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1 Instituto Nacional de Estadistica Guatemala
Gobierno de Guatemala

RESOLUCION No. 09-2015
EL GERENTE DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA -INE-

CONSIDERANDO:

Que es indispensable disefiar y ejecutar la Politica Estadistica Nacional, para reccpilar, producir,
analizar y difundir estadisticas confiables, oportunas, transparentes y eficientes, cumpliendo asi con
el objetivo principal del Instituto Nacional de Estadistica y ser una organizacion 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 estructura de las gestiones
administrativas correspondientes a la Direccién de Indices y Estadisticas Continuas Departamento
de Estadisticas de Precios, para brindar un apoyo necesarios a la Gerencia y a la Institucion de
manera general, se aprobd el Manual de procesos de la Direccién de Indices y Estadisticas
Continuas, Departamento de Estadisticas de Precios 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 procesos de la Direccién de indices y Estadisticas
Continuas Departamento de Estadisticas de Precios, fueron debidamente revisadas y aprobadas
por las Direcciones respectiva e incluyendo la Gerencia de la Institucion, habiéndose atendido todas
las observaciones efectuadas por los anteriores, para implementar el mismo con sus actualizaciones

en armonia con todos los colaboradores.

CONSIDERANDO:

Que la Honorable Junta Directiva en acta nlimero JD-20/2013 de la sesi6n 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 autorizacion dentro de las funciones del GERENTE del INE Ia
aprobacion y modificacién 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.
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Instituto Nacional de Estadistica Guatemala
Gobierno de Guatemala

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 Orgénica del Instituto Nacional de
Estadistica numeral 15 y la resolucién 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 las ACTUALIZACIONES del MANUAL DE PROCESOS DE LA DIRECCION
DE INDICES Y ESTADISTICAS CONTINUAS DEPARTAMENTO DE ESTADISTICAS DE
PRECIOS del INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA.

Articulo 2°. |Instruir a la Direccién de Indices y Estadisticas Continuas Departamento de
Estadisticas de Precios, velar por su debida aplicacion.

Articulo 3°. La presente resolucion tendra vigencia inmediata.
Articulo 4°. Pase a la Direccion de indices y Estadisticas Continuas y Departamento de
Estadisticas de Precios para que se inicie la implementacion del Manual actualizado.

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

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

Direcciones, Auditoria Interna, Direcciones y Departamentos jinteresados y Archivo.
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INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Estadistica en cumplimiento a lo establecido en las Normas Generales de Control
Interno de la Contraloria General de Cuentas (Acuerdo No. 09-2003") y la Ley Organica del INE, Decreto-
Ley Nimero 3-85% da a conocer el presente “Manual de Procesos del Departamento de Estadisticas de
Precios” version actualizada a enero de 2015.

La disponibilidad de los manuales de procedimientos da caracter formal u oficial a determinada tarea o
conjunto de tareas, convirtiéndose en una guia orientadora en la consecucion de un resultado eficaz y
eficiente. Consientes de que un Manual de Procedimientos debidamente elaborado, permite al funcionario
de la institucion conocer claramente qué debe hacer, cdmo, cuando, donde debe hacerlo, los recursos y
requisitos necesarios para cumplimiento, en ese sentido la Direccién de indices y Estadisticas Continuas
designd a un equipo de técnicos con el fin de aportar sus conocimientos para la elaboracién de este
Manual.

La actualizacion de los procesos en el Departamento de Estadisticas de Precios permitié identificar un
macroproceso, dos procesos y ocho procedimientos, y reducir los pasos de acuerdo a las nuevas
actividades sistematizadas que se realizan, al mejorar los procedimientos vigentes en procura de una
mayor eficiencia administrativa.

El contenido de los procedimientos del Manual, se presentan a través matrices, que incluyen los
actividades de la seccion y/o unidad que integra el Departamento. En las matrices se describe el nombre
del proceso, procedimiento, objetivo y los pasos a seguir, actividades, unidad ejecutora, responsable, y el
tiempo aproximado que conlleva cada paso, asi como, las normas y lineamientos que deben observarse al
momento de realizar cualquier actividad. También los flujogramas en los que de manera resumida se
muestra la intervencion que tiene cada responsable en el desarrollo de cada actividad.

Es de destacar que gracias a quienes laboran en el Departamento de Estadisticas de Precios, se logré la
actualizacion del presente Manual de Procesos que a continuacion se da a conocer.

1 Contraloria General de Cuentas, Numeral 1.10. “Manual de Funciones y Procedimientos”. La maxima Autoridad de cada ente publico debe apoyar y promover
la elaboracién de manuales de funciones y procedimientos para cada puesto y proceso relativos a las actividades de la entidad. Los jefes, directores y demas
ejecutivos son responsables de que existan manuales, su divulgacion y capacitacién al personal, para su adecuada implementacion y aplicacién de las funciones
y actividades asignadas a cada puesto de trabajo.

2Decreto Ley 3-85, Ley del INE. Articulo 3ro., Inciso 9: Promover y supervisar la aplicacion uniforme de métodos, procedimientos, definiciones, clasificaciones y
normas técnicas, para la ejecucion de los programas estadisticos.
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MANUAL DE PROCESOS

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

NOMBRE DEL MACROPROCESO:

GENERACION DE INDICES Y ESTADISTICAS CONTINUAS

DIRECCION: SECCION:
ORGANIGRAMA indices y Estadisticas EDtEEAETMgEI\;TO:. Indice de Precios al
Continuas slagisiicas de rrecios Consumidor
NOMBREL DEL PROCESO: I'ndiqe de Precios al Consumidor
DUENO DEL PROCESO: Director Indices y Estadisticas Continuas
ESTRUCTURA DEL PROCESO:

ENTRADAS PROCEDIMIENTOS SALIDAS
- Prediligenciamiento de boletas 1. Prediligenciamiento, recopilacién, digitacion y critica - Listado de Supervision
- Cotizacién - Informe de Supervision
- Boletas 2. Recopilacion de datos por compra - Compra de productos

- Guias de Compra
- Asignacién de fondos

Medicién de pesos

- Boletas
- Asignacion de Rutas

3. Recopilacién de datos por cotizacién -

Productos Cotizados

- Asignacién de Region

4. Supervision de recopilacion de datos -

Supervisién de Regiones
Reporte de Supervisidn

- Listado de Variaciones

5. Calculo,

revision y presentacion del IPC -

Indices Consolidador por Regién
IPC a Nivel Republica

Cuadro de Variaciones

Precios de la CBA y CBV
Informe Mensual

Informe Mineco

Comunicado de Prensa

Boletin Mensual

- Recurso economicos
- Vehiculos

RECURSOS NECESARIOS PARA EL PROCESO: ELABORACION DEL MANUAL
- Mobiliario y equipo FECHA INICIO
- Internet y red interna Diciembre 2014
- Utiles de oficina FECHA FINAL
- Recurso humano Febrero 2015
- Software TOTAL DE PAGINAS MANUAL
- Telefonos méviles
- IPC Captura Mévil 59
- Boletas IPC
- Tablas Shanon
- Balanzas
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i
NOMBRE DEL PROCESO: Y
INDICE DE PRECIOS AL CONSUMIDOR 3
No. DE : ALCANCE:

PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
13 ST1.21 Unidad de Procesamiento IPC Unidad de Critica y Verificacién

DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Estadisticas de Precios / Seccién de IPC indices y Estadisticas Continuas

Procedimiento No. 1: Prediligenciamiento, recopilacién, digitacion y critica.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Prediligenciamiento de las boletas a utilizar para recopilar los componentes necesarios para la elaboracion del IPC asi
como las actividades de digitacion y critica de los componentes para el correcto control del proceso.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD 4 TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD APROX.
1 Prediligencia- | Unidad de Jefe de Organiza la periodicidad de la aparicién de 1

miento de Procesamiento | Procesamiento | las fuentes y productos en las boletas, luego dia
boletas IPC IPC se encarga de la actualizacién de la fecha y

el nimero de boletas que se les asigna.

Genera un listado de fuentes diligenciadas

por region y decadia, el cual es enviado por

correo a la unidad de critica y a la Seccién

de IPC. Ver normas y lineamientos.

3 Asignacion de | Unidad de Jefe de Criticay | Recibe y asigna a cada critico las boletas 25

boletas Critica'y Verificacion correspondientes a cada Regién del IPC, | minutos
Verificacion para que se encarguen de asignarlas a cada
encuestador de las regiones del IPC. Los
archivos de boletas electronicas  son
cargadas al sistema para que puedan ser
verificadas y asignadas, asi como boletas
impresas.

4 Pre-critica Unidad de Critico Verifica si las fuentes y articulos que fueron 8

Critica y eliminados o modificados con anterioridad | horas
Verificacion no vuelvan a ser objeto de estudio para el
presente mes.

5 Asignacion de | Unidad de Critico Asigna las boletas por region y genera 3
boletas y Critica'y listado de fuentes para aquellas regiones | horas
generacion de | Verificacion que tienen mas de un Cotizador, con el
listado objetivo de distribuir la decadia.

6 Generacion Unidad de Critico Genera y envia por correo electronico los 3
de archivos Criticay archivos txt, que contienen las fuentes a | horas
txt, Verificacion cotizar por década, en las regiones del IPC.

