l o o . . 0
Gestion Municipal Estadisticas Agropecuarias

B) Objetivo del
puesto:

Analizar, recopilar y producir informacion de la aplicacion a su cargo, con el fin de generar la
informacién de Gestion Municipal.

Principales funciones

Recibir y revisar informacion recopilada sobre Gestion Municipal.

Elaborar una critica constructiva y revisar la informacion fiable y oportuna.

Realizar la codificacion de la informacion recopilada impresa y/o digital.

Archivar y clasificar la informacion recopilada impresa y/o digital.

Digitar informacién recopilada impresa y/o digital.

Generar cuadros estadisticos.

Recibir capacitacion en temas aplicables a la informacién.

Procesar las bases de informacién para la generacion de cuadros estadisticos.

© | 0 N OB~ W -

Atender al publico usuario.

-
o

Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios

Experiencia

Habilidades

Acreditar aprobacién de los cursos
equivalentes al tercer semestre de
las carreras profesionales de
Licenciatura en Ciencias
Econdmicas, Ingenieria Industrial,

Mecanica Industrial o carreras afines.

Opcion A: Seis meses de experiencia
como Técnico Profesional |, en la
especialidad que el puesto requiere.

Manejo y anélisis de bases de datos,

Opcion B: Un afio de experiencia en
tareas relacionadas con el puesto.

temas relacionados con estadisticas.

Paquetes de computacion

Paquetes estadisticos

Idiomas

Ambiente Windows

Estadisticas Béasicas y manejo de bases
de datos

Interaccion / Relacion interna

Jefes inmediatos y otros.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA udiged i
Version: 3
DIRECCION DE iNDICES Y ESTADISTICAS CONTINUAS E:;?:as Qetubre 2015
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: FEEIEL
acargo: |
Coordinador de la Unidad de Jefe de la Seccion de
Asistente Profesional Il Estadisticas de Transporte y Estadisticas Econmi 0
Servicios stadisticas Econémicas

B) Objetivo del Analizar, recopilar y producir informacion de la aplicacion a su cargo, con el fin de generar la

puesto: informacion sobre Estadisticas de Transportes y Servicios.

Principales funciones

—

Coordinar, supervisar, analizar y producir la publicacion de la informacién de estadisticas de Transporte y Servicios.

Aplicar, analizar y revisar los procesos estadisticos para la generacion de cuadros y graficas para las publicaciones
impresas ¢ interactivas y presentaciones.

Dar seguimiento y atender las actividades técnicas relacionadas con las presentaciones publicas de los resultados.

Asistir y/o coordinar reuniones de temas relacionados a su actividad y de trabajo con las distintas autoridades.

Gestionar, coordinar y monitorear ante las diferentes fuentes el envio de la informacion.

Establecer estrategias para lograr la mejor cobertura y mejorar la calidad de la informacién.

Recopilar informacién de las diferentes fuentes por medio de bases de datos y/o boletas.

Presentar informes relacionados con la unidad en periodos especificos.

© |0 N |~ (O DN

Formular y ejecutar planes de trabajo y capacitacion con personal operativo de las diferentes instituciones que
generan informacién de estadisticas, delegados departamentales, personal a cargo y otros requeridos.

-
o

Manejar bases de datos (busqueda de inconsistencias, limpieza, generacion de cuadros y graficas).

—
—

Realizar presupuesto de las actividades de las estadisticas de la Unidad.

-
N

Supervisar las tareas asignadas al personal.

S
w

Atender al publico en los requerimientos de informacién.

-_
-

Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades

Acreditar haber aprobado los cursos como Asistente Profesional | 6 Jefe
equivalentes al quinto semestre de | Técnico Profesional |, en la especialidad

Opciodn A: Seis meses de experiencia

las carreras de Ciencias que el puesto requiere, que incluya Manejo y andlisis de bases de datos,
Economicas, Ingenieria Industrial, supervisién de personal. temas relacionados con estadisticas.
Ingenieria Mecénica Industrial ¢ Opcion B: Dos afios de experiencia en
carreras afines. tareas relacionadas con el puesto, que
incluya supervisién de personal.
Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas
Estadisticas Basicas y manejo de bases

Ambiente Windows de datos

Interaccion / Relacion interna Jefes inmediatos y cualquier otra Dependencia.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA ol ks
Version: 3
DIRECCION DE INDICES Y ESTADISTICAS CONTINUAS If’:\;?:as Qetubre 2015
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Personal
a cargo:
. . Coordinador de la Unidad de Jefe de la Seccion de
Asistente Profesional Il . . L . 1
Estadisticas Agropecuarias Estadisticas Econdmicas

B) Objetivo del Analizar, recopilar y producir informacion de la aplicacion a su cargo, con el fin de generar la

puesto: informacién de Estadisticas Agropecuarias.

Principales funciones

1 | Coordinar, supervisar, analizar y producir la publicacion de la informacién de estadisticas agropecuarias.
9 Aplicar, analizar y revisar los procesos estadisticos para la generacion de cuadros y graficas para las publicaciones
impresas e interactivas y presentaciones.
3 | Dar seguimiento y atender las actividades técnicas relacionadas con las presentaciones publicas de los resultados.
4 | Asistir y/o coordinar reuniones de temas relacionados a su actividad y de trabajo con las distintas autoridades.
5 | Gestionar, coordinar y monitorear ante las diferentes fuentes el envio de la informacion.
6 | Establecer estrategias para lograr la mejor cobertura y mejorar la calidad de la informacion.
7 | Recopilar informacion de las diferentes fuentes por medio de bases de datos y/o boletas.
9 | Presentar informes relacionados con la unidad en periodos especificos.
10 Formular y ejecutar planes de trabajo y capacitacion con personal operativo de las diferentes instituciones que
generan informacion de estadisticas, delegados departamentales, personal a cargo y otros requeridos.
11 | Manejar bases de datos (busqueda de inconsistencias, limpieza, generacién de cuadros y graficas).
12 | Realizar presupuesto de las actividades de las estadisticas de la Unidad.
13 | Supervisar las tareas asignadas al personal.
14 | Atender al publico en los requerimientos de informacién.
15 | Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.
C) Requisitos del puesto
Estudios Experiencia Habilidades
Opciodn A: Seis meses de experiencia
Acreditar haber aprobado los cursos como Asistente Profesional | 6 Jefe
equivalentes al quinto semestre de | Técnico Profesional |, en la especialidad
las carreras profesionales de que el puesto requiere, que incluya Manejo y andlisis de bases de datos,
Ciencias Econémicas, Ingenieria supervisidn de personal. temas relacionados con estadisticas.
Industrial, Ingenieria Mecanica Opciodn B: Dos afios de experiencia en
Industrial 6 carreras afines. tareas relacionadas con el puesto, que
incluya supervision de personal.
Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas
. , Estadisticas Basicas y manejo de bases
Ambiente Windows de da¥os )

Interaccién / Relacion interna Jefes inmediatos y cualquier otra Dependencia.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA odiged Uk,
Version: 3
DIRECCION DE INDICES Y ESTADISTICAS CONTINUAS E:;?:as Qetubre 2015
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona'l
acargo: |
- , Técnico Analista de Estadisticas Coordinador de la Unidad de
Técnico Profesional |l . o . 0
Agropecuarias Estadisticas Agropecuarias
B) Objetivo del Analizar, recopilar y producir informacion de la aplicacion a su cargo, con el fin de generar la
puesto: informacién de Estadisticas Agropecuarias.

Principales funciones

—

Coordinacion Regional.

Recibir y revisar informacion recopilada por la Unidad de Estadisticas de Agropecuarias y por el Departamento de

Elaborar una critica constructiva y revisar la informacion fiable y oportuna.

Realizar la codificacion de la informacion recopilada impresa y/o digital.

Archivar y clasificar la informacion recopilada impresa y/o digital.

Digitar informacién recopilada impresa y/o digital.

Generar cuadros estadisticos.

Recibir capacitacion en temas aplicables a la informacion.

Procesar las bases de informacion para la generacion de cuadros estadisticos.

© | | N o oA~ DN

Atender al publico usuario.

-
o

Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios

Experiencia

Habilidades

Acreditar haber aprobado los cursos
equivalentes al tercer semestre de
las carreras profesionales de
Ciencias Econdmicas, Ingenieria
Industrial, Ingenieria Mecénica
Industrial 6 carreras afines.

Opcion A: Seis meses de experiencia
como Técnico Profesional | en la
especialidad que el puesto requiere.

Opcion B: Un afio de experiencia en
tareas relacionadas con el puesto.

Manejo y anélisis de bases de datos,
temas relacionados con estadisticas.

Paquetes de computacion

Paquetes estadisticos

Idiomas

Ambiente Windows

Estadisticas Béasicas y manejo de bases
de datos

Interaccion / Relacion interna

Jefes inmediatos y otros.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Codigo: 0144
Version: 3
DIRECCION DE iNDICES Y ESTADISTICAS CONTINUAS Eg;‘:as OCtque 2015
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Fiol
a cargo.

Jefe de la Seccion de Estadisticas Jefe del Departamento de

Profesional Jefe | : Estadisticas Socioeconémicas y 1
Ambientales )
Ambientales
B) Objetivo del Recolectar, procesar, producir y administrar informacion estadistica sobre las variables

puesto: ambientales.

Principales funciones

Programar actividades relacionadas con la recoleccion de informacién de los indicadores y estadisticas ambientales

L del pais.

9 Coordinar, monitorear, supervisar y evaluar el ordenamiento, depuracion y clasificacion de la informacién recolectada
de las diferentes fuentes.

3 Coordinar, monitorear, supervisar y evaluar el procesamiento y administracién de la informacién para efecto de su
difusion.

4 Llevar el registro de usuarios y demandantes de informacion estadistica que les solicitan informacioén, que se
produce en la Seccion.

5 Coordinar, monitorear, supervisar y evaluar con instituciones publicas, privadas y con otras unidades del INE, la
recoleccién, procesamiento, produccién y administracion de la informacion de las estadisticas ambientales.

6 | Revisary corregir las publicaciones de la Seccién, remitiéndolas a la Jefatura del Departamento para su aprobacién.

7 | Realizar informes mensuales, trimestrales, anuales y otros.

8 Representar al Instituto Nacional de Estadistica en las distintas comisiones 0 mesas de trabajo para los cuales sea
nombrado.

9 | Asistir y/o coordinar reuniones de temas relacionados a su actividad y de trabajo con las distintas autoridades.

10 Formular_ y ejecu.t,ar planes d,e_trabajo y capacitacion con personal operativo de las diferentgs instituciones que
generan informacién de estadisticas, delegados departamentales, personal a cargo y otros requeridos.

11 | Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades

Acreditar titulo universitario a nivel de
Licenciatura en las carreras
profesionales de Administracion de
Empresas, Economia, Ingenieria
Ambiental, Ingenieria Industrial,
Ingenieria Mecénica Industrial u otra

Opcion A: Seis meses de experiencia
como Profesional lll, en la misma
especialidad del puesto, que incluya

supervisién de personal. Manejo y andlisis de bases de datos,
Opcion B: Dos afios de experiencia temas relacionados con el ambiente.
profesional en labores relacionadas con
el puesto, que incluya supervision de
personal.

carrera afin al puesto.

Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas

Procesador de Bases de Datos

Ambiente Windows Estadisticas Basicas

Interaccion / Relacion interna

Jefe del departamento de Estadisticas Socioeconémicas y Ambientales,
Coordinador de la Unidad de Estadisticas Ambientales.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA odiged ks
Version: 3
DIRECCION DE iNDICES Y ESTADISTICAS CONTINUAS E’:;?:as OC‘”brf 26
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Personal
acargo: |
Asistente Profesional I Coordinador de la Unidad de Jefe de la Seccion de 1
Estadisticas Ambientales Estadisticas Ambientales

B) Objetivo del . . o - .
buesto: Recopilar, procesar y producir informacion sobre estadisticas ambientales.
Principales funciones
1 | Coordinar, supervisar, analizar y producir la publicacién de la informacion de estadisticas ambientales.
9 Aplicar, analizar y revisar los procesos estadisticos para la generacion de cuadros y graficas para las publicaciones
impresas e interactivas y presentaciones.
3 | Dar seguimiento y atender las actividades técnicas relacionadas con las presentaciones publicas de los resultados.
4 | Asistir y/o coordinar reuniones de temas relacionados a su actividad y de trabajo con las distintas autoridades.
5 | Gestionar, coordinar y monitorear ante las diferentes fuentes el envio de la informacion.
6 | Establecer estrategias para lograr la mejor cobertura y mejorar la calidad de la informacion.
7 | Recopilar informacion de las diferentes fuentes por medio de bases de datos.
8 | Presentar informes relacionados con la unidad en periodos especificos.
Apoyar los procesos de formulacion y ejecucion de planes de trabajo con personal operativo de las diferentes
9 | instituciones que generan informacion de estadisticas, delegados departamentales, personal a cargo y otros
requeridos.
10 | Manejar bases de datos (bisqueda de inconsistencias, limpieza, generacion de cuadros y graficas)
11 | Realizar presupuesto de las actividades de las estadisticas de la Unidad.
12 | Supervisar las tareas asignadas al personal.
13 | Atender al publico en los requerimientos de informacion.
15 | Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.
C) Requisitos del puesto
Estudios Experiencia Habilidades
Opciodn A: Seis meses de experiencia
Acreditar haber aprobado los cursos como Asistente Profesional | 6 Jefe
equivalentes al quinto semestre de | Técnico Profesional |, en la especialidad
las carreras universitarias de que el puesto requiere, que incluya Manejo y andlisis de bases de datos,
Ciencias Economicas, Ingenieria supervision de personal. temas relacionados con estadisticas.
Industrial, Ingenieria Mecanica Opcion B: Dos afios de experiencia en
Industrial 6 carreras afines. tareas relacionadas con el puesto, que
incluya supervisién de personal.
Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas
. . Estadisticas Basicas y manejo de bases
Ambiente Windows y )
de datos

Interaccion / Relacion interna Ambientales, con los Coordinadores de la Unidad de Estadisticas Ambientales y

Coordinar con el Jefe del departamento de Estadisticas Socioecondmicas y

con cualquier otra Dependencia.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA odiged Uk,
Version: 3
DIRECCION DE INDICES Y ESTADISTICAS CONTINUAS E:;?:as Qetubre 2015
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona'l
acargo: |
Teécnico Profesional I Técnico Analista de Estadisticas Coordinador de la Unidad de 0
Ambientales Estadisticas Ambientales
B) %lﬂ:gt‘:) 9 e Analizar, procesar y clasificar las diferentes bases de datos y boletas de estadisticas ambientales.

Principales funciones

—

Coordinacion Regional.

Recibir y revisar informacién recopilada por la Unidad de Estadisticas de Ambientales y por el Departamento de

Elaborar una critica constructiva y revisar la informacion fiable y oportuna.

Realizar la codificacion de la informacion recopilada impresa y/o digital.

Archivar y clasificar la informacién recopilada impresa y/o digital.

Digitar informacién recopilada impresa y/o digital.

Generar cuadros estadisticos.

Recibir capacitacion en temas aplicables a la informacion.

Procesar las bases de informacion para la generacion de cuadros estadisticos.
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Atender al publico usuario.

-
o

Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios

Experiencia

Habilidades

Acreditar haber aprobado los cursos
equivalentes al tercer semestre de
las carreras profesionales de
Ciencias Econdmicas, Ingenieria

Opcion A: Seis meses de experiencia
como Técnico Profesional |, en la
especialidad que el puesto requiere.

Manejo y andlisis de bases de datos,
temas relacionados con estadisticas

; L - ion B: Un afi xperiencia en basicas.
Indusrial, Ingenieria Mecanica (I):tfo?es relgcioana%gg c?or? eel ’ u(;stg
Industrial 6 carreras afines. P )

Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas

Ambiente Windows

Estadisticas Basicas y manejo de bases
de datos

Interaccion / Relacion interna

Jefes inmediatos y otros.

140



MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE COORDINACION REGIONAL

Técnico en

Informatica

Secretana de

Coordinacion
Regional

Coordinador
Region |
(Metropolitana)

Delegado
Departamental
Guatemala

Auxiliar
Departamental
Guatemala

Coordinador
Regional Il, 11, IV,
W,V VI y VI

Técnicoen
Informatica

Uelegado
Departamental
Regionesli, lll, IV,
AT AL

Auxiliar
Departamental,
RegionesIl, llI, IV,
VoV Y VI
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA odiged Uk,
Version: 3
DIRECCION DE INDICES Y ESTADISTICAS CONTINUAS E:;?:as Qetubre 2015
A) Identificacion del puesto

Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona'l
’ a cargo:

Asesor Profesional Jefe del Departamento de Director de Indices y Estadisticas

. Y . . 10
Especializado |l Coordinacion Regional Continuas

B) Objetivo del Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar los procesos técnicos y administrativos de las

puesto: Regiones y Delegaciones Departamentales.

Principales funciones

Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar los procesos técnicos y administrativos de las Coordinaciones

L Regionales y Delegaciones Departamentales.

2 Apoyar en el ambito de su competencia, la planificacion y desarrollo de estrategias, planes y politicas de caracter
estadistico.

3 Coordinar con otras unidades de la institucidn, la recopilacion y difusién de la informacién estadistica a nivel nacional
y regional.

4 Establecer mecanismos de monitoreo y control del proceso de recopilacion de informacion de estadisticas continuas,
buscando mejorar su caracter oportuno y de calidad.

5 | Tenerasignado y llevar el control del Fondo Rotativo del Departamento.

6 Coordinar el apoyo administrativo-financiero, logistico y técnico brindado por las Coordinaciones Regionales y
Delegaciones Departamentales a las diferentes unidades.

7 Coordinar en el ambito de su competencia, el apoyo brindado a otras instituciones gubernamentales, segun alianzas
estratégicas y convenios de cooperacién.

8 Implementar medidas de control, para el control de asistencia, producto para venta, ventas realizadas y producto
para consulta.

9 Supervisar y evaluar el rendimiento del personal a su cargo, asi como el cumplimiento oportuno y de calidad de sus
funciones y actividades que se asignen.

10 Definir y proponer estrategias que apoyen el proceso de descentralizacion y desconcentracion de las actividades del
INE.

11 | Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades

Acreditar titulo universitario a nivel como Asesor Profesional Especializado

Opciodn A: Seis meses de experiencia

de Licenciatura en las carreras I, en la misma especialidad del puesto, Planificacion estratéaica. administracion
profesionales de Administracion de que incluya supervision de personal. . . gica,
. " v T —— financiera y elaboracion de proyectos.
Empresas, Economia o Ingenieria. Opciodn B: Seis afios de experiencia
Colegiado Activo. profesional en labores afines al puesto,
que incluya supervision de personal.
Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas

Ambiente Windows

Interaccion / Relacion interna Gerencia, subgerencias y Director de Indices y Estadisticas Continuas.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Codigo: 0006
Version: 3
DIRECCION DE iNDICES Y ESTADISTICAS CONTINUAS E:;?:as Qetubre 2015
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: HESEIEL
a cargo:
. Secretaria del Departamento de Jefe del Departamento de
Secretaria Ejecutiva IV - . o . 0
Coordinacion Regional Coordinacion Regional

B) Objetivo del

buesto: Asistir a la Jefatura del Departamento en actividades secretariales y de apoyo administrativo.

Principales funciones

1 Elaborar la correspondencia del Departamento: oficios, providencias, circulares, conocimientos, pedidos y otros
documentos, especialmente de indole secretarial, generados en el Departamento.

2 Atender el servicio telefénico (recibir y sacar llamadas telefénicas a las Delegaciones) recepcion, clasificacion y
entrega de documentacidn, seguin paquetes recibidos de las Delegaciones.

3 | Levantar actas administrativas y realizar la certificacion correspondiente.

4 Realizar el envio hacia las Delegaciones Departamentales de productos para la venta, facturas, Utiles de oficina,
Utiles de limpieza y otros materiales y documentos.

5 Atender consultas del personal del Departamento y brindar el apoyo en la gestion y envio de documentacion
solicitada por los mismos.

6 | Atender a usuarios internos y externos.
Realizar todo el proceso que conllevan las liquidaciones de cajas chicas, recibidas de las Coordinaciones

7 | Regionales, para su posterior reintegro. (Comprometer facturas, elaboracion de cuadros y aprobacion, ingreso de
datos al SICOIN).

8 Elaborar planes de comisién del personal, orientdndolos en el llenado de viaticos y realizar las gestiones en oficinas
centrales para el cumplimiento de los mismos.

9 | Gestionar los viaticos del Jefe del Departamento.

10 | Dar seguimiento a requerimientos presentados por y hacia el Departamento.

1 Informar a su jefe inmediato los hechos y actividades mas sobresalientes relacionados con el que hacer del
Departamento, suscitados durante su ausencia.

12 | Organizar la agenda de actividades del Jefe del Departamento.

13 | Archivary llevar control de la documentacion generada y recibida.

14 | Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades

Opcion A: Titulo o diploma de nivel

Seis meses de experiencia como

Elaboracion rrespondenci
Secretaria Ejecutiva ll. aboracion de correspondencia,

de educacion media.

. . —— atencion a los usuarios y manejo de
Dos afios y medio de experiencia en

Opcion B: Titulo o diploma de
Secretaria Bilinglie u Oficinista.

labores secretariales.

Windows.

Paquetes de computacion

Paquetes estadisticos

Idiomas

Ambiente Windows

Interaccion / Relacion interna

Jefatura Depto. Coordinacién Regional.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA ol L0
Version: 3
DIRECCION DE iNDICES Y ESTADISTICAS CONTINUAS E:;?:as Qetubre 2015
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Personal
a cargo:
. . Técnico en Informatica de Jefe del Departamento de
Técnico en Informatica Il L ) L . 0
Coordinacion Regional Coordinacion Regional

B) Objetivo del

Reparar, actualizar y dar mantenimiento al hardware y software del equipo informatico del
Departamento de Coordinacién Regional.

puesto:

Principales funciones

1 Asistir y apoyar a la Jefatura del Departamento de Coordinacion Regional, asi como a las Coordinaciones Regionales
y Delegaciones Departamentales en los requerimientos propios del area de informatica.

9 Brindar soporte y orientar, en el area de informatica (configuraciones, instalaciones de programas software y
hardware, dudas, etc.) a Coordinacién Regional.

3 Velar por el buen uso y mantenimiento del equipo de computo y de ser posible resolver cualquier dificultad observada
en el mismo.

4 Elaborar centralizadores y demas formularios, que se necesiten en el Departamento de Coordinacion Regional para
el control de la informacion.

5 Elaborar presentaciones e informes especiales, de acuerdo a los requerimientos propios de la Jefatura del
Departamento, diagrama boletines, trifoliares. etc.

6 | Brindar asistencia técnica y orientacién en la instalacion y manejo de los productos en presentacion digital.

7 | Realizar back up de la informacién que se maneja en el Departamento de Coordinacion Regional.

8 | Otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades

Opciodn A: Titulo o diploma de una
carrera del nivel de educacion media
con orientacion en Computacion.

Seis meses de experiencia como
Técnico en Informatica I.

Opcion B: Acreditar diploma de
Bachiller en Computacién, titulo de
Perito en Computacion o titulo o
diploma de una carrera de nivel
medio con orientacién en
Computacion.

Un afio de experiencia en el area de
informética.

Conocimientos sélidos de computacion,
conocimientos basicos de electronica

Paquetes de computacion

Paquetes estadisticos

Idiomas

Ambiente Windows

Interaccion / Relacion interna

Jefatura Depto. Coordinacion Regional.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA odiged Uk,
Version: 3
DIRECCION DE INDICES Y ESTADISTICAS CONTINUAS E:;?:as Qetubre 2015
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona'l
acargo: |
. Coordinador de Regién | Jefe del Departamento de
Profesional |l . o : 1
-Metropolitana- Coordinacion Regional
B) Objetivo del Monitorear el proceso de recopilacion de informacién Estadistica y el envio y existencia de boletas
puesto: de las diferentes aplicaciones estadisticas en las 22 Delegaciones.

Principales funciones

Planificar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades técnicas y administrativas que se realizan en la Regién a su cargo.

Monitorear y apoyar el proceso de recopilacion de informacién de Estadisticas Continuas realizado en las 22 Delegaciones,
buscando mejorar su caracter oportuno. Enviary controlar la existencia de boletas.

Coordinar con otras unidades de la institucion la recopilacion y difusion de la informaciéon estadistica a nivel nacional y regional.

Establecer y dar seguimiento a mecanismos de control de calidad en el llenado de las boletas recibidas de las 22 Delegaciones.

Aplicar métodos, técnicas y procedimientos estandar, para el monitoreo y cumplimiento de los planes, programas, objetivos y
metas de la Regién.

O (BN |-

Coordinar el envio de la informacién proveniente de las 22 Delegaciones a las secciones del Departamento de Estadisticas
Socioeconémicas y Ambientales que correspondan.

Elaborar planes e informes mensuales de actividades programadas vy realizadas dentro de su Regidn, asi como informes y
reportes especiales requeridos por la Jefatura del Departamento relacionados con el proceso de recopilacién de informacion.

8 | Representar al INE ante las autoridades regionales y departamentales, asistiendo a reuniones convocadas en estos niveles.

9 | Recibir, contary clasificar los certificados de nacimiento y defuncion.

10 | Asignar cantidades de certificados de nacimiento y defuncion para ser enviados a las Delegaciones Departamentales

Apoyar a proyectos especiales de otras instituciones gubernamentales o en proyectos en los cuales el INE toma parte (Hambre

11 Cero, Censo Nacional de talla a Escolares etc. Cursos para Escuela de Formacién Estadistica).

12 Programar el envio de formularios vacios de estadisticas continuas y boletas numeradas para el Registro Estadistico de
Violencia Intrafamiliar a las Delegaciones Departamentales.

13 Administrar los inventarios de: Certificados de nacimiento y defuncién, Boletas numeradas para el Registro Estadistico de
Violencia Intrafamiliar y formularios vacios de Estadisticas continuas.

14 Supervisar el envio de Formularios vacios, boletas para el Registro estadistico de Violencia Intrafamiliar y certificados de

nacimiento y defunciones, a las Delegaciones Departamentales.

15 | Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades
Opcion A: Seis meses de experiencia
Acreditar titulo universitario a nivel de como Profesional I, en la misma
Licenciatura en las carreras especialidad, que incluya supervision de - .y
. - o P g ya sup Elaboracién de Proyectos, Planificacién
profesionales de Administracion de personal. g
. . — - . — Estratégica.
Empresas, Economia o Ingenieria. Opcion B: Un afio y medio experiencia
Colegiado Activo. profesional en labores afines al puesto,
que incluya supervision de personal.
Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas

Ambiente Windows

Interaccion / Relacion interna Jefatura Depto. Coordinacién Regional y Direccion de Indices y Estadisticas Continuas.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Codigo: 0144
Version: 3
DIRECCION DE iNDICES Y ESTADISTICAS CONTINUAS 523'.'&5 O"t”brf Al
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona.l
a cargo:
Jefe Técnico Profesional | Delegado Departamental, Coordinador de Regién | 2
Guatemala
B) %l:f:gt‘; ? e Recopilar informacién estadistica de calidad, para su difusién y publicacion.
Principales funciones
1 Planificar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades técnicas y administrativas que se realizan en la Delegacién

Departamental.

Apoyar en el ambito de su competencia la planificacion y desarrollo de estrategias y planes de caracter estadistico.

Revisar a través de la pre critica las boletas de las diferentes aplicaciones obtenidas del Departamento, buscando
asegurar la calidad de la informacién recibida y llevar control de los errores y omisiones de informacién observados
en las boletas remitidas de las 21 Delegaciones Departamentales.

Aplicar métodos, técnicas y procedimientos estandar, para el monitoreo y cumplimiento de los planes, programas,
objetivos y metas de la Delegacién.

Administrar la informacién proveniente de los resultados del proceso de recopilacion de estadisticas a su cargo, asi
como la informacion recibida de las 21 Delegaciones, para remitirla a las secciones del Departamento de Estadisticas
Socioeconémicas y Ambientales que correspondan.

Supervisar y evaluar el rendimiento del personal a su cargo, asi como el cumplimiento oportuno y de calidad de sus
funciones y actividades que se les asignen.

Representar al INE ante las autoridades departamentales, asistiendo a reuniones a las que sea convocado.

Realizar comisiones de recopilacion a las fuentes de informacion en los municipios del departamento de Guatemala.

© (0| N| o

Entregar formularios vacios y Boletas para el Registro Estadistico de Violencia Intrafamiliar a las fuentes de
informacién en los municipios del Departamento de Guatemala

Supervisar la entrega de certificados de nacimiento y defuncién a usuarios que se presentan a la oficina de la
Delegacion de Guatemala.

1

Llevar el registro y control de entregas de certificados de nacimiento y defuncién en la oficina.

12

Apoyar a proyectos especiales de ofras instituciones gubernamentales o en proyectos en los cuales el INE toma
parte (hambre Cero, Censo Nacional de talla a Escolares etc. Cursos para Escuela de Formacién Estadistica).

13

Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades

Acreditar haber aprobado los cursos
equivalentes al cuarto semestre de
las carreras universitarias de

Opcion A: Seis meses de experiencia
como Técnico Profesional lll, que incluya
supervisidn de personal.
Opcion B: Un afio de experiencia en

Elaboracién de Proyectos,
Administracién Financiera, Planificacion

Administracién de Empresas, labores afines al puesto. que incluva Estratégica.
Economia o Ingenieria. salp 4 y
supervision de personal.
Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas

Ambiente Windows

Interaccion / Relacion interna Region | 'y Jefatura del Departamento de Coordinacion Regional.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Codigo: | 0144
Version: 3
DIRECCION DE INDICES Y ESTADISTICAS CONTINUAS E:;?:as Qetubre 2015
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona'l
acargo: |
Técnico Profesional | Auxiliar Departamental, Guatemala Delegado Departamental, 0
Guatemala
B) %lﬂ:gt‘; 9 & Apoyar al delegado en la recopilacion de informacion estadistica de calidad.
Principales funciones
1 | Apoyar las actividades técnicas, administrativas y operativas que se realizan en la Delegacion Guatemala.
9 Apoyar las actividades ejecutadas por el Delegado y que se orienten a recopilar informacion de Estadisticas
Continuas en el Departamento, de forma oportuna.
Apoyar la aplicacion del proceso de pre critica de las boletas de las diferentes aplicaciones obtenidas del
3 | Departamento, buscando asegurar la calidad de la informacidn recibida, aplicando el proceso de control de los
errores y omisiones de informacion observados en las boletas.
4 Apoyar las actividades ejecutadas por el Delegado en procura de monitorear y dar cumplimiento a los planes,
programas, objetivos y metas de la Delegacion.
5 Apoyar al Delegado en el proceso de administracion de la informacién recopilada y envio a las Secciones del
Departamento de Estadisticas Socio-Econdémicas y Ambientales que correspondan.
6 Brindar apoyo administrativo-financiero y logistico a las diferentes areas de la instituciéon y proyectos que lo
requieran.
7 | Cubrir al Delegado durante su ausencia.
8 Elaborar informes mensuales de las actividades programadas y realizadas dentro de su &mbito, asi como informes y
reportes especiales requeridos por su jefe inmediato.
9 | Realizar comisiones de recopilacion a fuentes en el municipio de Guatemala
10 Entregar certificados de nacimiento y defuncidén a usuarios que se presenten a la oficina de la Delegacién de
Guatemala.
1 Clasificar, contar certificados de nacimiento y defuncién, formularios de estadisticas continuas y boletas para el
Registro Estadistico de Violencia intrafamiliar. Embalaje y envio de paquetes a las Delegaciones Departamentales.
12 | Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades

Acreditar haber aprobado cursos

equivalentes al segundo semestre de
las carreras universitarias de

Un ario de experiencia en labores afines

Estadisticas Continuas, Planificacion

Administracién de Empresas, al puesto. Estrategica.
Economia ¢ Ingenieria.
Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas

Ambiente Windows

Interaccion / Relacion interna

Coordinacion Regional y Regidn vinculada.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Codigo: 0144
Version: 3
DIRECCION DE INDICES Y ESTADISTICAS CONTINUAS I';g;‘:as Qetubre 2015
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona'l
acargo: |
Profesional Il Coordinador Regional II, lll, IV, V, Jefe del Departamento de 4
VI, VIly VIlI Coordinacion Regional

B) Obijetivo del Monitorear el proceso de recopilacion de informacion estadistica, envio y existencia de boletas de

las diferentes aplicaciones estadisticas en las Delegaciones a su cargo, buscando mejorar su

uesto: .
P caracter oportuno.