Se envian los listados de fuentes, boletas
fisicas y archivo electronico con boletas en
formato PDF a los encuestadores del IPC en
cada delegacién departamental.

7 Impresién de | Delegaciones Delegado Recibe via electronica los archivos e 2
boletas y Departamentale | Departamental / | imprime las boletas necesarias, luego realiza |  horas
cotizacion S Cotizador IPC la cotizacién de los productos en los lugares

estipulados y las traslada a la Unidad de
Critica y Verificacion.
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No. UNIDAD TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD APROX.
8 Critica de Unidad de Critico Recibe las boletas cotizadas y procede a la 8

boletas Criticay critica respectiva. horas
cotizadas Verificacién

9 Verificacion Unidad de Critico Verifica si las fuentes y articulos que fueron 6
de articulos Criticay eliminados con anterioridad, no vuelvan a ser horas

Verificacion objeto de estudio para el presente mes. Y
también que las fuentes nuevas y articulos
que fueron agregados, aparezcan dentro del
listado de fuentes a cotizar. Ver normas y
lineamientos.

10 Elaboracién Unidad de Critico Elabora el listado con las fuentes, boletas y 30
de listado de | Criticay articulos a supervisar, el cual se entrega al | minutos
supervision Verificacion Jefe de la Seccion de IPC. En las regiones Il a

la VI, se les solicita via telefénica y correo
electrénico las supervisiones.

" Distribucidn Seccion de Jefe de IPC/ En la regidn I, se recibe el listado y se 30
de trabajo a IPC/ Delegado distribuye dentro de los supervisores el trabajo | minutos
supervisores | Delegacion Departamental | a realizar. En las regiones Il a la VIII, se recibe

Departamental la llamada y correo con listado de
supervisiones a realizar.

12 Supervision Seccion de Supervisor IPC | Ver procedimiento No. 4 de este proceso. 1a21
de boletas IPC dias

13 Carga y envi6 | Unidad de Critico Recibe el informe de supervisién, realiza los 1
de Criticay cambios si hubiese, luego carga al sistema la hora
informacién Verificacion informacién y la traslada a la Unidad de

Procesamiento IPC. Fin del procedimiento.
NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del paso 1:

El prediligenciamiento y entrega de boletas, se realizan 1 semana antes de cada decadia.

Del paso 9:

Si se encuentras inconsistencias de la informacién cotizada, se consulta personalmente con el Cotizador. Si la respuesta
es satisfactoria se continua con el proceso, de lo contrario, se mandan a supervisar las boletas.
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NOMBRE DEL PROCESO:INDICE DE PRECIOS AL CONSUMIDOR

No. DE ALCANCE
PASOS coDIGo INICIA TERMINA
13 ST1.21 Unidad de Procesamiento IPC Unidad de Critica y Verificacion
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Estadisticas de Precios / Seccién de Precios al Consumidor indices y Estadisticas Continuas
Procedimiento No. 1: Predilig_;enciamiento, recopilacion, dig_;itacién y critica.
PRCL)JCI:\IIIE%QI:/I:IJEE\ITO Unidad de Critica y Verificacién DELEGACION DEPARTAMENTAL UNIDAD DE CRITICA Y VERIFICACION
JEFE JEFE CRITICO DELEGADO / COTIZADOR CRITICO

( INicIo ) 3 7

Critica de boletas

v Pre-critica cotizadas
1 2 r 6 l

A

Prediligenciamiento »  Asignacion de > Impresién de
de boletas boletas 4 boletas y cotizacidn 8
Asignacion de Verificacion de
boletas y generacion articulos
de listado 3

| :

5 Vaala — Elatzjoracién dfa .Ii’stado
i6 ag. No. e supervision
Generacion de Péag. No.13 p

archivos txt
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SECCION IPC / DELEGACION DEPARTAMENTAL SECCION IPC UNIDAD DE CRITICAY VERIFICACION
JEFE / DELEGADO SUPERVISOR CRITICO
Viene de la
10 " 12
Distribucion de Supervision de Carga y envié de
trabajo a supervisores boletas informacion
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1%
NOMBRE DEL PROCESO: M A
INDICE DE PRECIOS AL CONSUMIDOR ‘ﬁ‘%‘ <
No. DE 4 ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
13 ST1.21 Unidad de Critica Seccion de IPC
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Estadisticas de Precios / Seccion de IPC Indices y Estadisticas Continuas

Procedimiento No. 2: Recopilacién de datos por compra.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Realizar compras de productos que son parte del indice de Precios al Consumidor de acuerdo con las especificacione

w

necesarias y normas requeridas, asi como realizacion del pesado de la compra.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD 4 TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD APROX.
1 Recepcién de | Unidad de Criticos Al principio de la decadia se reciben las 5

boletas Critica'y Boletas Fisicas y Electronicas, vacias por la | minutos
Verificacion Unidad de Procesamiento IPC, que seran
utilizadas por los Cotizadores para recolectar
los precios y pesos de los productos
designados.

2 Revision de Unidad de Criticos Revisan los siguientes aspectos de las Boletas 90
los cambios Critica y Fisicas y Electronicas vacias: Nombres y | minutos
en boletas Verificacion direcciones de las fuentes y los precios

anteriores. Asi mismo revisan los cambios
realizados en las Boletas del mes anterior
para actualizar las Guias de Compra que
utilizarén los Cotizadores.

3 Generacion Unidad de Criticos Generan las guias de compra en formato 30
de guias de Criticay Excel y comparan con las guias del mes | minutos
compra Verificacion anterior para identificar los cambios de

especificacién.  Estas guias contienen las
fuentes a visitar y los productos a comprar.

4 Impresion de | Unidad de Criticos Imprimen las Guias de Compra de acuerdo a 15
guias de Critica'y los lugares a visitar (mercados), luego se | minutos
compra Verificacion trasladan al Jefe de la Seccién de IPC.

5 Distribucién Seccion de Jefe de IPC Recibe las guias de compra y las distribuye a 25
de guias de IPC compradores, indicandoles cuales mercados | minutos
compra deberan visitar, esto de acuerdo al calendario

de visitas a mercados. Ver normas Yy
lineamientos.

6 Entrega de Depto. de Jefe de El dia especificado para la compra entrega por 15
fondos para Estadisticas Estadisticas de | medio de vale, la cantidad de dinero a los | minutos
compra de Precios Precios cotizadores, que fue fijada para la compra de

los productos. Ver subprocedimiento 2-A,
para la apertura y liquidacién de fondos en las
delegaciones departamentales.
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No. ACTIVIDAD UNIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD TIEMPO
PASO EJECUTORA APROX.
7 Solicitud y Seccion de Jefe de IPC Solicita los vehiculos necesarios a la Seccidn 10

asignacion de | IPC de Transportes y Talleres, luego asigna | minutos
vehiculo vehiculos a los Cotizadores, excepto para

quienes efectian la compra en el Mercado

Central y Mercado Colén.

8 Compra de Seccion de Cotizador Compra los productos con las caracteristicas Ja4

productos IPC indicadas y en las fuentes asignadas. La | horas
compra se realiza al ultimo precio indicado por
el vendedor sin la posibilidad de regatear y se
anota el precio de lo comprado en la Guia de
Compra, luego se traslada la compra a las
instalaciones del INE.  Ver normas vy
lineamientos.

9 Medicion del | Seccion de Cotizador Realiza la medicién del peso de los productos 30
peso de IPC comprados y se anotan los pesos en las Guias | minutos
productos de Compra. Ver normas y lineamientos.

10 Ingreso de Seccion de Cotizador Ingresa los datos de precios de la Guia de 10
datos IPC Compra hacia el formato de liquidacién en | minutos

Excel, luego imprime la liquidacién y la adjunta
ala compra.

11 Entrega de Seccion de Cotizador Entrega los productos comprados al 15
compra IPC Departamento de Servicios Internos, para su | minutos

donacién a una institucién benéfica.

12 Llenado de Seccion de Cotizador Llena las boletas fisicas o electronicas con los 25
boletas IPC precios y pesos indicados en la Guia de | minutos

Compra, luego la entrega las boletas fisicas y
electrénicas a la Unidad de Critica vy
Verificacion.

13 Revision de Unidad de Critico Recibe y revisa las boletas y las guias de 1
boletas y Criticay compra, verifica el llenado correcto de las hora
guias Verificacion mismas, si esta todo bien, las acepta; en caso

contrario procede con el paso 13.1 Realiza
observaciones y 13.2 Lo devuelve al Cotizador
y se va al paso 12. Fin del procedimiento.

Subprocedimiento 2-A (21 pasos); Apertura y liquidacién de Cajas Chicas de Delegaciones Departamentales.

Del paso 6: Llevar control de los gastos econdmicos de la cotizacion por compra.

No. UNIDAD TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD APROX.
6.1 Elaboracion Depto. de Jefe de En formato digital aprobado por la Direccion 30

de vales Estadisticas Estadisticas de | Financiera y la Seccién de Tesoreria, se | minutos
de Precios Precios elaboran los vales de entrega de fondos segun

el monto promedio total del mes, para la
constitucion y apertura de las cajas chicas del
IPC de cada delegaciéon departamental, para
el calculo del indice de Precios al Consumidor,
por medio de cotizacion y compra de
alimentos. Ver normas y lineamientos.
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No. UNIDAD TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD APROX.
6.2 Entrega de Depto. de Jefe de Entrega a cada delegado departamental, el 30

vales Estadisticas Estadisticas de | vale del fondo asignado mensualmente, para | minutos
de Precios Precios el calculo del IPC. Ver normas y lineamientos.