Principales funciones

1 | Planificar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades técnicas y administrativas que se realizan en la Region.

2 Monitorear el proceso de recopilacion de Estadisticas Continuas en las Delegaciones, buscando mejorar su caracter
oportuno, asi como monitorear el envio y existencia de boletas de las diferentes aplicaciones estadisticas.

3 | Revisar a través de muestreo aleatorio las boletas de las diferentes aplicaciones obtenidas, para asegurar la calidad.

4 Aplicar métodos, técnicas y procedimientos estandar, para el monitoreo y cumplimiento de los planes, programas,
objetivos y metas de la Region.

5 | Coordinar el envio a la Region | de la informacion proveniente de las Delegaciones a su cargo.

6 Definir, implementar, dar seguimiento y supervisar estrategias de difusién, que permitan fortalecer y posicionar la
imagen institucional en su Region, asi como las ventas.

7 Mon!tqrearl la supervisién por los Delegados, _ aI_lcotizador del IPC, asi como el seguimiento a aspectos
administrativos relacionados con el proceso de cotizacién, en los departamentos en donde se realiza.

g | Supervisary evaluar el rendimiento del personal a su cargo, asi como el cumplimiento oportuno y de calidad de sus
funciones y actividades que se les asignen.

g | Elaborar planes e informes mensuales de actividades programadas y realizadas dentro de su Region, informes y
reportes especiales requeridos por la Jefatura del Departamento.

10 | Tener asignado y llevar el control de la caja chica asignada.

11 | Brindar apoyo administrativo y logistico a las diferentes areas de la Institucion y proyectos que lo requieran.

12 | Representar al INE ante las autoridades a nivel regional.

13 | Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades

Acreditar titulo universitario a nivel de
Licenciatura en las carreras
profesionales de Administracion de

Opcion A: Seis meses de experiencia
como Profesional Il en la misma
especialidad del puesto, que incluya
supervisién de personal.
Opcién B: Un afio y medio de

Elaboracién de proyectos,
administracion financiera, planificacion

Empresas, Economia, 6 Ingenieria. e . , estratégica.
Colegiado Activo experiencia profesional en labores afines
al puesto, que incluya supervisién de
personal.
Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas

Ambiente Windows

Interaccion / Relacién interna Coordinacién Regional y Direccién de indices y Estadisticas Continuas.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA odiged Uk,
Version: 3
DIRECCION DE INDICES Y ESTADISTICAS CONTINUAS E:;?:as Qetubre 2015
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona'l
acargo: |
o . Delegado Departamental Regiones . .

Jefe Técnico Profesional | I, 11, IV, V, VI, VIl VI Coordinadores Regionales 2

B) Objetivo del Recopilar informacién estadistica de calidad, aplicando politicas de comunicacion y difusién para su

puesto: publicacioén.

Principales funciones

1 Planificar, dirigir, coordinar y supervisar, las actividades técnicas y administrativas que se realizan en la Delegacion
Departamental.
2 Definir y ejecutar actividades orientadas a recopilar informacién de Estadisticas Continuas en el Departamento a su
cargo, de forma oportuna.
3 Revisar a través de la pre critica las boletas de diferentes aplicaciones obtenidas, buscando asegurar la calidad de la
informacion recibida y llevar control de los errores y omisiones de informacién observados en las boletas.
4 Administrar la informacion proveniente de los resultados del proceso de recopilacion de estadisticas a su cargo, para
su revisién y consolidacion correspondiente.
5 Brindar apoyo administrativo-financiero y logistico a las diferentes areas de la Institucion y proyectos que lo
requieran.
6 | Supervisar las labores del personal a su cargo (Auxiliar Departamental, Cotizador IPC).
7 | Atender a los usuarios que visiten el Centro de Informacion Departamental.
8 | Difundir, promover y vender la informacion estadistica que produce la Institucion.
9 | Representar al INE ante las autoridades departamentales, asistiendo a reuniones a las que sea convocado.
10 | Llevar el control de las actividades a través de la elaboracion de reportes e informes requeridos por su jefe inmediato.
11 | Atender aspectos administrativos del IPC, en las delegaciones donde se realiza cotizacion y compra.
12 | Llevar control y manejo de caja chica de compras del IPC.
13 | Programar y llevar a cabo las actividades INE Educativo y presentaciones especiales.
14 | Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.
C) Requisitos del puesto
Estudios Experiencia Habilidades
Opcion A: Seis meses de experiencia
Acreditar haber aprobado los cursos como Técnico Profesional Ill en la
equivalentes al cuarto semestre de | especialidad que el puesto requiere, que Elaboracién de proyectos,
las carreras universitarias de incluya supervisién de personal. administracion financiera, Estadisticas
Administracion de Empresas, Opcion B: Un afio de experiencia en Continuas.
Economia o Ingenieria. labores afines al puesto, que incluya
supervisidn de personal.
Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas
Ambiente Windows
Interaccion / Relacién interna Coordinacién Regional y Region Vinculada.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA udioo; Uk,
Version: 3
DIRECCION DE INDICES Y ESTADISTICAS CONTINUAS E:;?:as Qetubre 2015
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Personal
acargo: |
L . Aucxiliar Departamental, Regiones I,
Técnico Profesional | I, IV, V, VI, Ty VI Delegados Departamentales 0

B) Objetivo del Apoyar a los Delegados Departamentales en la recopilacion de informacion estadistica de calidad,
puesto: aplicando politicas de comunicacién y difusién para su publicacién.
Principales funciones

1 | Apoyar las actividades técnicas, administrativas y operativas que se realizan en la Delegacién Departamental.

9 Apoyar la aplicacion del proceso de pre-critica de las boletas de las diferentes aplicaciones obtenidas del
Departamento, buscando asegurar la calidad de la informacion recibida.

3 | Apoyar la aplicacion del proceso de control de los errores y omisiones de informacién observados en las boletas.

4 Apoyar al Delegado en el proceso de administracion de la informacién recopilada y envio a la Region |, para su
revision y consolidacion correspondiente.

5 | Difundir, comercializar, promover y vender la informacién estadistica que produce la institucion.

6 | Atender usuarios que visitan el Centro de Informacion Departamental.

7 Realizar el proceso de cotizacién del IPC, en los departamentos en donde no se cuenta con personal contratado
especificamente para esta tarea.

8 Elaborar informes mensua[es de las a_ctivit_jades Iprogramadas y realizadas dentro de su ambito, asi como informes y
reportes especiales requeridos por su jefe inmediato.

9 | Apoyo ala visita de las fuentes de informacion estadistica.

10 | Codificar y digitar boletas de Violencia Intrafamiliar - VIF -.

11 | Apoyo en las actividades INE Educativo y presentaciones especiales.

12 | Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades

Acreditar haber aprobado los cursos
equivalentes al segundo semestre de
las carreras universitarias de

Un afio de experiencia en labores afines

Estadisticas Continuas, Planificacion

Administracién de Empresas, al puesto. Estratégica.
Economia, 6 Ingenieria.
Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas

Ambiente Windows

Interaccion / Relacion interna

Coordinacion Regional y Regién Vinculada.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Codigo: | 0069
Version: 3
DIRECCION DE INDICES Y ESTADISTICAS CONTINUAS E:;?:as Qetubre 2015
A) Identificacién del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona'l
acargo: |
Técnico en Informatica,
Técnico en Informatica I Coordinacion Regional Coordinacién Regional 0
(Delegaciones)
B) Objetivo del Reparar, actualizar y dar mantenimiento al hardware y software del equipo informatico del
puesto: Departamento de Coordinacion Regional.

Principales funciones

Brindar soporte y capacitacién en el area de informatica (configuraciones, instalacién y manejo de software y

L hardware, dudas, etc.) a la Coordinacion Regional y Delegaciones Departamentales que conforman la Regién.

9 Operqr, mantener y manejar programas y bases de datos provistas por la sede central sobre informacién (til para
usuarios.

3 | Velar por el buen uso y mantenimiento del equipo de computo y de ser posible resolver cualquier dificultad.

4 | Definir y proponer estrategias para mejorar el area de informatica.

5 | Elaborar centralizadores y demas formularios, necesarios para el control de la informacion recibida.

6 | Elaborar presentaciones e informes especiales, a nivel Regional, Departamental y Municipal.

7 | Generar bases de datos, cuadros de salida y graficas con cifras preliminares de la Region.

8 | Diagramar fasciculos, boletines, trifoliares, documentos y presentaciones.

9 | Brindar asistencia técnica y orientacién en la instalacion y manejo de los productos.

10 | Realizar backup de la informacién de las Delegaciones que conforman la regién.

11

Otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades

Opcion A: Titulo o diploma de una
carrera del nivel de educacion media,
con orientacion en Computacion.

Seis meses de experiencia como
Técnico en Informatica |.

Opcion B: Diploma de Bachiller en Conocimiento sdlido en el area de
Computacion, titulo de Perito en informatica.

Computacion o titulo o diploma de
una carrera de nivel medio, con

Un afio de experiencia en areas de
informatica.

orientacién en Computacion.

Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas

Ambiente Windows

Interaccién / Relacion interna Coordinacién Regional y Direccion de indices y Estadisticas Continuas.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

DIRECCION DE CENSOS Y ENCUESTAS

Director de Censos y
Encuestas

Jefe del Jefe del Depto. de Jefe del Jefe del Jefe del
Departamento de Estadisticas de Departamento de Departamento de Departamento de

Secretarade
Censos y
Encuestas

Censos y Encuestas Analisis Estadistico Cartografia Demografia Muestrea
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Codigo: 0144
Version: 3
DIRECCION DE CENSOS Y ENCUESTAS Fecha: | Oclubre 2015
Paginas: 1
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona'l
acargo: |
Director Técnico | Director de Censos y Encuestas Subgerente Técnico 6

Planificar, programar y ejecutar las actividades del Departamento de Censos y Encuestas,
relacionadas con la planificacion, levantamiento, procesamiento, generacién de resultados y
difusién de los Censos y Encuestas y supervisar la organizacién y mantenimiento del material
cartografico.

B) Objetivo del
puesto:

Principales funciones

Participar con su equipo de trabajo en la formulacion del Plan Estadistico Nacional, su ejecucion y evaluacién en el
area de su competencia.

Elaborar conjuntamente con los Jefes de Departamento, los proyectos futuros de censos y encuestas a realizarse en
el mediano y largo plazo.

Brindar asesoria en Censos y Encuestas a Instituciones que lo requieran.

Formular el programa anual de actividades de la Direccién con su equipo de trabajo.

Coordinar y supervisar el programa anual de actividades estadisticas aprobadas por cada uno de los departamentos
comprendidos en la Direccién.

Ejercer supervision sobre el mantenimiento de material cartografico preparado por el INE y proponer su divulgacion
entre las instituciones y dependencias del SEN.

Organizar y supervisar la asesoria brindada en el area de muestreo a instituciones publicas y privadas.

Formular en coordinacidn con las areas respectivas, el programa de Censos Nacionales y Encuestas especiales a
cargo del INE.

Otras que le sean asignadas por el Subgerente Técnico o autoridades superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades

Acreditar Titulo universitario a nivel
de Licenciatura en las carreras de
Administracién de Empresas,
Economia, 6 Ingenieria, de
preferencia titulo de una maestria
afin al puesto.
Colegiado Activo.

Cinco afios de experiencia profesional
en cargos directivos, que incluya
supervisién de personal.

Manejo y anélisis de bases de datos,

Uso de programas estadisticos.

Paquetes de computacion

Paquetes estadisticos

Idiomas

Ambiente Windows

SPSS

Inglés

Interaccion / Relacion interna

Gerencia, Subgerencias y las diferentes Direcciones del INE.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA odiged %
Version: 3
DIRECCION DE CENSOS Y ENCUESTAS Fecha: | Oclubre 2015
Paginas: 1
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona'l
acargo: |
Secretaria Ejecutiva V Secretaria de la Direccion de Director de Censos y Encuestas 0
Censos y Encuestas
B) Objetivo del Realizar actividades secretariales de la Direccion de Censos y Encuestas y apoyar las actividades
puesto: relacionadas con las encuestas de hogares y censos nacionales.
Principales funciones
1 | Recibir, entregary dar seguimiento a la correspondencia de la Direccién.
2 | Brindar informacién verbal o escrita al publico externo e interno.
3 | Redactar correspondencia y elaborar informes.
4 | Atender la agenda del Director.
5 Brindar apoyo secretarial al equipo de trabajo de la Direccion especialmente durante las Encuestas y Censos
Nacionales.
6 | Archivar la correspondencia recibida y enviada.
7 | Atender las llamadas telefonicas y correo electrénico de la Direccion.
8 Elaborar los nombramientos y planes de comision que le indique la Direccion, relacionado con las actividades de
campo que se programen para la realizacion de los proyectos censales y de encuestas.
9 | Control del proceso de documentacion de los Proyectos de la Direccion.
10 | Otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.
C) Requisitos del puesto
Estudios Experiencia Habilidades
Opcion A: Acreditar titulo o diploma Seis meses de experiencia como
de nivel de educacion media. Secretaria Ejecutiva IV.

Opcion B: Acreditar titulo o diploma
de Secretaria Oficinista o Secretaria

Orientacion al usuario, envio de correos
Tres afios de experiencia en actividades electrénicos, llamadas telefénicas.

L secretariales.
Bilinglie.
Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas
Ambiente Windows Inglés basico

Interaccion / Relacion interna Director de Censos y Encuestas y las diferentes Direcciones del INE.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE CENSOS Y ENCUESTAS

Jefe del Departamento

de Censosy
Encuestas
Secretaria del
Asistente del Departamento
Departamento
I |
Jefe de Seccion - Encargado de
: Jefe de Seccion A ;
Socio- Eanrarsoe Revision y Archivo
Demograficas de Boletas
Profesional de Asgistente de Profesional de Asictentz de
Seccion de Cansos Seccion de Censos Seccion de Censos Secrion de Censos
y Encuestas Socio- y Encuestas Socio- y Encuestas ¥ Encusstas
Demagraficas Demograficas Econdmicas Economicas
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA ol ks
Version: 3
DIRECCION DE CENSOS Y ENCUESTAS . Octubre 2015
Paginas: 1
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Personal
acargo: |
Asesor Prpfesmnal Jefe del Departamento de Censos y Director de Censos y Encuestas 6
Especializado IlI Encuestas

B) Objetivo del

Planificar, programar, ejecutar, coordinar y dirigir las actividades técnicas del Departamento de
Censos y Encuestas en coordinacién con los demas Departamentos y unidades de apoyo.

puesto:

Principales funciones

Planificar, programar, ejecutar, coordinar y dirigir las actividades técnicas (Planificacion, levantamiento, andlisis,

1 | procesamiento, generacion y difusién de resultados) de Censos y Encuestas en coordinacion con los demas
Departamentos y unidades de apoyo.
9 Elaborar conjuntamente con los Jefes de Seccion los planes de los censos y encuestas socio-demograficos y otros

proyectos a realizarse en el mediano y largo plazo.

3 | Elaborar con los jefes de Seccién el Plan Estratégico, Multianual, Anual y el presupuesto del Departamento.

4 | Participar en la elaboracion de los manuales técnicos de las diferentes etapas del operativo de Censos o Encuestas.

Mantener vinculos estrechos de cooperacidn y asistencia técnica con Institutos Nacionales de Estadistica de otros

: paises.

6 | Monitorear y supervisar el levantamiento de campo de los Censos y Encuestas.
7 | Brindar asesoria en Censos y Encuestas a Instituciones que lo requieran.

8 | Atender requerimientos de informacién del sector publico y privado.

9 | Oftras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios

Experiencia

Habilidades

Acreditar Titulo universitario a nivel
de Licenciatura en las carreras
profesionales de Economia,
Administracién de Empresas, 6

Opcion A: Seis meses de experiencia
como Asesor Profesional Especializado
I, en la especialidad del puesto, que
incluya supervisién de personal.

Opcion B: Seis afios de experiencia

Manejo y andlisis de bases de datos,
Planificacién Estratégica, uso de
programas estadisticos.

Ingenieria. profesional en tareas relacionadas con el
Colegiado Activo. puesto, que incluya supervision de
personal.
Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas
Ambiente Windows SPSS y manejo de Arc View Inglés Técnico

Interaccion / Relacion interna

Direccién Financiera, Administrativa, Comunicacion, Informatica.
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

Cddigo:

0006

Version:

3

DIRECCION DE CENSOS Y ENCUESTAS

Fecha: Octubre 2015

Péginas:

1

A) Identificacion del puesto

Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: P
a cargo:
Secretaria Ejecutiva IV Secretaria del Departamento de | Jefe del Departamento de Censos 0

Censos y Encuestas

y Encuestas

B) Objetivo del
puesto:

Realizar actividades secretariales del Departamento de Censos y Encuestas.

Principales funciones

Elaborar correspondencia del Departamento.

Recibir y trasladar correspondencia del Departamento.

Llevar el control y archivo de la documentacién del Departamento.

Apoyar al Jefe del Departamento en actividades inherentes al cargo de Secretaria.

Elaborar, llevar el control y tramitar planes de comisién y nombramientos del personal.

Elaborar y llevar el control de solicitudes de compra y pedidos de Almacén.

Atender llamadas telefonicas.

O N o o AW DND| -

Otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios

Experiencia

Habilidades

Opciodn A: Titulo o diploma de nivel
de educacién media.

Seis meses de experiencia como
Secretaria Ejecutiva ll.

Opcion B: Titulo o diploma de
Secretaria Bilinglie u Oficinista.

Dos afios y medio de experiencia en
labores secretariales.

Uso de planta telefénica.

Paquetes de computacion

Paquetes estadisticos

Idiomas

Ambiente Windows

Interaccion / Relacion interna

Jefe del Departamento de Censos y Encuestas.
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Lodigo: Uk,
Version: 3
DIRECCION DE CENSOS Y ENCUESTAS BRI Octubre 2015
Paginas: 1
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona'l
acargo: |
: . Asistente del Departamento de Jefe del Departamento de Censos
Asistente Profesional Il 0
Censos y Encuestas y Encuestas

B) Objetivo del

puesto: realizan.

Asistir al Jefe del Departamento de Censos y Encuestas en las diferentes actividades que se

Principales funciones

1 | Brindar asistencia técnica al Jefe del Departamento.

Participar en la elaboracion de los manuales técnicos de las diferentes etapas del operativo de Censos y Encuestas.

Participar en la elaboracién de

planes, programas y proyectos.

Registrar y actualizar la informacién censal y de encuestas que se producen en el Departamento.

Supervisar y monitorear el levantamiento de campo de los Censos y Encuestas.

Informar al Jefe de Departamento sobre los inconvenientes surgidos durante el trabajo de campo.

N o g BN

Otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios

Experiencia

Habilidades

Acreditar haber aprobado los cursos
equivalentes al sexto semestre de las
carreras universitarias de
Administracién de Empresas,
Economia o Ingenieria.

Opcion A: Seis meses de experiencia
como Asistente Profesional Il o Jefe
Técnico Profesional Il, en la especialidad
que el puesto requiere.

Opcion B: Un afio de experiencia en
tareas relacionadas con el puesto.

Uso de programas estadisticos.

Paquetes de computacion

Paquetes estadisticos

Idiomas

Ambiente Windows

Interaccion / Relacion interna

Jefe del Departamento de Censos y Encuestas.
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA odiged Uk,
Version: 3
DIRECCION DE CENSOS Y ENCUESTAS Fecha: | Octubre 2015
Paginas: 1
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: HESEIEL
acargo: |
Asistente Profesional | Encargado de Revision y Archivo Jefe del Departamento de 0

de Boletas de Encuestas

Censos y Encuestas

B) Objetivo del
puesto:

Revisar y detectar inconsistencias en las boletas de los proyectos de encuestas.

Principales funciones

1 | Ordenary numerar las boletas de los proyectos de encuestas, de conformidad con lineamientos establecidos.

2 | Verificar las boletas de conformidad con listados de inconsistencias.

3 Verificar las preguntas reportadas en listados de inconsistencias, contra lo registrado en las boletas y elaborar el

reporte respectivo.

4 | Monitorear y supervisar el levantamiento de campo de los Censos y Encuestas.

5 | Trasladar los resultados de la revision a los Analistas de tematica.

6 | Otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios

Experiencia

Habilidades

Acreditar haber aprobado los cursos
equivalentes al quinto semestre de
las carreras universitarias de
Administracién de Empresas,
Economia, 6 Ingenieria.

Opciodn A: Seis meses de experiencia
como Técnico Profesional lIl, en la
especialidad que el puesto requiere.

Uso de programas estadisticos.

Opciodn B: Un afio de experiencia en
tareas relacionadas con el puesto.

Paquetes de computacion

Paquetes estadisticos

Idiomas

Ambiente Windows

Interaccion / Relacion interna

Jefe del Departamento de Censos y Encuestas.
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA odiged Uk,
Version: 3
DIRECCION DE CENSOS Y ENCUESTAS Fecha: | Oclubre 2015
Paginas: 1
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona'l
acargo: |
. Jefe de la Seccion de Censosy | Jefe del Departamento de Censos
Profesional Jefe Il . 4
Encuestas Econémicas y Encuestas
B) Objetivo del Formular, ejecutar, registrar, actualizar y administrar los censos y encuestas del sector econdmico y

puesto: agropecuario del pais.

Principales funciones

Formular en coordinacién con las autoridades superiores programas, técnicas e instrumentos que permitan la

1 o .
realizacion de los Censos Agropecuarios.

2 Ejecutar los Censos y Encuestas sobre variables e indicadores del sector agropecuario, contenidas en el Plan
Estratégico, Plan multianual y anual y otras que requieran las autoridades de la Institucion.

3 | Registrary actualizar la informacién censal que se produce en la Unidad.

4 Administrar la informacién censal de las variables econdmicas del pais, poniéndola a disposicion de las unidades que
les corresponde procesarla, para la utilizacion de los usuarios.

5 | Informar peridédicamente a las autoridades de la Institucion acerca de sus planes, programas y acciones.

6 | Elaborar el POA, cronograma del POA y presupuesto de la Seccion.

7 | Monitorear y supervisar el levantamiento en campo de Censos y Encuestas.

8 Coordinar con instituciones publicas y privadas y con el resto de unidades del INE, la formulacion ejecucion y
produccion de censos y encuestas de las variables e indicadores econémicos.

9 | Otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades

Acreditar titulo universitario a nivel de

profesionales de Administracion de
Empresas, Economia o Ingenieria.

Opciodn A: Seis meses de experiencia
como Profesional Jefe | en la misma
especialidad del puesto, que incluya

supervisién de personal.
Opcion B: Dos afios y medio de
experiencia profesional en labores

Anélisis e interpretacion de datos
estadisticos, manejo de bases de datos,
uso de programas estadisticos.

Licenciatura en las carreras

Colegiado Activo. : .
relacionadas con el puesto, que incluya
supervisién de personal.
Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas
Ambiente Windows SPSS y manejo de Arc View

Interaccién / Relacion interna Jefe del Departamento de Censos y Encuestas.
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA odiged ks
Version: 3
DIRECCION DE CENSOS Y ENCUESTAS . Octubre 2015
Paginas: 1
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona'l
a cargo:
. . Asistente de la Seccion de Censos Jefe de la Seccion de Censos y
Asistente Profesional Il . - 0
y Encuestas Econdmicas Encuestas Econdmicas

B) Objetivo del

puesto: actividades.

Brindar asistencia al Jefe de la Seccién de Censos y Encuestas Economicas, en las diferentes

Principales funciones

1 | Asistir al Jefe de la Seccion de Censos y Encuestas Econdmicas en el desarrollo de las actividades a realizar.

Participar en la elaboracién de documentos de proyectos de futuros Censos y Encuestas de caracter econdmico a

g realizarse en el mediano y largo plazo.

3 | Brindar asesoria a usuarios internos y externos, en la planificacién de Encuestas Economicas.
4 | Monitorear y supervisar el levantamiento de campo de los Censos y Encuestas.

5 | Otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios

Experiencia

Habilidades

Acreditar haber aprobado los cursos
equivalentes al quinto semestre de
las carreras universitarias de
Administracién de Empresas,
Economia o Ingenieria.

Opcion A: Seis meses de experiencia
como Asistente Profesional | 0 Jefe
Técnico Profesional I, en la especialidad
que el puesto.

Opciodn B: Dos afios de experiencia en
labores relacionadas con el puesto.

Andlisis e interpretacion de datos
estadisticos, uso de programas
estadisticos.

Paquetes de computacion

Paquetes estadisticos

Idiomas

Ambiente Windows

SPSS

Interaccion / Relacion interna

Jefe de la Seccion de Censos y Encuestas Econdmicas.
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA odiged Uk,
Version: 3
DIRECCION DE CENSOS Y ENCUESTAS Fecha: | Octubre 2015
Paginas: 1
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona'l
acargo: |
. Jefe de la Seccion de Censosy | Jefe del Departamento de Censos
Profesional Jefe Il . e 5
Encuestas Socio-Demogréficas y Encuestas
B) Objetivo del Formular, ejecutar, registrar, actualizar y administrar los Censos y Encuestas sobre variables socio-

puesto: demograficas.

Principales funciones

Formular en coordinacion con el Jefe del Departamento de Censos y Encuestas los programas, técnicas e

instrumentos que permitan la realizacién de los censos y encuestas socio-demograficos.

2 Ejecutar los censos y encuestas sobre variables e indicadores socio-demogréficos contenidas en el Plan Estratégico,
Plan multianual y anual y otras que requieran las autoridades de la Institucién.

3 | Registrary actualizar la informacién de censos y encuestas que se producen en la Unidad.

4 Administrar la informacion de censos y encuestas de las variables socio-demogréficas, poniéndola a disposicion de
las unidades que les corresponde procesarlas para los usuarios.

5 Coordinar con instituciones publicas y privadas y con el resto de unidades del INE, la formulacién ejecucién y
produccion de censos y encuestas socio-demogréficas.

6 | Elaborar el POA, su cronograma y el presupuesto de la Seccion.

7 | Monitorear y supervisar el levantamiento de campo de los Censos y Encuestas.

8 | Informar periddicamente a las autoridades de la Institucién sobre sus planes, programas y acciones.

9 | Otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades
Opcion A: Seis meses de experiencia
Acreditar titulo universitario a nivel de |  como Profesional Jefe | en la misma
Licenciatura en las carreras especialidad, que incluya supervision de
profesionales de Economia, personal. Manejo y andlisis de bases de datos.
Administracién de Empresas, Opcion B: Dos afios y medio de Uso de programas estadisticos.
Ingenieria. experiencia profesional en labores
Colegiado Activo. relacionadas con el puesto, que incluya
supervisién de personal.
Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas
Ambiente Windows SPSS y manejo de Arc View
Interaccién / Relacion interna Jefe del Departamento de Censos y Encuestas.
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA odiged Uk,
Version: 3
DIRECCION DE CENSOS Y ENCUESTAS Fecha: | Oclubre 2015
Paginas: 1
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona'l
acargo: |
Profesional de la Seccién de iy
, . Jefe de la Seccion de Censos y
Profesional |l Censos y Encuestas Socio- . e 0
e Encuestas Socio-Demogréficas
Demogréficas
B) Objetivo del Asistir al Jefe de la Secciéon de Censos y Encuestas Socio-demogréficas, en las diferentes
puesto: actividades que se realizan.

Principales funciones

1 Asistir al Jefe de la Seccion de Censos y Encuestas Socio-Demograficas en el desarrollo de las actividades a

realizar.

Proponer y participa en la elaboracién de documentos de proyectos de futuros censos y encuestas de caracter socio-
demograficos a realizarse en el mediano y largo plazo.

3 | Brindar asesoria a usuarios internos y externos, en la planificacion de encuestas socio-demogréficas.

Colaborar en la elaboracion y seguimiento del Plan Operativo Anual, su cronograma de actividades y el anteproyecto
de presupuesto de la Seccidn.

5 | Monitorear y supervisar el levantamiento de campo de censos y encuestas.

6 | Otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios

Experiencia

Habilidades

Acreditar titulo universitario a nivel de

Licenciatura en las carreras
profesionales de Administracion de
Empresas, Economia, Sociologia,

Antropologia, 6 Ingenieria.

Opcion A: Seis meses de experiencia
como Profesional | en la misma
especialidad.

Opciodn B: Un afio de experiencia
profesional en tareas relacionadas con el

Manejo y andlisis de bases de datos.

Colegiado Activo. puesto.
Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas
Ambiente Windows SPSS y manejo de Arc View

Interaccion / Relacion interna

Jefe de la Seccidn de Censos y Encuestas Socio-Demogréficas.
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Paginas: 1
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona'l
a cargo:
. . Asistente de la Seccion de Censos Jefe de la Seccion de Censos y
Asistente Profesional Il . , . e 0
y Encuestas Socio-Demograficas Encuestas Socio-Demogréaficas

B) Objetivo del
puesto:

Brindar asistencia al Jefe de la Seccidon de Censos y Encuestas Socio-demograficas en las
diferentes actividades que se realizan.

Principales funciones

1 Asistir al Jefe de la Seccion de Censos y Encuestas Socio-Demograficas en el desarrollo de las actividades a

realizar.

2 Colaborar en la elaboracion del Plan Operativo Anual, su cronograma de actividades y el anteproyecto de

presupuesto de la Seccion.

3 | Monitorear y supervisar el levantamiento de campo de los Censos y Encuestas.

4 | Otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios

Experiencia

Habilidades

Acreditar haber aprobado los cursos
equivalentes al quinto semestre de
las carreras profesionales de
Administracién de Empresas,
Economia, Sociologia, Antropologia,
6 Ingenieria.

que el puesto requiere.

Opciodn A: Seis meses de experiencia
como Asistente Profesional | o Jefe
Técnico Profesional I, en la especialidad

Opciodn B: Dos afios de experiencia en
tareas relacionadas con el puesto.

Uso de programas estadisticos.

Paquetes de computacion

Paquetes estadisticos

Idiomas

Ambiente Windows

Interaccion / Relacion interna

Jefe de la Seccidn de Censos y Encuestas Socio-Demogréficas.
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Analisis
Estadistico

Profesional 11
Analisis
Estadistico

Asistente de
Analisis
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Asistente de Analisis
Estadistico lll
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Codigo: | 0144
Version: 3
DIRECCION DE CENSOS Y ENCUESTAS Fecha: | Oclubre 2015
Paginas: 1
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: FEEIEL
acargo: |
Asesor Profesional Jefe del Departamento de Analisis .
. L Director de Censos y Encuestas 4
Especializado IlI Estadistico
B) Obijetivo del Coordinar las actividades del Departamento de Analisis Estadistico de forma eficiente, promoviendo

en éste actitudes de responsabilidad y profesionalismo, para que los resultados a obtener estén

puesto: revestidos de calidad confiabilidad y oportunidad.

Principales funciones

1 | Elaborar el plan de andlisis de los resultados preliminares y definitivos de los Censos y Encuestas.

2 Formular el marco conceptual y metodolégico del andlisis estadistico de los resultados preliminares y definitivos de
los Censos y Encuestas.

3 | Analizar la informacién disponible de cada Encuesta y Censo para evaluar cobertura y calidad de los mismos.

4 Apoyar en la elaboracién del plan de tabulaciones de los Censos y Encuestas, para andlisis y presentacién de
resultados de las investigaciones estadisticas realizadas por la institucion.

5 | Elaborar conjuntamente con procesamiento de datos el plan de consistencia de la informacion censal y de encuestas.

6 Revisar la informacion derivada de la aplicacion de programas de consistencia de la informacién censal y de
encuestas.

7 | Elaborar el plan de presentacion final de resultados en coordinacién con procesamiento de datos.