6.3 Entrega de Depto. de Jefe de Entrega a cada delegado departamental, copia 10
Resolucion de | Estadisticas Estadisticas de | de la Resolucion de Gerencia, en la que se | minutos
Gerencia de Precios Precios aprueban la apertura de las cajas chicas.

6.4 Entrega de Depto. de Jefe de Entrega a cada delegado departamental, el 10
libros Estadisticas Estadisticas de | Libro Diario de Bancos y el Libro de | minutos
autorizados de Precios Precios Conciliacién Bancaria, ambos autorizados por

la CGC, para su respectivo control.

6.5 Entrega de Depto. de Jefe de Entrega a cada delegado departamental, la 10
Chequera y Estadisticas Estadisticas de | respectiva chequera y sobre con contrasefias | minutos
contrasefia de Precios Precios de banca virtual, para su respectivo uso.

6.6 Entrega de Depto. de Jefe de Via correo electrénico, entrega a cada 20
formato para | Estadisticas Estadisticas de | delegacién departamental, los formatos de | minutos
control de Precios Precios control de cheques emitidos y entregados a

los cotizadores. Ver normas y lineamientos.

6.7 Ingreso a Depto. de Jefe de Ingresa a banca virtual del BANRURAL, con el 2
banca virtual | Estadisticas Estadisticas de | usuario y contrasefia adquirida del banco. minutos

de Precios Precios

6.8 Transferencia | Depto. de Jefe de Ingresa a la opcion de transferencias y 45
de fondos a Estadisticas Estadisticas de | posteriormente, procede a transferir la | minutos
cuentas de Precios Precios cantidad necesaria para las compras de las

decadias en cada cuenta oficial de la
delegacién de la region Il hasta la delegacion
de la region VIII.

6.9 Impresion de | Depto. de Jefe de Por cada transaccion, se imprime la nota de 20
movimientos | Estadisticas Estadisticas de | debito del Fondo Rotativo Interno DIEC y de la | minutos
bancarios de Precios Precios nota de crédito de la cuenta de cada

delegacién departamental, para su archivo
fisico.

6.10 | Registroen Depto. de Jefe de De acuerdo a los Estados de Cuenta, registra 2%
Libro Diario Estadisticas Estadisticas de | cada movimiento bancario en el Libro Diario | horas
de Bancos de Precios Precios de Bancos, habilitado por CGC. Ver normas y

lineamientos.

6.11 Elaboracién Depto. de Jefe de Finalizado cada mes, elabora la conciliacion 30
de Estadisticas Estadisticas de | bancaria, la cual registra en el libro respectivo, | minutos
conciliacién de Precios Precios habilitado por CGC, luego se traslada al
bancaria Director de Indices y Estadisticas Continuas,

ambos libros.

6.12 | Visto bueno Direccién de Director de Recibe y revisa los registros en ambos libros, 5
de registro en | indices y indices y si estd todo bien, da su visto bueno y se | minutos
libros Estadisticas Estadisticas remiten al Departamento de Estadisticas de

Continuas Continuas Precios; en caso contrario procede con el paso
6.12.1 Realiza observaciones y 6.12.2 Lo
devuelve a Precios y se va al paso 4.

6.13 | Resguardo en | Depto. de Jefe de Recibe y resguarda los libros en la caja de 5
caja de Estadisticas Estadisticas de | seguridad asignada. minutos
seguridad de Precios Precios
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No. UNIDAD TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD APROX.
6.14 | Emision de Delegacion Delegado Emite cheque a nombre del cotizador, por la 30

cheque para | Departamental | Departamental | cantidad que gastara aproximadamente en el | minutos
compra mercado de la localidad, luego fotocopia el
formato y cheque para archivo. Ver normas y
lineamientos.

6.15 | Cambio del Delegacion Cotizador IPC Recibe y en la agencia bancaria cambia el 45
cheque para | Departamental cheque, luego realizar la compra de los | minutos
compra productos en el mercado local. Ver normas y

lineamientos.

6.16 Elaboracién Delegacion Cotizador IPC Elabora el documento de liquidacion, donde se 1
de liquidacion | Departamental transcriben todos los precios de los productos hora

comprados, luego lo traslada al Delegado
Departamental.

6.17 | Revision de Delegacion Delegado Recibe y revisa la cantidad de productos, el 35
liquidacién de | Departamental | Departamental | valor de los mismos y la suma del total | minutos
compra gastado, si estéa todo bien da su visto bueno,

recibe el dinero no gastado. Ver normas y
lineamientos.

6.18 | Deposito del | Delegacion Cotizador IPC De los reintegros realiza el deposito bancario a 40
reintegro Departamental la cuenta de la Caja Chica, luego entrega la | minutos

boleta de deposito al Delegado Departamental
para su control.

6.19 | Registro de Delegacién Delegado Con apoyo del estado de cuenta registra cada 30
movimientos | Departamental | Departamental | movimiento bancario (Emisién de cheque o | minutos
bancarios depdsito), en el Libro Diario de Bancos,

habilitado por la CGC. Ver normas vy
lineamientos.

6.20 | Elaboracion Delegacion Delegado Al final de cada mes elabora la conciliacién 1
de Departamental | Departamental | bancaria en el libro respectivo, habilitado por hora
conciliacién la CGC, luego la traslada ambos libros al
bancaria Coordinador Regional a cargo de la

delegacién Departamental.

6.21 Revisién de Coordinacién | Coordinador Recibe y revisa los registros, si esta todo bien, 25
libros Regional Regional da su visto bueno y lo remite a la delegaciéon | minutos

departamental; en caso contrario procede con
el paso 6.21.1 Realiza observaciones y 6.21.2
Lo devuelve al delegado y se va al paso 6.
Ver normas y lineamientos. Fin del
subprocedimiento.
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NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del paso 5:
Cada mercado de la capital de Guatemala solo debe visitarse una vez por mes. Los mercados del interior del pais son
visitados dependiendo de la cantidad de mercados en cada Departamento.

Del paso 8:

Los productos que se compran para este procedimiento son basicamente los que se encuentran en un mercado comdn y
corriente, es decir, vegetales, frutas, granos, pan y otros articulos que por lo general su unidad de medida no se encuentra
estandarizada. Estos articulos son una seleccidn de 48 que integran la divisién de Alimentos y Bebidas. Los productos que
se compran deben adquirirse en buen estado, de tamafio mediano y buena calidad.

Este paso requiere de una capacitacion para aprender las normas necesarias de compra.

Del paso 9:
El pesado de la compra debe de realizarse en las basculas que se encuentran en las oficinas INE.

Del paso 6.1:
Los fondos son depositados en la cuenta oficial de cada delegacién

Del paso 6.10:
Los libros deben estar habilitados y autorizados por parte del Departamento de Contabilidad y Tesoreria, los que
posteriormente se entregan al responsable del Fondo Rotativo Interno DIEC, para su uso.

Del paso 6.14:
El cheque es no negociable y se registra en el formato para su control, se firma en todos los campos y se describe la
utilizacién del dinero, decadia (Primera, segunda o tercera) y nombre del mercado local

Del paso 6.15:
Si al finalizar la compra sobra dinero, se reintegra a la caja chica de la delegacion y se guarda en la cajilla de seguridad.

Del paso 6.17:
Si lo gastado excede al dinero entregado para la compra de productos, se le reintegra al cotizador por medio de vale, para
Su registro en caja chica.

Del paso 6.19:
Los libros deben estar habilitados y autorizados Contraloria General de Cuentas y quienes hacen el tramite, son el
Departamento de Contabilidad.