8 Revisar listados de codificacion de las variables contenidas en los instrumentos de investigacién elaborados por la
Institucién.

9 | Documentar la metodologia utilizada en el proceso de analisis estadistico.

10 | Otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades
Opcion A: Seis meses de experiencia
Acreditar titulo universitario a nivel de | como Asesor Profesional Especializado
Licenciatura en las carreras 1, en la especialidad del puesto, que . .
. . . o Manejo de bases de datos y capacidad
profesionales de Economia, incluya supervisién de personal. oy ) g "
Administracion de Empresas 6 Opcioén B: Seis afios de experiencia analitica de informacion es’taQ|st|ca,
o . : . uso de programas estadisticos.
Ingenieria. profesional en tareas relacionadas con el
Colegiado Activo. puesto, que incluya supervision de
personal.
Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas
Ambiente Windows SPSS-SAS

Interaccion / Relacion interna de Cartografia y otros que por funciones se vinculan con el Departamento de

Departamento de Censos y Encuestas, Departamento de Muestreo, Departamento

Analisis Estadistico.
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA odiged Uk,
Version: 3
DIRECCION DE CENSOS Y ENCUESTAS Fecha: | Oclubre 2015
Paginas: 1
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona'l
acargo: |
Profesional Il Profesional lll de Analisis Jefe del Departamento de 0
Estadistico Andlisis Estadistico
B) Objetivo del Servir con agilidad, prestancia y profesionalismo a los diferentes usuarios de Institucion
puesto: coadyuvando en la constante evolucion y desarrollo institucional.
Principales funciones
1 Asistir al Jefe del Departamento en la elaboracion del Plan Operativo Anual, cronograma y presupuesto, ejecuta
actividades de recopilacion, andlisis y procesamiento de indicadores.
2 Atender requerimientos de informacién para el sector publico y privado, disefia proyectos estadisticos que mejoren la
oferta estadistica del pais.
3 | Brindar asesoria en materia estadistica a usuarios internos y externos del -INE-.
4 | Preparar informacién estadistica acorde a solicitudes especificas.
5 | Participar activamente en Censos de Poblacién y Habitacidn, asi como en Encuestas.
6 Fomentar y mantener vinculos estrechos de cooperacion y asistencia técnica con oficinas nacionales de estadistica
de otros paises o con organismos internacionales vinculados con la tematica estadistica.
7 | Otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades
Acreditar titulo universitario a nivel de | Opcidn A: Seis meses de experiencia
Licenciatura en las carreras como Profesional Il en la misma : .
. . L Manejo de bases de datos y capacidad
profesionales de Economia, especialidad. oy ; o e
Administracién de Empresas o Opcion B: Un afio y medio de analitica de informacion estadistica,
"y o . uso de programas estadisticos.
Ingenieria. experiencia profesional en tareas
Colegiado Activo. relacionadas con el puesto.
Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas
Ambiente Windows SPSS - SAS
‘s o Relacién con los demas departamentos de la Direccion de Censos y Encuestas, y
Interaccion / Relacion interna . \ 9
usuarios de informacién.
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B) Objetivo del Servir con agilidad, prestancia y profesionalismo a los diferentes usuarios de Institucion
puesto: coadyuvando en la constante evolucion y desarrollo institucional.

Principales funciones

1 | Ejecutar actividades de recopilacion, analisis y procesamiento de indicadores.

Atender requerimientos de informacién para el sector publico y privado, disefiar proyectos estadisticos que mejoren

2 la oferta estadistica del pais.

3 | Brindar asesoria en materia estadistica a usuarios internos y externos del INE.

4 | Elaborar cuadros con cruces de variables correspondientes a requerimiento de informacion puntuales.

5 | Participar activamente en los Censos de Poblacién y Habitacién como también en Encuestas que realice el -INE-.

6 Mantener vinculos estrechos de cooperacion y asistencia técnica con oficinas nacionales de estadistica de otros

paises.

7 | Oftras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios

Experiencia

Habilidades

Acreditar titulo universitario a nivel de
Licenciatura en las carreras
profesionales de Economia,

Administracién de Empresas o

Opcion A: Seis meses de experiencia
como Profesional | en la misma
especialidad.

Opcion B: Un afio de experiencia

Manejo y andlisis de bases de datos,
uso de programas estadisticos.

Ingenieria. profesional en tareas relacionadas con el
Colegiado Activo. puesto.
Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas
Ambiente Windows SPSS - SAS

Interaccion / Relacion interna

usuarios de informacion.

Relacién con los demas departamentos de la Direccion de Censos y Encuestas, y
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B) Objetivo del
puesto:

Servir con agilidad, prestancia y profesionalismo a los diferentes usuarios de Institucion
coadyuvando en la constante evolucion y desarrollo institucional.

Principales funciones

Atender requerimientos de informacion para el sector publico y privado y gestionar informacién ante instituciones
miembros del SEN y entidades del sector privado.

Brindar apoyo en materia estadistica a usuarios internos y externos y elaborar cuadros de variables correspondientes
a requerimientos de informacién puntuales.

3 | Oftras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios

Experiencia

Habilidades

Acreditar haber aprobado los cursos
equivalentes al séptimo semestre de
las carreras universitarias de
Economia, Administracién de
Empresas 6 Ingenieria.

Opcion A: Seis meses de experiencia
como Asistente Profesional Ill o Jefe
Técnico Profesional Ill, en la
especialidad que el puesto requiere.

Manejo y andlisis de bases de datos,
uso de programas estadisticos.

Opcion B: Un afio de experiencia en
tareas relacionadas con el puesto.

Paquetes de computacion

Paquetes estadisticos

Idiomas

Ambiente Windows

Interaccion / Relacion interna

Se relaciona principalmente con los demas puestos del Departamento de Analisis
Estadistico y con usuarios.
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B) Objetivo del Servir con agilidad, prestancia y profesionalismo a los diferentes usuarios de Institucion
puesto: coadyuvando en la constante evolucion y desarrollo institucional.
Principales funciones
1 | Brindar asistencia en las actividades del Departamento de Analisis Estadistico.

Administrar y mantener actualizado el banco de datos con informacién estadistica diversa proveniente de Censos,

g Encuestas, Registros Administrativos y la generada por otras Instituciones del Sistema Estadistico Nacional.
3 | Atender requerimiento de informacién para el sector publico y privado.

4 | Gestionar informacién ante instituciones miembros del SEN y entidades del sector privado.

5 | Elaborar cuadros con cruces de variables correspondientes a requerimientos de informacién puntuales.

6 | Otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios

Experiencia

Habilidades

Acreditar haber aprobado los cursos
equivalentes al sexto semestre de las
carreras universitarias de Economia,
Administracién de Empresas o
Ingenieria.

Opcion A: Seis meses de experiencia
como Asistente Profesional Il 0 Jefe
Técnico Profesional Il, en la especialidad
que el puesto requiere.

Manejo de bases de datos, uso de

Opcion B: Un afio de experiencia
profesional en tareas relacionadas con el
puesto.

programas estadisticos.

Paquetes de computacion

Paquetes estadisticos

Idiomas

Ambiente Windows

Interaccion / Relacion interna

Estadistico y con usuarios.

Se relaciona principalmente con los demas puestos del Departamento de Analisis
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B) Objetivo del Cumplir metas y objetivos del Departamento de Cartografia, implementar todas aquellas
puesto: metodologias necesarias para la modernizacién de la informacién cartografica digital.

Principales funciones

Coordinar y supervisar las actividades de las Secciones de Actualizacién Cartografica y de Rotulacion y Dibujo
(Laboratorio de Cartografia Digital y de Archivo y Reproduccién).

Asesorar al Director de Censos y Encuestas y al Subgerente Técnico en temas relacionados con informacion
cartografica, en los procesos de creacion de municipios y/o elevacion de categorias, etc.

Preparar y planificar el presupuesto del Departamento, el POA y cronograma anual de actividades.

|

Reproduccién Cartogréfica.

Coordinar las actividades de la Cartografia Digital en oficina, actualizacion cartografica en campo y la de Archivo y

Atender a las Corporaciones Municipales que solicitan informacion sobre elevaciones de categoria.

Realizar supervisiones esporadicas de campo en los procesos de actualizacién cartografica.

Atender a usuarios tanto internos como externos que solicitan informacion cartografica.

Participar en reuniones Inter-institucionales relacionadas a los SIG u otros temas relacionados a la cartografia.

© | 0| N | o o

Otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios

Experiencia

Habilidades

Acreditar titulo universitario a nivel
de Licenciatura en las carreras
profesionales de Economia,
Administracién de Empresas,
Ingenieria, Arquitectura o en otra
carrera afin al puesto.
Colegiado Activo.

Opciodn A: Seis meses de experiencia
como Profesional Jefe Il en la misma
especialidad, que incluya supervision de
personal.

Opcion B: Tres afios de experiencia
profesional en tareas relacionadas con el
puesto, que incluya supervision de
personal.

Elaboracién de mapas, planos y
croquis, y comprension de mapas
topograficos y manejo de personal.

Paquetes de computacion

Paquetes estadisticos

Idiomas

Arc Gis 10.1, Photoshop, SIG.

Interaccion / Relacion interna

Director de Censos y Encuestas, Subgerencia Técnica y Gerencia.

172



MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA odiged %
Version: 3
DIRECCION DE CENSOS Y ENCUESTAS Fecha: | Oclubre 2015
Paginas: 1
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona'l
acargo: |
. Secretaria del Departamento de Jefe del Departamento de
Secretaria Ejecutiva IV ; ’ 0
Cartografia Cartografia
B) %lﬂ:gt‘:) 9 = Realizar actividades secretariales en el Departamento de Cartografia.
Principales funciones

1 | Elaborar correspondencia del Departamento.
2 | Recibiry trasladar correspondencia del Departamento.
3 | Llevar control y archivo de la documentacion del Departamento.
4 | Atender llamadas telefonicas, apoyando al personal que esté trabajando en campo.
5 | Actualizar continuamente el listado de lugares poblados de los 339 municipios de la Republica.
6 | Elaborar constancias de existencia en registro de lugares poblados.
7 Preparar y apoyar a los técnicos de campo en el llenado de los formularios viatico anticipo, viatico constancia y

viatico liquidacién.
8 Preparar los insumos y materiales que cada técnico utilizara para el desarrollo de las actividades en el laboratorio y

los de campo.
9 | Elaborar pedidos de compra.
10 | Mantener al dia el inventario de tinta y papel para impresion.
11 | Llevar el control de los sectores entregados y recibidos.
12 | Otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades

Opciodn A: Acreditar titulo o diploma
del nivel de educacién media.

Seis meses de experiencia como
Secretaria Ejecutiva ll.

Opcion B: Acreditar titulo o diploma
de Secretaria Oficinista 0 Secretaria
Bilinglie.

Dos afios y medio de experiencia en
labores secretariales.

Manejo de internet, correo interno, y
relaciones interpersonales.

Paquetes de computacion

Paquetes estadisticos

Idiomas

Ambiente Windows

Interaccion / Relacion interna

Jefe de Departamento de Cartografia y Jefe de Secciones.
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B) Objetivo del Mantener en orden y actualizado el archivo de lugares poblados registrados de los 338 municipios,
puesto: y del registro de los que requieren cambios de categoria, y de la creacidén de nuevos municipios.
Principales funciones
1 | Mantener actualizado y en orden el archivo de los lugares poblados registrados de los 339 municipios.
9 Llevar el control del registro a nivel de toda la Republica, de los lugares poblados que requieren cambio en la
elevacion de categoria, en coordinacion con el Encargado de Laboratorio de Cartografia Digital.
3 Apoyar al Jefe de Operaciones de Campo en las propuestas de planes de las comisiones de actualizaciones
cartograficas.
4 | Realizar sectorizaciones de material cartografico para Censos y Encuestas.
5 Realizar supervisiones de campo, una visita por proceso de actualizacién y supervision completa, cuando por falta de
personal sea necesario el apoyo en campo.
6 | Realizar coordinacion de actividades en ausencia del Jefe del Departamento.
7 | Apoyar en la capacitacion para las plazas de supervisores y cartografos.
Brindar apoyo administrativo en las actividades del Departamento, preparar y apoyar a los técnicos de campo en el
8 | llenado de los formularios viatico anticipo, viatico constancia y viatico liquidacién, elaboracién de nombramientos
para las diferentes comisiones, atencién a usuarios, apoyo en capacitaciones.
9 | Apoyar en la asignacioén de cargas de trabajo a la Seccién de Actualizacién Cartografica.
10 | Otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades

Opcion A: Seis meses de experiencia

Acreditar Titulo universitario a nivel
de licenciatura en las carreras
profesionales de Arquitectura, 6
Ingenieria Civil.
Colegiado Activo.

como Profesional | en la misma
especialidad.

Elaboracion de mapas, planos y

Opcion B: Un afio de experiencia

profesional en tareas relacionadas con el

puesto.

croquis, manejo de personal.

Paquetes de computacion

Paquetes estadisticos

Idiomas

Ambiente Windows, SIG, Arc Gis

Interaccion / Relacion interna

Jefe de Departamento de Cartografia, Jefes de Secciones y secretaria.
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B) Objetivo del Elaborar planos, mapas, y croquis de los lugares poblados a nivel Republica, para consulta de los
puesto: proyectos de Censos y Encuestas, manejo del programa Arc Gis versién reciente y de Photoshop.
Principales funciones
1

Elaborar planos, mapas, croquis, en base al material que se tenga disponible (ortofoto, imagenes de satélite, otros).

Crear formatos digitales JPG, para mapas, planos y croquis de los lugares poblados.

Manejar informacion de navegadores GPS y descargar la informacion del mismo.

Crear diferentes modelos en Arc Gis, para la realizacion de analisis espaciales.

Crear cargas de trabajo para la actualizacion cartografica en campo.

Crear Unidades Geograficas Bésicas en formato digital (UGB).

Generar y actualizar sectores de los diferentes proyectos del INE.

Imprimir material cartografico de los diferentes proyectos del INE.

© | | N o oA~ DN

Otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios

Experiencia

Habilidades

Acreditar haber aprobado los cursos
equivalentes al quinto semestre de
las carreras universitarias de
Arquitectura o Ingenieria Civil.

Seis meses de experiencia como
Asistente Profesional | o Jefe Técnico
Profesional I, en la especialidad que el

puesto requiere.
Dos afios de experiencia en tareas
relacionadas con el puesto.

Elaboracién de material cartografico o
afines al tema.

Paquetes de computacion

Paquetes estadisticos

Idiomas

Manejo de software Arc Gis y
Photoshop version reciente

Interaccion / Relacion interna

Jefe de Seccion y Jefe de Departamento Cartografia, Asistente Técnico.
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B) Objetivo del

buesto: Ejecutar los procesos de actualizacion cartografica en campo y de la capacitacion de cartografos.

Principales funciones

Supervisar y ejecutar la actualizacién cartografica en campo de los sectores seleccionados por cada encuesta, de

L acuerdo con los planes del Departamento.

2 | Preparary distribuir a los grupos, la carga de trabajo de campo.

3 | Preparar la documentacion para el proceso de capacitacion de Actualizadores Cartograficos.

4 | Participar en el proceso de capacitacion y seleccion de personal (tedrico-practico).

5 | Elaborar el manual de los procesos de actualizacién cartografica en campo.

6 | Supervisar en el campo, la calidad de la informacion cartogréafica actualizada.

7 Realizar las evlalluaciones correspondientes, cglificacién de examenes y elaboracion del acta con el punteo de cada
uno de los participantes y la firma de los capacitados y la del Delegado Departamental.

8 | Preparar y planificar el presupuesto de cada comision y realizar el cronograma de actividades de campo.

9 | Usary manejar el GPS para captura de informacion en campo.

10 | Brindar asistencia técnica al personal contratado.

11 | Dotar al personal de todo lo necesario para el desarrollo de las actividades de campo.

12 | Solicitar apoyo a las Delegaciones Departamentales, para la realizacion de la actividad de capacitacion.

13 | Seleccionar los expedientes, que cumplan con los requisitos para las capacitaciones para Técnicos Cartograficos.

14 | Otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades

Acreditar titulo universitario a nivel de
Licenciatura en las carreras

Opciodn A: Seis meses de experiencia
como Profesional Il en la misma
especialidad, que incluya supervision de

profesionales de de Arquitectura, 6 _ persNonaI. - Elaboracion d.e materigl cartografico,
Ingenieria Civil. Opqlon B: Dos afios de_experlenma mapas, croquis, manejo de personal.
Colegiado Activo. profesional en tgreas reIaC|ongq§s con el
puesto, que incluya supervision de
personal.
Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas

Ambiente Windows, SIG

Interaccion / Relacion interna

Director de Censos y Encuestas, Jefe de Departamento Cartografia, Jefe de
Servicios Internos.
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B) %lﬂ:gt‘:) 9 e Apoyar a la Seccién en la actualizacion y levantamiento cartografico.
Principales funciones
1 | Levantar, preparar y mantener actualizada la cartografia del pais, requerida por el Departamento.

Sectorizar el material cartografico.

Supervisar la actualizacién cartografica.

Manejar y capturar informacién con GPS y descargar informacién del mismo.

Asistir al Jefe de la Seccion de operaciones de campo en el desarrollo de las actividades a realizar.

Revisar y segmentar sectores en el material cartogréafico.

Apoyar las actividades de Capacitacidn de Actualizacién Cartografica (tedrico-practico).

0O N o oA~ DN

Otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios

Experiencia

Habilidades

Acreditar haber aprobado los cursos
equivalentes al quinto semestre de
las carreras universitarias de
Arquitectura, 0 Ingenieria.

Opcion A: Seis meses de experiencia
como Asistente Profesional | o Jefe
Técnico Profesional I, en la especialidad
que el puesto requiere.

Opcion B: Dos afios de experiencia en
tareas relacionadas con el puesto.

Tener conocimiento del material
Cartografico y Digitalizacién en Arc Gis,
Manejo de GPS Garmin, Brujula.

Paquetes de computacion

Paquetes estadisticos

Idiomas

Ambiente Windows, SIG

Interaccion / Relacion interna

Jefe de Seccion de Actualizacion Cartogréfica y Jefe de Departamento.
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Dibujo Cartografia
B) %lﬂ:gt‘; 9 e Elaborar material cartografico digital, para uso en las encuestas.
Principales funciones
1 | Coordinar las actividades de la Unidad.
2 | Realizar actualizacion de areas urbanas y rurales a nivel Republica.
3 | Crear template de cada proyecto, segun las normas ICAITI.
4 | Editar e imprimir el material cartografico digital en papel calco y bond.
5 Realizar sectorizacion a mano de los diferentes Sectores Censales, en los mapas, planos y croquis de los sectores
seleccionados.

6 | Disefiar procesos y manuales de dibujo, digitalizacién y automatizacién.
7 | Actualizar en la base analoga, el cambio de categorias de todos los lugares poblados.
8 | Realizar mapas tematicos municipales.
9 | Supervisar y revisar la calidad de la informacién generada.
10 | Otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades
Opcion A: Seis meses de experiencia
N L . como Profesional lll en la misma
Acreﬁ:éirntétigltirl;nlzﬁrg ;aggrfep;\;el de especialidad, que incluya supervision de 3 . ;
profesionales de Arquitectura, 6 _ personal. - Elaboracion dg material cartogréfico,
Ingenieria Civil ’ Opglon B: Dos afios de.experlenma manejo de personal.
Colegiado Activo profesional en tareas relacionadas con el
' puesto, que incluya supervision de
personal.
Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas
Ambiente Windows, SIG,
Arc Gis 10.1

Interaccion / Relacion interna

Director de Censos y Encuestas Jefe de Departamento Cartografia y Jefes de
Seccion.
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Asistente Profesional Il Técnico en Rotulacién y Dibujo Jofe dela S?,Cgi(t))r&jge Rotulacion 0
B) %lﬂ:gt‘; 9 e Apoyar a la Seccién de Rotulacion y Dibujo, en las actividades que se realicen.
Principales funciones
1 | Elaborar la sectorizacion digital y manual.
2 | Verificar y actualizar los lugares poblados (digital).
3 | Elaborar mapas, planos y croquis de todos los lugares poblados a nivel de Republica.
4 | Realizar coordinacion de actividades en ausencia del Jefe de Seccion.
5 | Editar e imprimir imagenes cartogréficas en formato JPG.
6 | Realizar trabajos de campo (captura de puntos geo-referenciados en GPS).
7 | Crear material cartografico en formato digital y analogo (shape y papel).
8 | Crear cargas de trabajo, para las actividades de operativos de campo.
9 | Crear Unidades Geograficas Basicas (UGB).
10 | Otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.
C) Requisitos del puesto
Estudios Experiencia Habilidades
Opcion A: Seis meses de experiencia
Acreditar haber aprobado los cursos como Asistente Profesional | o Jefe
equivalentes al quinto semestre de | Técnico Profesional |, en la especialidad Mapeo, topografia, programas CAD,
las carreras universitarias de que el puesto requiera. disefio y dibujo técnico.
Arquitectura o Ingenieria Civil. Opcion B: Dos afios de experiencia en

tareas relacionadas con el puesto.

Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas

Arc gis, AutoCAD, Vector,
Photoshop, SIG. SPSS - SAS

Interaccion / Relacion interna Jefe de la Seccion.
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA odiged o8
Version: 3
DIRECCION DE CENSOS Y ENCUESTAS Fecha: | Oclubre 2015
Paginas: 1
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona'l
acargo: |
Asistente Profesional Il Encargado de Archivo Cartografico Jofe del Departamento de 1
Cartografia
B) %lﬂ:gt‘; 9 e Reproducir y archivar el material cartogréafico, para censos y encuestas.
Principales funciones

1 | Supervisar y revisar toda la informacion cartogréfica, previo a su entrega.
2 | Actualizar los listados de los lugares poblados y precios del material cartogréafico.
3 | Archivar en cajillas el material cartogréfico y el censal.
4 | Clasificar el material cartografico en buen y mal estado.
5 | Atender al publico usuario interno-externo.
6 | Tener bien identificados todos los anaqueles donde se resguarda el material.
7 | Coordinacion de actividades en el Archivo Cartografico.
8 | Reproducir material cartografico para las encuestas y para la venta.
9 Proveer el Archivo Base al Laboratorio, cuando se hagan actualizaciones de los sectores censales de algun proyecto

en especial.
10 | Ordenar el material cartografico por lugar poblado a nivel de municipio y por departamento.
11 | Generar archivos digitales de la informacién que se encuentra en la unidad.
12 | Otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto
Estudios Experiencia Habilidades
Opciodn A: Seis meses de experiencia
Acreditar haber aprobado los cursos como Asistente Profesional | o Jefe Elaboracion de material cartoarafico
equivalentes al quinto semestre de | Técnico Profesional I, en la especialidad maneio de bersonal v maneio d% o ui’ o
las carreras universitarias de que el puesto requiere. ) P ara imy imir ) quip
Arquitectura o Ingenieria Civil. Opciodn B: Dos afios de experiencia en P primir.
tareas relacionadas con el puesto.
Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas
Ambiente Windows, SIG
Interaccion / Relacion interna Jefe de Departamento de Cartografia.
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA odiged o8
Version: 3
DIRECCION DE CENSOS Y ENCUESTAS Fecha: | Oclubre 2015
Paginas: 1
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona'l
acargo: |
Jefe Técnico Profesional | Auxiliar de Archivo Cartografico Encargado d? .ArCh'VO 0
Cartografico
B) Objetwq e Reproducir, rotular y archivar el material cartografico.
puesto:

Principales funciones

1 | Coordinar las actividades del Archivo Cartografico, en ausencia del encargado.

Archivar el material cartografico en las planeras.

Archivar el material censal en las planeras (copias heliograficas).

Reproducir material cartografico.

Sectorizar y rotular el material cartogréfico.

Atender al publico usuario (interno y externo).

N o g BN

Otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios

Experiencia

Habilidades

Acreditar haber aprobado los cursos
equivalentes al cuarto semestre de
las carreras universitarias de
Arquitectura o Ingenieria Civil.

Opcion A: Seis meses de experiencia
como Técnico Profesional lll, en la
especialidad que el puesto requiere.
Opcion B: Un afio de experiencia en
tareas relacionadas con el puesto.

Reproduccién de material cartogréfico,
manejo de equipo para imprimir.

Paquetes de computacion

Paquetes estadisticos

Idiomas

Ambiente Windows, SIG

Interaccion / Relacion interna

Encargado de Archivo Cartografico.
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DEPARTAMENTO DE DEMOGRAFIA

Jefe del Departamento

de Demografia

Profesional del
Departamento de
Demografia

Asistente del
Departamento de
Demografia
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA odiged Uk,
Version: 3
DIRECCION DE CENSOS Y ENCUESTAS Fecha: | Oclubre 2015
Paginas: 1
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona'l
acargo: |
Asesor Profesional Jefe del Departamento de :
. " Director de Censos y Encuestas 2
Especializado |l Demografia
B) Obijetivo del Dirigir, ejecutar, registrar, actualizar y administrar la informacién sobre niveles y tendencias del

tamafio de la poblacion y sus componentes y otras variables demograficas, provenientes de los

R Censos de Poblacion y Vivienda, asi como Encuestas que realice el INE.

Principales funciones

Programar y ejecutar las actividades que se relacionen con el tema de Poblacién que deben realizarse en el

1 ’
Departamento de Demografia.

9 Participar activamente en la formulacion de la tematica demografica y publicacion de los Censos de Poblacién y
Habitacién y Encuestas que realice el INE.

3 Apoyar en la planificacion 'y disefio de los procesos de planificacién para encuestas de hogares en la tematica
socio-demografica y otros temas sociales.

4 | Atender requerimientos de informacién demografica para el sector publico y privado.

5 | Disefiar proyectos demograficos que mejoren la oferta estadistica del pais.

6 | Brindar asesoria técnica en materia demogréfica a usuarios internos y externos del INE.

7 Participar en la elaboracién del cronograma anual de actividades, plan operativo anual y presupuesto de la Direccién
de Censos y Encuestas especialmente de los censos y de poblacion y encuestas de hogares.

8 Establecer vinculos de comunicacion, cooperacion y asistencia técnica con Institutos Nacionales de Estadistica de
otros paises.

9 | Participar en la generacion y andlisis de indicadores demograficos que presenta el INE.

10 Asistir técnicamente en la generacién y publicacidén de las proyecciones de poblacién urbana y rural segun sexo,
edades simples por Departamento y Municipios y otros indicadores demograficos.

1 Evaluar la informacién estadistica proveniente de registros administrativos de las Estadisticas Vitales que produce el
INE.

12 | Otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades

Acreditar titulo universitario a nivel
de Licenciatura en las carreras
profesionales de Administracion de
Empresas, Economia, 6 Ingenieria.

Opciodn A: Seis meses de experiencia
como Asesor Profesional Especializado
Il, en la misma especialidad del puesto,
que incluya supervision de personal.
Opciodn B: Seis afios de experiencia
profesional en tareas relacionadas con el

Manejo y anélisis de bases de datos,
Planificacién Estratégica y
conocimientos de Demografia.

Colegiado Activo. . L
puesto, que incluya supervision de
personal.
Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas

Ambiente Windows

Interaccién / Relacion interna Direccién de Censos y Encuestas.
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Codigo: | 0144
Version: 3
DIRECCION DE CENSOS Y ENCUESTAS Fecha: | Oclubre 2015
Paginas: 1
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona'l
a cargo:
. Profesional del Departamento de Jefe del Departamento
Profesional | ] . 0
Demografia Demografia
B) Objetivo del

Asistir técnicamente en las actividades que se realicen en el Departamento de Demografia.

puesto:

Principales funciones

Participar en las actividades relacionadas con el tema de poblacién que deben realizarse en el Departamento de
Demografia.

Participar en las actividades de recopilacion, analisis y procesamiento de indicadores y proyecciones de poblacion y
vivienda.

Atender los requerimientos de informacién demogréfica para el sector publico y privado.

Brindar asesoria en materia estadistica a usuarios internos y externos del INE.

3
4 | Apoyar en el disefio de proyectos demograficos que mejoren la oferta estadistica del pais.
5
6

Disefiar cuadros con cruces de variables correspondientes a requerimientos de informacion sociodemogréfica.

Participar en los procesos de planificacion, ejecucion y difusién de los Censos de Poblacidn y Habitacion y Encuestas

u que realice el INE.

8 Participar en la elaboracion de los instrumentos de procedimientos técnicos utilizados en todas las etapas de los
Censos y Encuestas realizadas.

9 Pa,rticipar en los procesos de cooperacidn y asistencia técnica con Institutos Nacionales de Estadistica de otros
paises.

10 Participar en Ig elaboracion de programas, técqicas e instrumentos que permitan la realizacion de encuestas de
hogares especialmente en el tema sociodemogréfico.

1" Apoyar en los procesos para la generacion de las proyecciones de poblacion por area urbana y rural segin sexo,

edades simples por Departamentos y Municipios.

12 | Revisar las cifras de poblacion provenientes de registros administrativos.

13 | Otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades

Acreditar titulo universitario a nivel
de Licenciatura en las carreras
profesionales de Administracion de
Empresas, Economia, 6 Ingenieria.
Colegiado Activo.

Un afio de experiencia profesional en

. Uso de programas estadisticos.
tareas relacionadas con el puesto.

Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas

Ambiente Windows

Interaccién / Relacion interna Jefe Departamento de Demografia.
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA odiged Uk,
Version: 3
DIRECCION DE CENSOS Y ENCUESTAS Fecha: | Oclubre 2015
Paginas: 1
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona'l
acargo: |
Asistente Profesional IV Asistente del Depar’tamento de Jefe del Departamento de 0
Demografia Demografia
B) Objetivo del Apoyar técnicamente en la generacion de informacion sobre variables demografica que se
puesto: programen en el Departamento de Demografia.
Principales funciones
1 | Brindar apoyo en las actividades que deben realizarse en el Departamento de Demografia.
2 | Atender requerimientos de informacién demografica para el sector publico y privado.
3 | Gestionar informacion demogréfica ante instituciones miembros del SEN y entidades del sector privado.
4 | Brindar asesoria en materia estadistica a usuarios internos y externos del INE.
5 | Elaborar cuadros con cruces de variables correspondientes a requerimientos de informacién puntual.
6 | Participar en la planificacion de los Censos de Poblacién y Habitacion y Encuestas que realice el INE.
7 | Apoyar los procesos de cooperacion y asistencia técnica con Institutos Nacionales de Estadistica de otros paises.
8 | Registrary actualizar informacion demografica que se produzca en el Departamento.
9 | Apoyar las actividades técnicas del Departamento de Demografia en cumplimiento a requerimientos institucionales.
10 | Otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades

Opciodn A: Seis meses de experiencia

Haber aprobado los cursos
equivalentes al séptimo semestre de
las carreras universitarias de
Administracién de Empresas,
Economia, 6 Ingenieria.

como Asistente Profesional Il o Jefe
Técnico Profesional lll, en especialidad
que el puesto requiere.

Opcion B: Un afio de experiencia en
tareas relacionadas con el puesto.

Uso de programas estadisticos.

Paquetes de computacion

Paquetes estadisticos

Idiomas

Ambiente Windows

Interaccion / Relacion interna

Jefe Departamento de Demografia.
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DEPARTAMENTO DE MUESTREO

Jefe del Departamento

de Muestreo

Profesional del
Departamento de
Muestreo

Asistente del
Departamento de
Muestreo
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Codigo: 0144
Versién: 3
DIRECCION DE CENSOS Y ENCUESTAS Fecha: | Octubre 2015
Paginas: 1
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona.l
a cargo:
Asesor P ro fesional Jefe del Departamento de Muestreo | Director de Censos y Encuestas 2
Especializado llI

B) Objetivo del Administrar la actividad del disefio muestral de INE dentro del Sistema Integrado de Encuestas de
puesto: Hogares.
Principales funciones

1 | Administrar el marco maestro de muestreo vigente.
2 | Disefiar muestras para encuestas multiples y muestras maestras.
3 | Evaluar muestras interinstitucionales y privadas.
4 | Apoyary asesorar en el area de muestreo a instituciones publicas y privadas.
5 | Elaborar los factores de expansion de la muestra de las encuestas de hogares y econdmicas que realice el INE.
6 | Elaborar la metodologia del disefioc muestral de cada encuesta que realice el INE.
7 Participar en los procesos de planificacién de Censos y Encuestas y en la estructuracion del plan de tabulaciones

para el andlisis y presentacion de resultados de las investigaciones estadisticas realizadas.