Del paso 6.21:
Cada cierto tiempo el Coordinador/a Regional, acude a las delegaciones a supervisar y revisar documentacion.
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No. DE ALCANCE
PASOS coDIGo INICIA TERMINA
13 ST1.21 Unidad de Critica Seccion de IPC
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Estadisticas de Precios / Seccién de IPC Indices y Estadisticas Continuas
UNIDAD DE CRITICA Y VERIFICACION SECCION DE IPC DEPTO DEPiSETCPI‘gET'CAS DE SECCION DE IPC
CRITICOS JEFE JEFE JEFE
( INiclo )
3
A Generacion 5 6 7
1 de guias de compra Distribucion > Entrega > Solicitud
Revision de guias de fondos y asignacion
de los cambios de compra para compra de vehiculo
en boletas
A A
2 4
Revision ‘ Impresion Vaala
de los cambios de guias Pag. No. 20
en boletas de compra
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SECCION DE INDICE DE PRECIOS AL CONSUMIDOR UNIDAD DE CRITICA Y VERIFICACION
COTIZADOR CRITICO
; 13
Viene de la 10 V.
Pag. No. 19 Ingreso Revision '
- de datos de boletas y guias
8
Compra h 4
de productos 1
Entrega
de compra FIN
y y
9 13.2
Medicion 12 13.1 Lo devuelve
del peso de Llenado Realiza observaciones al Cotizador
productos de bolstas se va al paso 12
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Subprocedimiento 2-a (21 pasos) : Apertura y Liquidacion de cajas chicas de delelegaciones departamentales

Del paso 6: Llevar control de los gastos econémicos de la cotizaciéon por compra

DEPATAMENTO DE ESTADISTICAS DE PRECIOS DIEC DEPTO EP
JEFE DIRECTOR JEFE
( INICIO ) 6.8
6.4 q Transferencia , 6.12
> Entrega de fondos > Visto bueno
de libros autorizados a cuentas de registro en libros
y
y 4
6.1
- 6.5 6.9
Elzboralclon Entrega Impresion
e vales de Chequera de movimientos
y contrasefia bancarios
v A 4
6.6 6.10 6.13
6.2 . 612.1 ’
Entrega Registro . o R d
Ent esguardo
dg \:Z?:S de formato en Libro Diario Realiza observaciones en caja de seguridad
para control de Bancos
A
4 Y 6.12.2
v 6.1 Lo devuelve
Entrega ngreso de conciliacion se va al paso 4
de Reso?ucién a banca virtual bancaria P Vaala
; Pag. No. 22
de Gerencia
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Subprocedimiento 2-a (21 pasos) : Apertura y Liquidacion de cajas chicas de delelegaciones departamentales

Del paso 6: Llevar control de los gastos econémicos de la cotizaciéon por compra

DELEGACION DEPARTAMENTAL COORDINACION REGIONAL
DELEGADO COTIZADOR DELEGADO COORDINADOR
Viene de la
Pag. No.21 6.19
Registro 6.21
de movimientos Revision
bancarios de libros
6.14

Emision

de cheque
para compra

¥ \
y
6.15
Cambio 6..20 et S|
del cheque Elaboracién de oy
para compra conciliacién bancaria bien?
A 4
FIN
I NO
6.16
Elaboracién
de liquidacién
4
h 4 6.21.2
6.17 6.18 Igéi?i;a ) Devuelve
Revision o . al delegado
de liquidacién Deposito observaciones se va al paso 6

d del reintegro P

e compra
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NOMBRE DEL PROCESO: Y =)
INDICE DE PRECIOS AL CONSUMIDOR ¥ ’gf'
No. DE . ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
7 ST1.2.1 Seccion de IPC Seccion de IPC
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Precios / Seccion de IPC indice y Estadisticas Continuas

Procedimiento No.3: Recopilacion de datos por cotizacion.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Realizar cotizacion de productos que son parte del indice de precios al consumidor de acuerdo con las especificaciones
necesarias y normas requeridas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No.
PASO

ACTIVIDAD

UNIDAD
EJECUTORA

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD

TIEMPO
APROX.

1

Recepcién de
boletas

Seccion de
IPC

Cotizadores

Reciben las boletas electronicas que reparte el
encargado de distribuir la decadia para cotizar
en las diversas fuentes. Existen
aproximadamente 10 mil Fuentes en todo el
pais tanto para cotizar como para realizar
compra. El tipo de Fuentes para cotizar son:
Supermercados, despensas y almacenes en
cadena e hipermercados, depositos y
abarroterias, tiendas no especializadas
almacenes 0 tiendas  especializadas
mercados  cantonales y  municipales,
restaurantes, expendios de comida, empresas
especializadas en prestacion de servicio,
Expendios de gas propano, farmacias,
droguerias y perfumerias, hospitales clinicas
centros y puestos de salud laboratorios
clinicos y similares prestadores de servicio de
salud, hoteles moteles hospedajes pensiones
y alojamientos, colegios academias institutos
universidades y otros centros de ensefianzas,
otros establecimientos especializados en
prestacion de servicios, viviendas y otros
establecimientos no especificados en otros
codigo . Ver normas y lineamientos.

5
minutos

Distribucion
de boletas

Seccion de
IPC

Cotizadores

Asignacion de boletas fisicas o electronica a
cada cotizador segun rutas establecida

1
hora

Asignacion de
vehiculos o
dinero para
bus

Seccion de
IPC

Jefe

Se solicitan vehiculos a la Seccién de
Transportes. 3.1 Se asignan vehiculos a los
cotizadores, 3.2 Si no de lo contrario se
solicitan pasajes para bus a la Direccién
Administrativa

10
minutos

Cotizacion

Seccion de
IPC

Cotizadores

Realizan las cotizaciones de acuerdo a
especificaciones de cada articulo Incluyendo
una observacién en caso de una variacion de
precio y peso o cambio de marca. Ver normas
y lineamientos.

5
minutos

P4gina | 23 - V01




MANUAL DE PROCESOS
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

No. UNIDAD : TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD APROX.
5 Llenado de Seccion de Cotizadores El llenado de las Boletas electronicas se 5

Boletas. IPC realiza al momento de realizar la cotizacion de | minutos
los precios.

6 Regreso al Seccion de Cotizadores Regresa al INE con las Boletas llenas. El 75
INE IPC tiempo de regreso depende de la distancia a | minutos

recorrer.

7 Descargay Seccion de Cotizadores Realiza la descarga de boletas electronicas y 10
envio de IPC fisicas, luego se envian a la unidad de Critica. | minutos
boletas Fin del procedimiento.

NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del paso 1:

El formato de las Boletas a utilizar electrénica y fisicamente en la cotizacién son las mismas que para la compra, excepto
que contienen otro tipo de fuentes como supermercados, etc. La diferencia radica en que en la cotizacién no se compra
ningun articulo fisicamente sino que solamente se pide el precio y peso de los productos.

Del paso 4.

Al cotizar siempre se buscan precios al contado, no precios de oferta, liquidacion, ni rebajados.

Cuando se realiza la cotizacion en las tiendas y para articulos pequefios que no contienen informacién del peso, se da por
hecho que tienen el mismo peso que en la anterior cotizacion teniendo en cuenta que los Unicos productos que no se les
puede ver el peso es el jugo de naranja y el refresco natural.
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No. DE ALCANCE
PASOS cODIGO INICIA TERMINA
7 ST1.21 SECCION DE IPC SECCION DE IPC
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de precios, Seccion de IPC Indice y Estadisticas Continuas
SECCION DE INDICE DE PRECIOS AL CONSUMIDOR
COTIZADOR JEFE COTIZADOR
3
R Asignacion 4 L 5 q L R 6
de vehiculos o i enado egreso
dinero para bus Cotizacion de Boletas al INE
1 4
Recepcion ;Esta Sl
de boletas todo 7
bien? Descarga y
envio de boletas
A
2 NO
Distribucién
de boletas 3.3 32 L
Se asigna vehiculo Solicita pasajes FIN
al cotizador debusaD.A.
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1
NOMBRE DEL PROCESO: ¥ =)
INDICE DE PRECIOS AL CONSUMIDOR mﬁf"
No. DE 4 ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
8 ST1.21 Seccion de IPC Seccion de IPC
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Estadisticas de Precios / Seccion de IPC indices de Estadisticas Continuas

Procedimiento No.. 4: Supervision de recoleccién de datos.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Supervisar en todas las regiones la existencia de la fuente informante, calidad de la informacion recolectada, tratamiento
que da el recolector al informante y otros aspectos de la recoleccién.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD A TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD APROX.
1 Consulta de Seccion de IPC | Jefe de IPC Consulta al supervisor si estd en la 10

asignacion a disponibilidad de supervisar regiones, se | minutos
supervisor entiende esto por viagjar al interior de la
Republica, si esta todo bien, da su visto
bueno.

2 Asignacion de | Seccion de IPC | Jefe de IPC Asigna la region a los Supervisores con 5 dias 10
regién a corridos de anticipacion a la fecha de la | minutos
supervisar comisién. Las comisiones se realizaran a lo

largo del mes.
3 Gestion de Seccién de IPC | Jefe de IPC Gestiona los recursos necesarios para la 1
recursos supervision. Estos tramites son: llenado de hora
papeleria para los nombramientos, firma de
los Viaticos Anticipos (V.A.), tramites en
Seccidn de Personal para indicar los dias que
no marcaran la entrada.

4 Aviso de Seccién de IPC | Jefe de IPC Da aviso a los supervisores de los detalles de 15
regiéon la supervision, asi como la region que les fue | minutos
asignada asignada.

5 Supervision Seccion de IPC | Supervisores IPC | Supervision las Regiones, para lo que ocupan 1a21
por regiones el tiempo de la siguiente forma: Un dia para la dias

Regién I, y para las Regiones |laVIllde7
a 20 dias por Delegacion.

6 Liquidacién de  Seccién de IPC  Supervisores IPC  Se liquidan los viaticos. Ver manual de la 20

viaticos Direccion Financiera, en el Proceso 3 minutos
(Tesoreria) y procedimiento 6.

7 Elaboracion de | Seccion de IPC | Supervisores IPC | Elabora un reporte de las inconsistencias 2
Reportes de encontradas durante la Supervisién, se deja horas
Supervisor una copia al Delegado Departamental, otra al

cotizador. Este Reporte lo firma el supervisor.

8 Entrega de Seccién de IPC | Supervisores IPC | Entrega el informe de la Supervisiéon de la 15
Reportes de siguiente manera: Una copia al Jefe de la | minutos
Supervisor Seccion, departamento, Unidad de Critica,

Direccion de indices y Estadisticas Continuas.
Fin del procedimiento.
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NOMBRE DEL PROCESO:
INDICE DE PRECIOS AL CONSUMIDOR
No. DE ALCANCE
PASOS coDIGO INICIA TERMINA
8 ST1.2.1 Seccion del IPC Seccion del IPC
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Estadisticas de Precios / Seccién de IPC indices de Estadisticas Continuas
Procedimiento No. 4: Supervisién de recoleccion de datos.
SECCION DE INDICE DE PRECIOS AL CONSUMIDOR
JEFE SUPERVISOR
( INICIO )
\ 4
1 3 5 7
Consulta > Gestion > Supervision > Elaboracién
de asignacion a de recursos por regiones de Reportes de
supervisor Supervisor
y
8
Entrega
v \ 4 y de Reportes de
9 4 6 Supervisor
Asignacion de Aviso de Liquidacion
region a supervisar regidn asignada de viaticos A
FIN
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i,
NOMBRE DEL PROCESO: Y=
INDICE DE PRECIOS AL CONSUMIDOR ?3’%‘ <
No. DE . . ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
18 ST1.21 Unidad de Procesamiento IPC Unidad de Procesamiento IPC

DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD

DIRECCION

Departamento de Estadisticas de Precios / Seccion de IPC

indices y Estadisticas Continuas

Procedimiento No. 5: Calculo, revisién y presentacién del IPC.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Revisar y calcular el Indice de Precios al Consumidor, para su presentacion ofical ante el plblico en general.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD APROX.
1 Generacion e | Unidad de Jefe de Genera e imprime los Listados de Variaciones 1a3

impresion de | Procesamiento | Procedimiento de las ocho regiénes, donde se visualiza de | horas
listados IPC IPC forma resumida las variaciones, luego se
traslada al Jefe de la Unidad de Critica y
Verificacién. Ver normas y lineamientos.

2 Re célculoy | Unidad de Jefe de Recibe los listados de cambios realizados y re 4
generacién de | Procesamiento | Procedimiento calcula el indice, luego genera los indices por | horas
indices IPC IPC region.

3 Revision de Unidad de Jefe de Ingresa al sistema para revisar por decadia los 1
indices por Procesamiento | Procedimiento indices de la region asignada, datos de cada dia
region IPC IPC divisién, agrupacion, grupo, sub-grupo, gasto

basico y nivel flexible, si esta todo bien, genera
nuevamente los indices de precios de las ocho
regiones y da aviso que finalizé la revision; en
caso contrario procede con el paso 3.1 Reviza
datos contra boletas y 3.2 Hace la correccion y
se va al paso 2. Ver normas y lineamientos.

4 Consolidacion | Unidad de Jefe de En la base central por medio de Query en SQL 15
de indices Procesamiento | Procedimiento Server, consolida los indices de las regiones. minutos

IPC IPC

5 Generacion Unidad de Jefe de En el sistema Genexus, genera el Indice de 10
del Indice Procesamiento | Procedimiento Precios al Consumidor a nivel Republica. minutos
Republica IPC IPC

6 Elaboracién Unidad de Jefe de En el sistema Genexus, elabora en Excel, el 20
de cuadrode  Procesamiento  Procedimiento cuadro para la revision del IPC, luego lo | minutos
variaciones IPC IPC traslada al Director de indices y Estadisticas

Continuas.
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No. UNIDAD TIEMPO

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD APROX.

7 Revisién de Direccién de Director de Recibe y revisa con su equipo de trabajo, el 4
indices indices y indices y cuadro de variaciones mensuales por regiéon, | horas
preliminares | Estadisticas Estadisticas si esta todo bien, da por cerrado el IPC del

Continuas Continuas mes y aprueba la elaboracion del Informe,
boletin, informe a MINECO, comunicado de
prensa y presentacion a medios de
comunicacion; en caso contrario procede con
el paso 7.1 Marca dudas, 7.2 Se revisan las
boletas y 7.3 Se corrigen en el sistema y se va
al paso 6.

8 Generacion Unidad de Jefe de En el sistema Genexus, genera cuadros en 1
de cuadros Procesamiento | Procedimiento Excel de precios promedios, indices Yy hora
para célculo | IPC IPC variaciones por region
IPC

9 Generacion Unidad de Jefe de Genera los precios promedio de los 26 1
de precios Procesamiento | Procedimiento articulos que conforman la Canasta Basica hora
promedio IPC IPC Alimentaria, y luego calcula el costo mensual

de la CBA'y CBV, luego los traslada al Director
de Indices y Estadisticas Continuas.

10 Revisién de la | Direccién de Director de Recibe y revisa con su equipo de trabajo, el 30
CBAy CBV indices y indices y costo de la CBA y CBV, si esta todo bien, da | minutos

Estadisticas Estadisticas su visto bueno para la elaboracién del informe;

Continuas Continuas en caso contrario procede con el paso 10.1
Realiza observaciones y 10.2 Se corrigen y se
va al paso 7.

1 Generacion Unidad de Jefe de Elabora cuadros especificos para el informe 3
de cuadros Procesamiento | Procedimiento mensual de indices, variaciones e Incidencias. horas
del informe IPC IPC Actualiza las graficas del informe mensual y
mensual acondiciona al formato final.

12 Elaboracion Unidad de Jefe de Elabora el informe mensual, el comunicado de 2
de Procesamiento | Procedimiento prensa, el informe a MINECO vy la dias
documentos IPC IPC presentacion a los medios de comunicacion.

13 Revisién de Unidad de Jefe de Revisa los informes, el comunicado de prensa 2
documentos Procesamiento | Procedimiento y la presentacion, si estd todo bien, los envia horas

IPC IPC por correo  electrbnico a  Gerencia,
Subgerencias y Direccion de Comunicacion y
Difusién; en caso contrario procede con el
paso 13.1 Realiza observaciones y 13.2
Corrige errores y se va al paso 12.

14 Presentacion | Direccién de Director de Con apoyo del equipo de trabajo, presenta a 1
amediosde | indicesy indices y los medios de comunicacién el indice de | hora
comunicacion | Estadisticas Estadisticas Precios al Consumidor el dia 7 de cada mes.

Continuas Continuas

15 Publicacion en | Unidad de Jefe de Publica en la pagina Web del INE el informe 10
pagina Web Procesamiento | Procedimiento mensual. minutos

IPC IPC
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No. UNIDAD TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD APROX.
16 Elaboracién Unidad de Jefe de Elabora el boletin mensual, con cuadros y 10

de boletin Procesamiento | Procedimiento graficas que contienen la informacion del mes | minutos
mensual IPC IPC en estudio, luego envia una copia impresa al
Jefe del Departamento de Estadisticas de
Precios.
17 Visto bueno Depto. de Jefe de Recibe y revisa el boletin mensual, si esta todo 2
de boletin Estadisticas Estadisticas de | bien, da el visto bueno para su reproduccién; | horas
de Precios Precios en caso contraio procede con el paso 17.1
Realiza observaciones y 17.2 Lo devuelve a
Procesamiento y se va al paso 16.
18 Envio a Unidad de Jefe de Envia el boletin mensual por correo 15
Informatica Procesamiento | Procedimiento electronico, a la Direccién de Informatica, para | minutos
IPC IPC su reproduccién digital. Posteriormente se
entrega un CD a la Direccion de Comunicacion
y Difusién. Fin del procedimiento.
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 1:
El Prediligenciamiento y entrega de boletas, se realizan 1 semana antes de cada decadia.
Del paso 3:

Si se encuentras inconsistencias de la informacion cotizada, se consulta personalmente con el Cotizador. Si la respuesta
es satisfactoria se continua con el proceso, de lo contrario, se mandan a supervisar las boletas.
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No. DE ALCANCE
PASOS CODIGO INICIA TERMINA
18 ST1.21 Unidad de Procesamiento IPC Unidad de Procesamiento IPC

DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD

DIRECCION

Departamento de Estadisticas de Precios / Seccién de IPC

UNIDAD DE PROCESAMIENTO IPC

indices y Estadisticas Continuas

3
Revision de

1
Generacion e
impresion de

listados

A

2
Re calculo y
generacion de indices

indices
por region

4
Consolidacion
de indices

5
Generacion del indice
Republica

31
Revisa datos
contra
boletas

3.1
Hace la correccion
ysevaal
paso 2

6
Elaboracién de
cuadro de variaciones

A 4

Vaala
Pag. No.32
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

DIRECCION DE NDICES Y ESTADISTICAS DIRECCION DE INDICES Y
CONTINUAS UNIDAD DE PROCESAMIENTO IPC ESTADISTICAS CONTINUAS UNI. PROCESA. IPC
DIRECTOR JEFE DIRECTOR JEFE
Viene de la
Pag. No.31
7 8 10 11
Revision de Generacion de > Revision Generacion de
indices cuadros para calculo de la CBA cuadros del informe
preliminares IPC y CBV mensual
A A
9 12
Sl Generacion de precios Elaboracion de
promedio de la CBA documentos
7.1 10.1
Marca Realiza
dudas observaciones
A 4
Vaala
Y v Pag. No.33
7.3
7.2 . 10.2
Se revisan g eieeIC:ir:t%?r?a Se corrigen y
las boletas se va al paso 7.
se va al paso 6
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DIREC. INDICES Y EST. DEP. ESTAD. DE
UNIDAD DE PROCESAMIENTO IPC CONT. UNI. PROCESA. IPC PRECIOS UNI. PROCESA. IPC
JEFE DIRECTOR JEFE JEFE JEFE
Viene de la
Pag. No.32
17 18
14 15 > Visto bueno Envio a
. . L, de boletin Informatica
13 Presentacion a medios > Publicacion en
Revision de de comunicacion pagina Web
documentos
A
16
S Elaboracion de
boletin mensual
v
FIN
13.1 13.2
Realiza »  Corrige errores
observaciones y se va al paso 12
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OTROS INDICES