Mantener vinculos estrechos de cooperacidn y asistencia técnica con Institutos Nacionales de Estadistica de otros

8 ]
paises.

9 Documentar y mantener un registro de las metodologias utilizadas en encuestas de hogares y econdmicas que
realice el INE.

10 Supervisar las actividades de calculo de la muestra, factores de expansion, y todo lo relacionado con el muestreo
para encuestas.

11 | Otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Habilidades

Estudios Experiencia

Opcion A: Seis meses de experiencia
como Asesor Profesional Especializado

Acreditar titulo universitario a nivel de
de Licenciatura en las carreras
profesionales de Matematica,
Ciencias Econdmicas, ¢ Ingenieria.

Il, que incluya supervisién de personal.

Opcion B: Seis afios de experiencia
disefiando muestras en Institutos
Nacionales de Estadistica o en
Instituciones de Investigacion

Manejo y anélisis de bases de datos,
uso de programas estadisticos.

Colegiado Activo. : I
reconocidas, para el disefio de
Encuestas sobre diferentes tematicas a
nivel nacional.
Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas
Ambiente Windows SPSS

Interaccion / Relacion interna

Director de Censos y Encuestas.
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA odiged Uk,
Version: 3
DIRECCION DE CENSOS Y ENCUESTAS Fecha: | Oclubre 2015
Paginas: 1
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: Persona'l
acargo: |
. Profesional del Departamento de Jefe del Departamento de
Profesional | 0
Muestreo Muestreo
B) Objetivo del Brindar asistencia en las actividades que se realicen en el Departamento de Muestreo y apoyar
puesto: técnicamente al Jefe de Departamento de Muestreo.

Principales funciones

1 | Apoyar en las actividades que deben realizarse en el Departamento de Muestreo.

Ejecutar actividades de calculo de la muestra, factores de expansidn, y todo lo relacionado con el muestreo para
encuestas.

Atender requerimientos de informacién muestral para el sector publico y privado.

Brindar asesoria en materia muestral a usuarios internos y externos del INE.

(3, BRI I ]

Elaborar cuadros con informacion del proceso muestral de cada encuesta.

Participar activamente en los procesos de planificacion de los Censos de Poblacion y Habitacion y Encuestas que
realice el INE.

»

Participar en el marco de la cooperacion y asistencia técnica con Institutos nacionales de Estadistica de otros paises
en el campo del disefio muestral.

8 | Participar en el disefio de las muestras para encuestas econdémicas que realice el INE.

9 | Apoyar la supervision de las actividades relacionadas con los disefios muestrales que desarrolla el INE.

10 | Otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios Experiencia Habilidades

Acreditar titulo universitario a nivel

de Llcgnmatura en las carreras Un afio de experiencia en el area de Manejo de bases de datos, uso de

profesionales de Matematica, -

e - . e muestreo. programas estadisticos.
Ciencias Econdmicas, 6 Ingenieria.

Colegiado Activo.
Paquetes de computacion Paquetes estadisticos Idiomas
Ambiente Windows SPSS

Interaccion / Relacion interna Jefe Departamento de Muestreo

188



MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Gedigo? k.,
Version: 3
DIRECCION DE CENSOS Y ENCUESTAS RN Octubre 2015
Paginas: 1
A) Identificacion del puesto
Nombre nominal: Nombre funcional: Jefe inmediato: I:e::::n;l
Asistente Profesional IV Asistente d;llugset;r):gtamento de Jefe del I\Iiﬂ)ﬁgztr:g?ento de 0
B) %lﬂ:gt‘; 9 & Brindar asistencia en las actividades que se realicen en el Departamento de Muestreo.

Principales funciones

1 | Asistir en las actividades que deben realizarse en el Departamento de Muestreo.

Atender requerimientos de informacién para el sector publico y privado.

Brindar informacion muestral ante instituciones miembros del SEN y entidades del sector privado.

Brindar apoyo en materia muestral a usuarios internos y externos del INE.

Elaborar cuadros con informacién correspondientes a informacion de la muestra por encuesta.

Participar activamente en los censos de poblacion y habitacion y encuestas que realice el INE.

N o g BN

Mantener al dia el registro de las metodologias de las encuestas de hogares y economicas que realice el INE.

Apoyar en los insumos que se requieran para el calculo de los factores de expansion de la muestras de encuestas
de hogares y econdmicas que le asignen.

9 | Oftras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.

C) Requisitos del puesto

Estudios

Experiencia

Habilidades

Acreditar haber aprobado
los cursos equivalentes al séptimo
semestre de las carreras
universitarias de Administracién de
Empresas, Economia o Ingenieria.

Opcion A: Seis meses de experiencia
como Asistente Profesional Ill o Jefe
Técnico Profesional lll, en la
especialidad que el puesto requiere.

Opcion B: Un afio de experiencia en
labores relacionadas con el puesto.

Manejo de bases de datos, uso de
programas estadisticos.

Paquetes de computacion

Paquetes estadisticos

Idiomas

Ambiente Windows

Interaccion / Relacion interna

Jefe Departamento de Muestreo.
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ANEXOS

Contenido del Manual de Puestos y Funciones.
Definicion de las Series de Clases de Puestos.
Series de Clases de Puestos

Especialidades de cada puesto.
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CONTENIDO DEL MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

El presente Manual contiene informacién detallada de codigos de las diferentes especialidades de +puestos,
nombres nominales y funcionales, dependencia jerarquica, personal que se tiene a cargo, objetivo del puesto y
las principales funciones del mismo, requisitos minimos exigibles, habilidades e interaccion con las distintas
areas de trabajo del INE. A continuacién se presenta una breve descripcién de cada uno de ellos.

e (Cddigo de las especialidades de las diferentes Clases de Puestos
Version del manual
Fecha de elaboracion del manual
Cantidad de hojas
Nombre nominal (Clase de Puesto)
Nombre funcional
Dependencia jerarquica
Personal a cargo
Objetivo del puesto
Principales funciones
Requisitos minimos
Habilidades
Interaccion / Relacion interna

Cddigo de especialidades de los Puestos:
Esta conformado por cuatro digitos que se utilizan para identificar la especialidad de cada clase de puesto.
Identifica la especialidad del Puesto.

Nombre Nominal:
Es el nombre con que se denomina un Puesto, de acuerdo a la Clase de Puestos. Es genérico de todos los
puestos asignados a dicha clase.  Su uso es obligatorio en documentos oficiales relacionados con
nombramientos. Para otros fines puede utilizarse el nombre funcional que identifique al puesto dentro de la
estructura del INE.

Nombre Funcional:

Es el nombre con que se le denomina de acuerdo a la Unidad a la que pertenece. Por ejemplo, el nombre de
la Plaza es Trabajador Especializado IlI, sin embargo, dentro del INE podra denominarsele como Carpintero,
Electricista 0 como mejor se identifique el puesto de que se trata.

Dependencia Jerarquica:
Indica la jerarquia del puesto, quien ejerce supervision directa y a quien o a quienes supervisa.

Personal a cargo:

Refiere el niumero de personas que se tiene a cargo.

Objetivo del Puesto:

Refiere en forma resumida al objetivo primordial de cada puesto.

Principales funciones del puesto:
Son descripciones resumidas de las funciones a realizar en cada puesto, es necesario indicar que esta
descripcion no pretende limitar las funciones asignadas, sino orientar sobre el quehacer de los mismos.
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Requisitos minimos del Puesto:
Indica los requisitos minimos de preparacion académica y experiencia laboral, paquetes de computacion,
paquetes estadisticos, e idiomas que se establecen para los puestos cubiertos por el Plan de Clasificacion de
Puestos del Organismo Ejecutivo.

Habilidades:
Es la preparacion adicional a los requisitos minimos de cada puesto, pero que coadyuvan a que el desempefio
de los mismos sea realizado con mayor eficiencia y eficacia.

Interaccion / Relacién interna:
Es la accién que se desarrolla de modo reciproco entre las areas técnicas y administrativas de la Institucion.

DEFINICION DE LAS SERIES DE CLASES DE PUESTOS

Cada una de las Series que contiene el Manual de Puestos y Funciones, es un conjunto de clases que se
diferencian entre si por el grado de dificultad y responsabilidad de las tareas. Los diferentes niveles dentro de
cada Serie se indican por medio de nimeros romanos, en orden ascendente a medida que aumenta el grado
de responsabilidad, autoridad y dificultad. Las clases de puestos se encuentran agrupadas en las siguientes
Series:

Serie Ejecutiva:
Comprende clases de puestos cuya funcion principal es planificar, organizar, coordinar y controlar las
funciones de una Institucidn a su cargo. Las personas en el desempefio de estos puestos son responsables
de la ejecucion de los planes, politicas y estrategias dictadas por las autoridades superiores. Los puestos
asignados a esta serie pertenecen al Servicio Exento; en consecuencia, son de libre nombramiento y
remocion.

e Gerente (Director Técnico lll)

e Subgerentes (Director Técnico ll)

e Directores Técnicos |

Serie Profesional:
Comprende clases de puestos que para desarrollar sus tareas llevan a cabo investigaciones y aplican
conocimientos cientificos a la solucion de problemas de orden tecnologico, econdmico y social; las funciones
que desarrollan son de caracter analitico e interpretativo en virtud de que deben conocer teorias, principios y
leyes cientificas.
e Asesor Profesional Especializado lll
e Asesor Profesional Especializado Il
Profesional Jefe Il
Profesional Jefe Il
Profesional Jefe |
Profesional lll
Profesional Il
e Profesional |
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Serie Asistencia Profesional:
Incluye clases de puestos que tienen asignadas tareas que requieren la aplicacién de conocimientos de una
rama especifica de la ciencia. Generalmente desarrollan actividades de asistencia en investigacion, analisis,
experimentacion 6 perfeccionamiento en un campo especifico del conocimiento.

e Asistente Profesional Jefe

e Asistente Profesional IV

e Asistente Profesional lll

e Asistente Profesional Il

e Asistente Profesional |

Serie Técnico Profesional en Informatica
Incluye clases de puestos que tienen asignadas tareas que requieren la aplicacion de conocimientos en el
area de la Informatica. Generalmente desarrollan actividades auxiliares de caracter técnico en investigacion,
analisis, experimentacion ¢ perfeccionamiento en la Informatica.

e Técnico Profesional en Informatica Il

e Técnico Profesional en Informatica |

Serie Técnico en Informatica
Comprende clases de puestos que tienen asignadas tareas en las cuales predomina el esfuerzo mental sobre
el fisico, siendo esencial para su desempefio la aplicacidn de conocimientos técnicos en el area de la
Informatica.

e Técnico en Informatica Il

e Técnico en Informatical |

Serie Técnico Profesional:
Incluye clases de puestos que tienen asignadas tareas que requieren la aplicacién de conocimientos de una
rama de la ciencia. Generalmente desarrollan actividades auxiliares de caracter técnico en investigacion,
analisis, experimentacion ¢ perfeccionamiento en un campo especifico del conocimiento.
o Jefe Técnico Profesional lll
Jefe Técnico Profesional |
Técnico Profesional lll
Técnico Profesional Il
Técnico Profesional |

Serie Paramédica:
Comprende clases de puestos cuya funcidn principal es brindad apoyo al personal profesional médico en
todas aquellas actividades que estén relacionadas directamente con la atencion, diagnostico y prescripcion de
tratamientos para prevenir y curar enfermedades, trastornos y lesiones del organismo humano.

e Paramédico |

Serie Oficina:
Comprende clases de puestos que tienen asignadas tareas en las cuales predomina el esfuerzo mental sobre
el fisico, siendo esencial para su desempefio la aplicacion de conocimientos técnicos en una rama especifica.
e Técnicollll
e Técnicoll
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Serie Especializada:
Incluye clases de puestos cuya funcion esencial es el manejo de un determinado tipo de instrumento o
maquinaria, ya sea en forma manual o automatica: el desempefio de las tareas de estos puestos se basa en la
destreza fisica. El ejercicio de los mismos tiene como premisa fundamental tener un conocimiento especial, el
cual puede ser adquirido mediante estudios a nivel de educacién media o adiestramiento especifico en la
practica del trabajo.

o Trabajador Especializado lll

Serie Operativa:
Comprende clases de puestos que por su naturaleza tienen asignadas tareas rutinarias, repetitivas, manuales
0 mecanicas, que requieren fundamentalmente esfuerzo fisico; se realizan atendiendo instrucciones
especificas y procedimientos previamente establecidos.

e Trabajador Operativo IV

e Trabajador Operativo lll

SERIES DE CLASES DE PUESTOS

Gerencia
e Director Técnico llI

Subgerencias
e Director Técnico Il

Direccidn Técnica
e Director Técnico |

Asesoria Profesional Especializada
e Asesor Profesional Especializado Il
e Asesor Profesional Especializado I

Profesional
e Profesional Jefe Ill
e Profesional Jefe Il
e Profesional Jefe |
e Profesional lll
e Profesional |l
e Profesional |

Asistencia Profesional
o Asistente Profesional Jefe
e Asistente Profesional IV
e Asistente Profesional Ill
e Asistente Profesional Il
e Asistente Profesional |
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Técnico Profesional en Informatica Il
Técnico Profesional en informatica |

Técnico en Informatica

Técnico en Informatica Il
Técnico en Informatica |

Técnico Profesional

Jefe Técnico Profesional Il
Jefe Técnico Profesional
Técnico Profesional Ill
Técnico Profesional Il
Técnico Profesional |

Paramédica

Paramédico |

Técnica

Oficina

Técnico Il
Técnico |l

Secretaria Ejecutiva V
Secretaria Ejecutiva IV
Secretaria Ejecutiva lll

Especializada

Trabajador Especializado IlI

Operativa

Trabajador Operativo Il
Trabajador Operativo IV

195



MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

ESPECIALIDAD DE LOS PUESTOS

Gerencia
Puesto Nominal Puesto Funcional Cédigo Especialidad
Director Técnico Il Gerente 0007 Administracion
Secretaria Ejecutiva V Secretaria, Gerencia 0006 Actmdad_es
Secretariales
Asistente Profesional IV Asistente Profesional, Gerencia 0007 Administracion
Asistente Profesional Jefe | Asistente Profesional, Gerencia 0007 Administracion

Direccion de Planificacion

Puesto Nominal Puesto Funcional Cédigo Especialidad
Director Técnico | Director, Planificacion 0309 Planificacion
Secretaria Ejecutiva V Secretaria, Direccion de Planificacion 0006 Actmdad_es

Secretariales
Asesor Ffrofesmnal Coordinador de Planificacion 0309 Planificacion
Especializado I
Profesional Il Profesional lI, Planificacion 0309 Planificacion
Profesional Il Profesional Il, Procesos 0309 Planificacion
Asistente Profesional IlI Asistente, Planificacién 0309 Planificacion
Direccion de Asesoria Juridica

Puesto Nominal Puesto Funcional Cadigo Especialidad
Director Técnico | Director, Asesoria Juridica 0389 Asesoria Juridica
Aseso_r Erofe3|onal Asesor Juridico 0096 Derecho
Especializado I
Asistente Profesional IlI Procurador 0096 Derecho
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Direccion de Auditoria Interna

Puesto Nominal Puesto Funcional Cédigo Especialidad
Director Técnico | Director, Auditoria Interna 0048 Auditoria
Secretaria Ejecutiva V Secretaria, Direccion de Auditoria 0006 Ac‘uwdaQes
Interna Secretariales
Asistente Profesional [V Asistente, Auditoria Interna 0048 Auditoria
Asistente Profesional Il Asistente, Auditoria Interna 0048 Auditoria
Direccion de Comunicacion y Difusion
Puesto Nominal Puesto Funcional Cédigo Especialidad
Director Técnico | Director, Comunicacién y Difusion 0340 Relaciones Publicas
Profesional Jefe Ill Jefe, Departamento de Difusién 0340 Relaciones Publicas
Profesional I Encargado, Sala de Gonsuitas, 0340 | Relaciones Pablicas
atencion al usuario
Encargado de Seccién de Informacién y
Profesional I Documentacién (Centro Nacional de 0051 Bibliotecologia
Informacion Estadistica)
Asistente Profesional I Asistente de Comunicacién y Difusién 0051 Bibliotecologia