MANUAL DE PROCESOS

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

NOMBRE DEL MACROPROCESO:

GENERACION DE INDICES Y ESTADISTICAS CONTINUAS

DIRECCION:
- e DEPARTAMENTO: SECCION:
ORGANIGRAMA Indices y Estadisticas Estadisticas de Precios Otros indices
Continuas
NOMBREL DEL PROCESO: ~ Otros indices
DUENO DEL PROCESO: Director Indices y Estadisticas Continuas
ESTRUCTURA DEL PROCESO:
ENTRADAS PROCEDIMIENTOS SALIDAS

- Bibliografia relacionada

- Coeficientes de transformacion
por producto

- Informacién de Comercio

Exterior

1. Hoja de Balance de Alimentos

- Lista de Precios del CIV

2. Indice de Materiales de Construccion

Cuadros y graficas
Informe Ejecutivo
Boletin Anual

- Boletas
- Plan de recorrido
- Cotizaciones

3. Indice de Precios al por Mayor

Listado de indices
Publicacion en Diario Oficial
Informe Ejecutivo

Listado de Variaciones
Boletin Trimestral

RECURSOS NECESARIOS PARA EL PROCESO: ELABORACION DEL MANUAL
- Mobiliario y equipo FECHA INICIO
- Internet y red interna Diciembre 2014
- Utiles de oficina FECHA FINAL
- Recurso humano Febrero 2015
- Software TOTAL DE PAGINAS MANUAL
- Recurso economicos
- Vehiculos 59
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NOMBRE DEL PROCESO: Y B
OTROS INDICES t W
No. DE . . ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: i TERMINA:
" ST1.22 Seccion de Otros Indices Departamento de Estadisticas de Precios

DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD

DIRECCION

Departamento de Estadisticas de Precios / Seccién de Otros Indices

Indices y Estadisticas Continuas

Procedimiento No.1: Hoja de balance de alimentos.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Elaborar y publicar anualmente la Hoja de Balance de Alimentos (HBA).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD APROX.
1 Busqueda de | Seccion de Jefe 0 Asistente | Realiza la busqueda de datos relacionados 5

bibliografia Otros indices | de Otros indices | con alimentos que integran la HBA, de nuevos | meses
relacionada coeficientes de transformacion y elementos

técnicos aplicables a esta estadistica. Ver

normas v lineamientos.

2 Revisién de Seccion de Jefe o0 Asistente | Revisa los coeficientes de transformacion por 30
matriz Otros indices | de Otros indices | producto en la matriz principal de la HBA, asi | minutos
principal como de los datos del afo, segun

Proyecciones de Poblacion.

3 Solicitud y Seccion de Jefe o Asistente | Evalua la informacion  recibida, para 4
revision de Otros indices | de Otros indices | organizarla segin la estructura de la HBA. | meses
informacién Luego se traslada la informacion a formato

Excel, se realiza la conversién de los datos
que provienen en gramos, kilos, toneladas
cortas, libras o quintales a toneladas métricas.

4 Solicitud de Seccion de Jefe o Asistente | Solicita informacién a la Unidad de Comercio
informacion Otros indices | de Otros indices | Exterior del INE, asi como al Ministerio de
de comercio Economia, segun fracciones arancelarias de
exterior los productos que componen la HBA.

5 Calculos para | Seccion de Jefe 0 Asistente | Realiza el calculo para cada producto, con los 3
cada producto | Otros indices | de Otros indices | datos convertidos a tonelada métrica, se | meses
de la HBA procede a trasladar los resultados de

produccion, comercio y cambios en “stock”
(inventarios) a la matriz principal de la HBA en
estudio.

6 Generacion Seccion de Jefe o Asistente | Genera los cuadros especificos y se actualizan 7112
de cuadrosy | Otros indices | de Otros indices | las graficas para el Informe Ejecutivo. horas
actualizacion

7 Elaboraciénde | Seccion de Jefe o0 Asistente | Elabora el Informe Ejecutivo y posteriormente 10
Informe y Otros Indices | de Otros indices | elboletin anualenformaelectrénica, luego los | minutos
boletin traslada al Director de indices y Estadisticas

Continuas.
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No. UNIDAD TIEMPO

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD APROX.

8 Revision y Direccion de Director de Recibe y revisaelboletin, si esta todo bien da su
aprobacién indices y indices y aprobacién de publicacion y lo remite a la
de boletin Estadisticas Estadisticas Seccion de Otros indices; en caso contrario

Continuas Continuas procede con el paso 8.1 Realiza observaciones
y 8.2 Lo devuelve a Otros indices y se va al
paso 7.

9 Publicacién Seccion de Jefe o0 Asistente | Recibe y procede a subir el boletin a la pagina 30
del boletin Otros indices | de Otros indices | Web del INE, para su socializacién con el | minutos

publico en general.

10 Elaboracion Seccion de Jefe o Asistente | Elabora una presentacion para los medios de 5
de Otros indices | de Otros indices | comunicacion convocados, durante la primera horas
presentacion 0 segunda semana de diciembre.

" Presentacion | Depto. de Jefe de Presenta la HBA ante los periodistas invitados, 1
oficial de la Estadisticas Estadisticas de | fuentes de informacion y publico en general. hora
HBA de Precios Precios Fin del procedimiento.

NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del paso 1:

Para laelaboracionse debe contar con informacion actualizada de Estadisticas Agropecuarias y de las Encuestas Nacionales
Agropecuarias.
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No. DE ALCANCE
PASOS cODIGO INICIA TERMINA
1 ST1.2.2 Seccion de Otros indices Departamento de Estadisticas de Precios
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION

Departamento de Estadisticas de Precios / Seccion de Otros indices

SECCION DE OTROS INDICES

indices y Estadisticas Continuas

JEFE / ASISTENTE
1 3 5
Busqueda . Solicitud y > Caleul d
de bibliografia revision de diculos para cada
relacionada informacion producto de la HBA
7
»  Elaboracion de
Y A 4 v informe y boletin
4 6
. 2 Solicitud de Generacion
Revisién de

matriz principal

informacién de
comercio exterior

de cuadros y
actualizacién

A 4

Vaala
Pag. No.41
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DIRECCION DE INDICES Y ESTADISTICAS

SECCION DE OTROS INDICES

DEPARTAMENTO DE ESTADISTICAS DE PRECIOS

CONTINUAS
DIRECTOR JEFE / ASISTENTE JEFE
Viene de la
Pag. No.40
8 9
Revision »  Publicacion
y aprobacion del boletin
de boletin
l 11
> Presentacién
oficial de la HBA
) Esta
<‘todo S|
bien?
NO
v v
R8.1|' > De\?ﬁilve El b10 ., h 4
b callza a Otros Indices d ar Oﬁft'o’?,n ( FN )
observaciones se va al paso 7 e presentacio
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e,
NOMBRE DEL PROCESO: A 4
OTROS INDICES W
No. DE . . ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: i TERMINA:,
13 ST1.2.2 Seccion de Otros Indices Seccion de Otros Indices

DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD

DIRECCION

Departamento de Estadisticas de Precios / Seccién Otros Indices

indices y Estadisticas Continuas

Procedimiento No. 2: indice de materiales de construccion.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracion del indice de Materiales de Construccion seleccionados, mano de obra y salarios en la ciudad capital. Este
indice es especialmente importante para las empresas constructoras puesto que lo utilizan en su planeacién de sobre-
costos y elaboracién de presupuestos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD APROX.
1 Recepcion de | Seccion de Jefe y Asistente | Recibe personalmente en el CIV, el listado de 2

lista de precios | Otros indices | de Otros indices | precios. Ver normas y lineamientos. horas

2 Digitacion y Seccion de Jefe y Asistente | Ingresa la informacién cuidadosamente a una 2
Calculo Otros indices | de Otros indices | hoja de Excel con el formato predeterminado, dias

donde realiza el célculo de los indices,
aplicando la formula clasica de Laspeyres.

3 Revision Seccion de Jefe y Asistente | Dos personas revisan por detalle, 4 veces la 3
Interna Otros indices | de Otros indices | informacion. Si estd todo bien, se envia al horas

Director de Indices y Estadisticas Continuas;
en caso contrario procede con el paso 3.1
Realizan observaciones y 3.2 Corrigen los
errores y se va al paso 2.

4 Visto bueno del| Direccion de Director de Recibe y revisa el listado de indices, si esta 30
listado de indices y indices y todo bien, da el visto bueno y lo remite a la | minutos
indices Estadisticas Estadisticas Seccion de Otros indices; en caso contrario

Continuas Continuas procede con el paso 4.1 Realiza
observaciones y 4.2 Lo devuelve a Otros
indices y se va al paso 2.

5 Solicitud de Seccion de Jefe y Asistente  Solicita ante la Subgerencia Administrativa 2
autorizacion Otros indices  de Otros indices  Financiera, la autorizacion del pago, para la dias
de pago publicacion en el Diario de Centroamérica.

6 Solicitud de Seccion de Jefe y Asistente | Solicita ante la Direccidn Financiera, el cheque 5
cheque para | Otros indices | de Otros indices | para pago de la publicacién en el Diario Oficial. dias
pago

7 Envio al Diario | Seccion de Jefe y Asistente | Envia la informacién de forma impresa con 30
Oficial Otros indices | de Otros indices | copias y digital, luego se elabora la boleta de | minutos

pago del Banco.

8 Pago de Seccion de Jefe y Asistente | Efectua el pago de la publicacién y recibe la 10
publicacién Otros indices | de Otros indices | factura respectiva como comprobante del | minutos

mismo. Asi como el voucher.

9 Entrega de Seccion de Jefe y Asistente | Entrega en la Seccion de Tesoreria la factura 5
comprobante | Otros indices | de Otros indices | original y el voucher como constancia del | minutos
de pago pago realizado.
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No. UNIDAD TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD APROX.
10 Verificacion de | Seccion de Jefe y Asistente | Verifica que lo publicado en el Diario de 2%

lo publicado Otros indices | de Otros indices | Centroamérica, cumpla con la informacion horas
entregada, si esta todo bien, archiva la
publicacién; en caso contrario procede con el
subprocedimiento 2-A.
1 Archivo de Seccion de Jefe y Asistente | Archiva lo publicado en el Diario de 30
publicacion Otros indices | de Otros indices | Centroamérica. minutos
12 Elaboracién de | Seccion de Jefe y Asistente | Elabora el informe ejecutivo de forma 2
informe Otros indices | de Otros indices | electronica, con los datos publicados en el dias
ejecutivo Diario de Centroamérica.
13 Publicacion en | Seccion de Jefe y Asistente | Publica en la pagina WEB del INE, el informe 1
pagina WEB | Otros indices | de Otros indices | ejecutivo, la base de datos mensual y la hora

pagina escaneada del DCA.  Fin del

procedimiento.

Subprocedimiento 2-A (5 pasos)

Del paso 10: Si en la revision de la publicacion hecha por el Diario de Centroamérica se identifica algun error, entonces:

No. UNIDAD TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD APROX.
10.1 | Identificacion y | Seccién de Jefe y Asistente | Identifica las inconsistencias de lo publicado 30

aviso de Otros indices | de Otros indices | en el Diario Oficial, y da aviso al Director de | minutos
inconsistencias indices y Estadisticas Continuas para su
enmienda. Ver normas y lineamientos.

10.2 | Elaboracién de | Seccion de Jefe y Asistente | Elabora la Fe de Erratas, donde se especifica 30

Fe de Erratas | Otros indices | de Otros indices | cual fue la informacion publicada y cuél es la | minutos
que verdaderamente debe aparecer, luego se
traslada al Director de indices y Estadisticas
Continuas.

10.3 | Aprobacion de | Direccion de Director de Recibe y revisa la Fe de Erratas, si esta todo 30

Fe de Erratas | indicesy indices y bien, aprueba y la remite a la Seccion de Otros | minutos
Estadisticas Estadisticas indices; en caso contrario procede con el paso
Continuas Continuas 10.3.1 Realiza observaciones y 10.3.2 Lo
devuelve a Otros indices.

10.4 | Envio a Diario | Seccion de Jefe yAsistente | Envia la Fe de Erratas al Diario de 1
de Otros indices | de Otros indices | Centroamérica para su publicacion, se va la hora
Centroamérica paso 5. Fin del subprocedimiento.

NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del paso 1:

En la elaboracion de este indice debe participar el Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda de acuerdo al

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, articulo 4.

Del paso 10.1:
Si el error es por parte del CIV se debera devolver la informacién al CIV para su correccion. Si es por parte del Diario de

Centroamérica se debera de presentar la copia firmada por ellos. Si el error es del INE debera corregirse el error.
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P Magwvw on [atanians
e

No. DE ALCANCE
PASOS coDIGo INICIA TERMINA
13 ST1.2.2 Seccion de Otros indices Seccion de Otros indices
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Estadisticas de Precios / Seccién Otros indices ndices y Estadisticas Continuas

SECCION DE OTROS INDICES

DIRECCION DE INDICES Y ESTADISTICAS CONTINUAS

JEFE / ASISTENTE DIRECTOR
3 4
> Revision > Visto bueno

1
Recepcion de
lista de precios

Interna

!

2
Digitacion
y calculo

listado de indices

Vaala
Pég. No.45
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SECCION DE OTROS INDICES

JEFE / ASISTENTE
Viene de la
Pag. No.44
5 8 "
Solicitud de > Pago R Archivo de
autorizacion de pago de publicacion g Publicacion
6 9 12
Solicitud de Entrega de Elaboracion de

cheque para pago

A

7
Envio
Diario Oficial

comprobante de pago

10
Verificacion
de lo publicado

informe ejecutivo

13
Publicacion

en la pagina WEB

FIN
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Subprocedimiento 2-A (5 pasos):

Paso 10: Si la revision de la publicacion hecha por el Diario de Centroamerica se identifica algun error, entonces:

SECCION DE OTROS INDICES

JEFE | ASISTENTE

10.3
Aprobacion
de fe de erratas

A 4

10.1
Identificacion
y aviso de
inconsistencias
104
Envio
a diario de
Centroamerica
\ 4
10.2
Elaboracion
de fe de erratas
v
FIN
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i, W
NOMBRE DEL PROCESO: A 4
OTROS INDICES t W
No. DE : . ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: i TERMINA: i
10 ST1.2.2 Seccion de Otros Indices Seccion de Otros Indices

DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD

DIRECCION

Departamento de Estadisticas de Precios / Seccion Otros Indices

Indices y Estadisticas Continuas

Procedimiento No. 3: Indices de precios al por mayor.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Elaborar y publicar trimestralmente el indice de precios al por mayor.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No.
PASO

ACTIVIDAD

UNIDAD
EJECUTORA

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD

TIEMPO
APROX.

1

Impresion de
boletas

SecciQn de
Otros Indices

Jefe y Asistente
de Otros Indices

Imprimen las boletas con las especificaciones
determinadas, con el formato que se posee en
forma digital.

2
Horas

Planificacion
de recorrido

SecciQn de
Otros Indices

Jefe y Asistente
de Otros Indices

Planifica el recorrido hacia las diferentes
fuentes de informacién distribuidas en
diferentes zonas de la ciudad capital y
municipios, asi mismo se solicita un vehiculo a
la Seccién de Transportes.

30
Minutos

Cotizaciones

Seccion de
Otros Indices

Jefe y Asistente
de Otros Indices

Realiza el recorrido que sea mas conveniente
en cuanto a la logistica (por ejemplo, visitar
lugares cercanos el mismo dia). Si por alguna
razon no se puede recolectar la informacién de
un determinado lugar el dia de la visita se
programa para otro dia. Esta actividad dura los
tres meses de recoleccion. Son 211 Productos
de los que se toma una o varias cotizaciones.
Las cotizaciones se realizan mensualmente y
algunas de las fuentes principales son
ANACAFE y MAGA, en donde la cotizacion se
realiza por medio de correo electrénico o visita
directa.

Meses

Revisién

SecciQn de
Otros Indices

Jefe y Asistente
de Otros Indices

Revisan las boletas que fueron cotizadas en
las empresas tratando de encontrar
inconsistencias. Si todo esta bien en la
revisidn se continla con el paso 5, de lo
contrario se aplican pasos: 4.1 se realiza una
llamada telefonica para una nueva visita y 4.2
Se visita y se va al paso 3.

Hora.

Digitacién y
Qélculo de
Indices

Seccion de
Otros Indices

Jefe y Asistente
de Otros Indices

Ingresan los datos a la computadora a una
hoja de Excel tomandose en cuenta solo los
datos que tuvieron variacion mientras que los
otros solo se copian. El calculo se realiza
automaticamente en Excel y se imprimen los
listados de variaciones.

hora
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No. UNIDAD TIEMPO

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD APROX.

6 Control de Seccion de Jefe yAsistente | Revisa los datos ingresados para encontrar 20
Calidad con Otros indices | de Otros indices | algtn error. Esta revision se hace de manera | Minutos
listado de simultanea dato por dato entre los dos 6 se
variaciones hacen revisiones por separado. Si todo esta

bien en el control de calidad se continta con
el paso 7, de lo contrario aplica paso: 6.1
corrigen los errores. Al finalizar se continla
con el paso 7.

7 Elaboracién del| Seccién de Jefe yAsistente | Terminado el trimestre elabora el boletin en 1
Boletin Otros indices | de Otros indices | formato digital, estd informaciéon es Hora
Trimestral actualizada mensualmente, luego se traslada

al Director de Indices y Estadisticas
Continuas.
8 Aprobacién del | Direccién de Director de Recibe y revisa el boletin, si estd todo bien 30
boletin indices y indices y aprueba la impresion del boletin y lo remite a | minutos
Estadisticas Estadisticas la Seccién de Otros Indices; en caso contrario
Continuas Continuas procede con el paso 8.1 Realiza
observaciones y 8.2 Lo devuelve a Otros
indices y se va al paso 7.