Sub-Gerencia Administrativa y Financiera

Puesto Nominal Puesto Funcional Cadigo Especialidad
Director Técnico Il Subgerente Administrativo y Financiero 0007 Administracion
Asistente Profesional IV Asistente de Subgerencia 0007 Administracion

Administrativa y Financiera

Direccion Administrativa

Puesto Nominal Puesto Funcional Cédigo Especialidad
Director Técnico | Director Administrativo 0007  |Administracion de
Personal
Secretaria Ejecutiva V Secretaria, Direccion Administrativa 0006 Actividades
Secretariales
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Departamento de Recursos Humanos

Puesto Nominal Puesto Funcional Cédigo Especialidad
Asesor Profesional Jefe, Departamento de Recursos Administracién de
o 0015
Especializado |l Humanos Recursos Humanos
Secretaria Ejecutiva IV Secretaria, Departamento de Recursos 0006 Ac‘uwda@es
Humanos Secretariales
Profesional Il Jefe, Seccion de Personal 0015 Administracion de
Recursos Humanos
Secretaria Ejecutiva lll Secretaria, Seccion de Personal 0006 Actmdad_es
Secretariales
Profesional |l Encargado, Reclutamiento y Seleccién 0319 Psicologia
de Personal
Asistente Profesional | Encargado, Control de Asistencia 0014 Administracion de
Personal
Asistente Profesional | Encargado de Néminas 0015 Administracion de
Recursos Humanos
Profesional I Jefe, Seccion de Capacitacion y Becas 0017 Adiestramiento
Asistente Profesional | Asistente de Capybec 0015 Administracion de
Recursos Humanos
Paramédico | Enfermera 0445 Enfermeria Auxiliar
Departamento de Servicios Internos
Puesto Nominal Puesto Funcional Cédigo Especialidad
Profesional Jefe | Jefe del Departamento de Servicios 0007 | Administracion
Internos
Secretaria Ejecutiva IV Secrfetlarla del Departamento de 0006 Ac‘uwda@es
Servicios Internos Secretariales
Jefe Técnico Profesional Il Jefe de [a Seccion de Transportes y 0007 Administracién
Talleres
;Il'lrabajador Especializado Mecanico 0234 Mecanica
Trabajador Operativo IV Conductor de Vehiculos 0382 Con’ducmon de
Vehiculos
Jefe Técnico Profesional | Jefe de la Seccion de Reproduccion 0007 Administracién
(Imprenta)
Trabajador Especializado Auxiliar de Imprenta 0282 Operacion de maquinas

reproductoras
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Jefe de la Seccion de Servicios

Jefe Técnico Profesional Il 0007 Administracién
Generales
Secretaria Ejecutiva Il Secretaria de la Seccidn de Servicios 0006 Ac‘uwda@es
Generales Secretariales
Técnico Profesional Il Encargado del Archivo 0036 Archivologia
Trabajador Operativo |l Conserje 0076 Conserjeria
;Il'lrabajador Especializado Carpintero 0056 Carpinteria
;Il'lrabajador Especializado Electricista / Plomero 0134 Electricidad
Técnico Il Encargado de la fotocopiadora 0007 Administracion
Trabajador Operativo IV Mensajero 0245 Mensajeria
Trabajador Operativo IV Guardian 0182 Resguardo y Vigilancia
Jefe Técnico Profesional | | 257¢ d€ 12 Seccion de Almacén y 0082  |Contabilidad
Proveeduria
Técnico Il Auxiliar de Aimacén y Proveeduria 0082 Contabilidad
Aseso_r F?rofesmnal Jefe, Departamento de Compras 0082 Contabilidad
Especializado |l
Profesional Il Jefe de la Seccién de Compras 0082 Contabilidad
Secretaria Ejecutiva Il Secretaria, Seccion de Compras 0006 Ac‘uwdac?es
Secretariales
Direccion Financiera
Puesto Nominal Puesto Funcional Caodigo Especialidad
Director Técnico | Director Financiero 0157 Finanzas
Secretaria Ejecutiva V Secretaria, Direccién Financiera 0006 Actmdad_es
Secretariales
Profesional | Jefe, Seccion de Presupuesto 0311 Presupuesto
Secretaria Ejecutiva lll Secretaria, Seccidn de Presupuesto 0006 Ac‘uwdaQes
Secretariales
Asistente Profesional | Asistente, Seccion de Presupuesto 0311 Presupuesto
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Asesor Profesional

Jefe, Departamento de Contabilidad y

Especializado I Tesoreria 0082 Contabilidad
Profesional | Jefe, Seccién de Contabilidad 0082 Contabilidad
Secretaria Ejecutiva Il Secretaria, Seccion de Contabilidad 0006 Actmdad_es
Secretariales
Asistente Profesional | Encargado, Inventarios 0082 Contabilidad
Asistente Profesional | Puesto repetido, mismas funciones del 0082 Contabilidad
Encargado de Inventarios
Asistente Profesional | Asistente, Seccion de Contabilidad 0082 Contabilidad
Profesional 1l Jefe, Seccion de Tesoreria 0082 Contabilidad
Secretaria Ejecutiva Il Secretaria, Seccién de Tesoreria 0006 Ac‘uwdaQes
Secretariales
Asistente Profesional | Encargado, Registro Banca Virtual 0082 Contabilidad
Direccion de Informatica
Puesto Nominal Puesto Funcional Cadigo Especialidad
Director Técnico | Director, Informatica 0069 Computacion
. e o Actividades
Secretaria Ejecutiva V Secretaria, Direccién de Informatica 0006 .
Secretariales
Aseso_r Ffrofesmnal Jefe, Departamento de Analisis y 0069 Computacion
Especializado I Desarrollo
Tecnlcg .ProfeS|onaI en Asistente, Departamento de Analisis y 0069 Computacion
Informatica | Desarrollo
Asesor Profesional Jefe, Departamento de Mantenimiento .
o . 0069 Computacion
Especializado |l de Programas y Equipo
Técnico Profesional en Técnico Profesional en Informatica 0069 Computacion
Informatica I AS/400 P
Técnico Profesional en Asistente, Departamento de 0069 Computacion

Informatica |

Mantenimiento de Programas y Equipo
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Sub-Gerencia Técnica

Puesto Nominal Puesto Funcional Cédigo Especialidad
Director Técnico Il Subgerente Técnico 0007 Administracion
Asistente Profesional IV Asistente de Subgerencia Técnica 0007 Administracién

Direccion de Indices y Estadisticas Continuas
Puesto Nominal Puesto Funcional Cadigo Especialidad
. - Director de indices y Estadisticas -
Director Técnico | Continuas 0144 Estadistica
Secretaria Ejecutiva V Secre?arlla, Dlrecglon de Indices y 0006 Actmdadps
Estadisticas Continuas Secretariales

Departamento de Estadisticas

de Precios

Puesto Nominal Puesto Funcional Cédigo Especialidad
Aseso_r Erofesional Jefe deI. Departamento de Estadisticas 0144 Estadistica
Especializado Ill de Precios
Secretaria Ejecutiva IV Secre?arlla, Departamento de 0006 Ac‘uwda@es

Estadisticas de Precios Secretariales
. Jefe, Seccion de indices de Precios al -
Profesional Jefe Il Consumidor 0144 Estadistica
. . Asistente de la Seccion de indices de -
Asistente Profesional | Precios al Consumidor 0144 Estadistica
Técnico en Informatica Il Auxn.|ar de la Seccp n de Indices de 0144 Estadistica
Precios al Consumidor
. . Jefe de la Unidad de Critica'y L
Jefe Técnico Profesional | Verificacion 0144 Estadistica
o . Asistente de la Unidad de Critica y -
Técnico Profesional 1l Verificacion 0144 Estadistica
Profesional Jefe | Jefe de la Seccion de Otros indices 0144 Estadistica
Asistente Profesional | 'AS.IStente de la Seccion de Otros 0144 Estadistica
Indices
. Responsable de la Unidad de o
Profesional Jefe | Procesamiento [PC 0144 Estadistica
Técnico en Informatica | Técnico en Informatica |, IPC 0069 Computacion
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Departamento de Estadisticas Socio-Econémicas y Ambientales

Puesto Nominal Puesto Funcional Cédigo Especialidad
Asesor Profesional Jefe del Departamento de Estadisticas o L
o . A . 0007 Administracion

Especializado lI Socioeconoémicas y Ambientales

Profesional Jefe |l Jefg de la Seccion de Estadisficas 0144 Estadistica
Sociales

Asistente Profesional Il COOI’d’In?ldOI’ de la. Unldgd de . 0144 Estadistica
Estadisticas de Violencia Intrafamiliar

Técnico Profesional |l T9°”'°°. Analista d.e. Estadisticas de 0144 Estadistica
Violencia Intrafamiliar

Asistente Profesional Il Coordllngdor de la Unidad de 0144 Estadistica
Estadisticas de Salud

Asistente Profesional | Supervisor de Estadisticas de Salud 0144 Estadistica

Técnico Profesional Il ngunéco Analista de Estadisticas de 0144 Estadistica
Coordinador de la Unidad de

Asistente Profesional I Estadisticas Socioculturales y de 0144 Estadistica
Seguridad

Técnico Profesional Il Te"f"co Analista de Estad|_st|cas 0144 Estadistica
Socioculturales y de Seguridad

Asistente Profesional Il COOI’d’In?ldOI’ de la U“'d?‘,d de 0144 Estadistica
Estadisticas de Educacion

Técnico Profesional Il | 1¢nico Analista de Estadisticas de 0144 |Estadistica
Educacion

Profesional Jefe |l Jefe de la Seccion de Estadisticas 0144 | Estadistica
Economicas

Asistente Profesional Il Coordln ador de Unidad de Estadisticas 0144 Estadistica
de Turismo

Técnico Profesional Il Tegnlco Analista de Estadisticas de 0144 Estadistica
Turismo

Asistente Profesional Il Coordllngdor de la Un'de.'d de . 0144 Estadistica
Estadisticas de Comercio Exterior

Asistente Profesional Il Coordinador de [a Unidad de 0144 Estadistica

Estadisticas Finanzas Municipales
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Coordinador de la Unidad de

Asistente Profesional Il Estadisticas de Transporte y Servicios 0144 Estadistica

Asistente Profesional Il Coordllngdor de la Umdaq de 0144 Estadistica
Estadisticas Agropecuarias

Técnico Profesional Il Técnico Analista de Estadisticas 0144 | Estadistica
Agropecuarias

Profesional Jefe | Jefe _de la Seccion de Estadisticas 0144 Estadistica
Ambientales

Asistente Profesional Il Coordllngdor de Ig Unidad de 0144 Estadistica
Estadisticas Ambientales

Técnico Profesional Il Tecnico Analista de Estadisticas 0144 Estadistica

Ambientales

Departamento de Coordinacion Regional

Puesto Nominal Puesto Funcional Cadigo Especialidad
Aseso_r Erofesional Jefe‘, Departamento de Coordinacién 0144 Estadistica
Especializado Il Regional
Secretaria Ejecutiva IV Secretlarla_, ,Depar‘gamento de 0006 Actmdad_es

Coordinacion Regional Secretariales
Técnico en Informatica Il Tecnico en Infgrmatlga, Departamento 0069 Computacion
de Coordinacion Regional
Profesional I Coordinador de Region | 0144  |Estadistica
-Metropolitana-
Jefe Técnico Profesional | | Delegado Departamental, Guatemala 0144 Estadistica
Técnico Profesional | Auxiliar Departamental, Guatemala 0144 Estadistica
Profesional Il Coordinador Regional l, I, IV, V. VI, 0144  |Estadistica
Vily VIII
- , Delegado Departamental Regiones I, -
Jefe Técnico Profesional | LIV, V, VI, Vil y VIl 0144 Estadistica
. . Auxiliar Departamental, Regiones I, lll, -
Técnico Profesional | IV, V, VI, VIl y Vil 0144 Estadistica
. - Técnico en Informatica, Coordinacién .
Técnico en Informatica Il 0069 Computacion

Regional (Delegaciones)

203



MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion de Censos y Encuestas

Puesto Nominal Puesto Funcional Cédigo Especialidad
Director Técnico | Director de Censos y Encuestas 0144 Estadistica
Secretaria Ejecutiva V Secretaria de la Direccién de Censos y 0006 Ac‘uwda@es

Encuestas Secretariales

Departamento de Censos y Encuestas

Puesto Nominal Puesto Funcional Cadigo Especialidad
Aseso_r Ffrofesmnal Jefe del Departamento de Censos y 0144 Estadistica
Especializado Ill Encuestas

Secretaria del Departamento de Actividades

Secretaria Ejecutiva IV 0006

Censos y Encuestas Secretariales

Asistente del Departamento de Censos

y Encuestas 0144 Estadistica

Asistente Profesional Il

Encargado de Revision y Archivo de

Boletas de Encuestas 0144 Estadistica

Asistente Profesional |

Jefe de la Seccion de Censos y

. 0144 Estadistica
Encuestas Econémicas

Profesional Jefe |l

Profesional de la Seccién de Censos y

. 0144 Estadistica
Encuestas Econémicas

Profesional Il

Asistente de la Seccién de Censos y

. 0144 Estadistica
Encuestas Econémicas

Asistente Profesional Il

Jefe de la Seccion de Censos y

Encuestas Socio-Demograficas 0144 Estadistica

Profesional Jefe |l

Profesional de la Seccién de Censos y

Encuestas Socio-Demograficas 0144 Estadistica

Profesional Il

Asistente de la Seccién de Censos y

Encuestas Socio-Demograficas 0144 Estadistica

Asistente Profesional Il
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Departamento de Analisis Estadistico

Puesto Nominal Puesto Funcional Cadigo Especialidad
Aseso'r F?rofesmnal Jefe, I;)elpartamento de Analisis 0144 Estadistica
Especializado lI Estadistico
Profesional Il Profesional IIl de Andlisis Estadistico 0144 Estadistica
Profesional Il Profesional Il de Analisis Estadistico 0144 Estadistica
Asistente Profesional IV Asistente de Analisis Estadistico 0144 Estadistica
Asistente Profesional Il Asistente de Andlisis Estadistico 0144 Estadistica

Departamento de Cartografia

Puesto Nominal Puesto Funcional Cadigo Especialidad
Profesional Jefe IlI Jefe del Departamento de Cartografia 0058 Cartografia
Secretaria Ejecutiva IV Secretarlg del Departamento de 0006 Ac‘uwdac?es

Cartografia Secretariales
Asistente Profesional Il Asistente Cartografico 0058 Cartografia
Profesional Jefe | Jefe de la Seccion de Actualizacion 0058 | Cartografia
Cartografica
Asistente Profesional Il A3|stgnte de Actualizacion Cartografica 0058 Cartografia
(Cartografo).
Profesional Jefe | J?fe _de la Seccion de Rotulacion y 0058 Cartografia
Dibujo
Asistente Profesional Il Técnico en Rotulacion y Dibujo 0058 Cartografia
Asistente Profesional I Encargado de Archivo Cartografico 0058 Cartografia
Jefe Técnico Profesional | | Auxiliar de Archivo Cartografico 0058 Cartografia
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Departamento de Demografia

Puesto Nominal Puesto Funcional Cadigo Especialidad
Asesor Ffrofesmnal Jefe del Departamento de Demografia 0144 Estadistica
Especializado IlI
Profesional | Profesmngl del Departamento de 0144 Estadistica

Demografia
Asistente Profesional IV Asistente Sjel Departamento de 0144 Estadistica
Demografia
Departamento de Muestreo

Puesto Nominal Puesto Funcional Cadigo Especialidad
Aseso_r Ffrofesmnal Jefe del Departamento de Muestreo 0144 Estadistica
Especializado Ill
Profesional | Profesional del Departamento de 0144 Estadistica

Muestreo
Asistente Profesional IV Asistente del Departamento de 0144 Estadistica

Muestreo
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