9 reproduccion | Seccion de Jefe yAsistente | Reciben y reproducen el boletin en formato y 15
del boletin Otros indices | de Otros indices | digital y de forma impresa, de acuerdo a las | minutos

necesidades de distribucidn.

10 Distribucién del | Seccién de Jefe yAsistente | Distribuyen copias de las publicaciones a las 2
boletin Otros indices | de Otros indices | fuentes que colaboran con las cotizaciones y |  Horas

al Centro de Difusion, luego se resguarda
copia en el archivo de la Seccion. Fin del
procedimiento.
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NOMBRE DEL PROCESO:
OTROS INDICES
No. DE ALCANCE
PASOS CODIGO INICIA TERMINA
10 ST1.22 Seccion de Otros indices Seccion de Otros indices
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION

Departamento de Estadisticas de Precios / Seccion Otros indices

indices y Estadisticas Continuas

Procedimiento No. 3: indices de precios al por mayor.

SECCION DE OTROS INDICES
JEFE / ASISTENTE
v 4 5
Revision > Digitacion y
1 , .
. calculo de indices
Impresion 3
de boletas
4 Vaala
Pag. No.50
2
Planificacién

de recorrido

A

3
Cotizaciones

4.1
Realizar
llamada para nueva
visita y corregir

4.2

> Corregir

y
seguir al paso 5
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INO

SECCION DE OTROS INDICES DIEC SECCION DE OTROS INDICES
JEFE / ASISTENTE DIRECTOR JEFE / ASISTENTE
Viene de la
Pag. No.49
7 8 9
A »  Elaboracion > Aprobacion Reproduccion
6 del Boletin Trimestral del Boletin del Boletin
Control de Calidad
con listado de
variaciones
A
10
Distribucion
del boletin

l

6.1
Corregir errores
y continuar en
el paso 7

6.2
Al finalizar se
continua con
el paso 7

INO

8.1
Realiza
observaciones

8.2

Lo devuelve a
Otros Indices
se va al paso 7

v

Can )
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GLOSARIO

indice de Precios al
por Mayor

Es un indicador econdmico, que muestra las variaciones de los precios en sus

primeras transacciones comerciales.

Alimento Neto
Disponible por Afio

Cantidad neta de alimento que esta disponible para el consumo humano, resultado de
mayor relevancia en el calculo de las HBA.

Cambio en
Existencias

Informacién relativa a las existencias (inventarios, stocks) controlada en los silos,
almacenes, depésitos, etc., tanto publicos como privados.

Exportaciones Brutas

Cantidades (volumen) de productos alimenticios que salen del pais, ya sea como
producto primario 0 como producto transformado, en el periodo de referencia.

Importaciones Brutas

Cantidades (volumen) de productos alimenticios que provienen del exterior, sea este
producto primario o transformado y que se registraron durante el periodo que se esta
reportando.

Insumos

Se refiere a los productos que dan origen, mediante transformacién, a otros productos
resultantes (Ej. Cafa de azucar).

Pérdidas, Mermas y

Las pérdidas estas se originan principalmente en el transporte y almacenaje de los

Desperdicios productos. Las mermas en términos generales no se pueden evitar, pues tienen como
origen el procesamiento y desecacién de productos alimenticios. Finalmente los
desperdicios pueden ser evitados o disminuidos pues se producen como resultado de
tratar de mejorar la presentacion del producto o para evitar la rapida descomposicion o
deterioro del mismo.

Periodo de Normalmente se refiere a un afo calendario determinado, para los productos

Referencia reportados por afio agricola, la informacién utilizada se refiere al afio calendario
cuando se lleva a cabo la mayor parte de la cosecha.

Produccion Es la cantidad de producto que se obtiene dentro de los limites geograficos del pais,
en un periodo de tiempo determinado.

Producto Se refiere a todos los articulos potencialmente comestibles, tanto los que se destinan

directamente al consumo humano (ejemplo frijol) como aquellos que sufren alguna
transformacién antes de su utilizacién (ejemplo maiz).

Producto Resultante

Corresponde a las cantidades producidas de diferentes productos primarios (Ej. Trigo)
o derivados (Ej. Harina de trigo).

Suministro Disponible

Deriva de la produccidn, importacién y lo que se toma de las existencias, o0 sea lo que
suma en la ecuacion fundamental del calculo de las HBA.

Suministro por
Habitante

Resultado de dividir el alimento neto disponible entre el nimero de habitantes del afio
de referencia (poblacién a medio afio. Es un promedio de disponibilidad o de consumo
aparente per capita. Este suministro es expresado en primer lugar como la cantidad de
cada alimento en peso (kilos y gramos), y en segundo lugar como las calorias,
proteinas y grasas provenientes de cada uno de los alimentos.

Tabla de
Composicion de
Alimentos

Documento que permite calcular las calorias, proteinas y grasas disponibles, derivadas
de cada uno de los productos alimenticios incluidos en la HBA. Normalmente las tablas
se expresan en contenido de calorias, proteinas y grasas por cada 100 gramos del
producto alimenticio.

Utilizacion Interna

Informacién disponible de:(i)piensos para la alimentacion de ganado y aves de corral;
(i)semillas o sea lo que se refiere a la cantidad de producto que se separa de la
produccion para una nueva siembra, aqui se incluye lo relativo a huevos que se
destinan a la incubacioén; (iii)lo relativo a las cantidades de materia prima o insumos
que son destinadas a la elaboraciéon de productos alimenticios para el consumo
humano y (iv)las cantidades de producto que son utilizados como materia prima para la
elaboracién de productos derivados que no se destinan a la alimentacion.
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Canasta Familiar de
Consumo

Conjunto de bienes y servicios representativos del gasto de consumo final de los
hogares de un pais. A partir de abril del afio 2011, el INE calcula el IPC con una nueva
estructura de ponderaciones con afo base a diciembre 2010. Esta nueva estructura de
la canasta se ha estimado sobre la base de los resultados de la Encuesta Nacional de
Ingresos y Gastos Familiares (ENIGFAM) realizada en 2009 Y 2010. La canasta que
usa esta conformada por 12 divisiones de gasto.

Canasta Basica

Minimo alimentario que debe satisfacer por lo menos las necesidades energéticas y

Alimentaria proteinicas de un hogar de referencia. En Guatemala se calcula para una familia
promedio de 5.38 miembros.

Canasta Basica Vital | Conjunto de bienes y servicios para satisfacer las necesidades basicas para el

0 Ampliada bienestar de todos los miembros de la familia: incluye Alimentacion, bebidas
alcohdlicas y tabaco, vestuario, vivienda, mobiliario, salud, comunicaciones, transporte
recreacion y cultura, educacion, restaurantes y hoteles y bienes y servicios.

Deflacién Situacién inversa de la inflacion. Consiste en el descenso general y continuo de

precios causado principalmente por la disminucion de la cantidad de circulante
monetario, lo que origina una disminucién en el ritmo de la actividad economica;
afecta, entre otros aspectos, al empleo y a la produccién de bienes y servicios de un
pais.

Division de Gasto

Agregacion que estructura el calculo del Indice de Precios al Consumidor. Las
divisiones actuales son: alimentos y bebidas no alcohdlicas; bebidas alcoholicas y
tabaco; prendas de vestir y calzado; vivienda, agua, electricidad, gas y otros
combustibles; muebles y articulos para el hogar; salud; transporte, comunicaciones;
recreacion y cultura; educacion; restaurantes y hoteles; y bienes y servicios diversos.

ENIGFAM

Encuesta Nacional de Ingresos y Gastos Familiares. La ultima realizada fue en 2009 -
2010.

Indice de Precios al
Consumidor

Mide la evolucion de la variacién de los precios de los bienes y servicios de una
canasta representativa del consumo de los hogares de una determinada é&rea
geografica, con referencia a un periodo de tiempo.

Inflacién

Alza generalizada y persistente en el nivel de los precios internos de la economia del
pais.

Poder Adquisitivo

Con relacién a personas, se refiere a la capacidad econémica para adquirir bienes o
servicios. Respecto al dinero, representa la cantidad de bienes y servicios que se
adquieren por una suma determinada respecto a la cantidad que se habria adquirido
anteriormente en un periodo base. En el ambito nacional, el poder adquisitivo se vera
afectado por la inflacion y, en el ambito internacional, por el tipo de cambio en la
moneda nacional respecto a las monedas de otros paises.

Precio Valoracion

De un bien o servicio en unidades monetarias u otro instrumento de cambio. El precio
puede ser fijado libremente por el mercado en funcién de la oferta y la demanda, o por
las autoridades, en cuyo caso se trataria de un precio controlado.

Ponderacion

Importancia relativa del gasto de los hogares de un producto, en el total del gasto de
los bienes y servicios reportados en la Encuesta de Ingresos y Gastos Familiares
(ENIGFAM 2009 - 2010).

Variacion Mensual

Se refiere al cambio relativo del IPC de un mes en estudio, respecto al mes anterior.

Variacion Acumulada

Se refiere al cambio relativo del IPC del mes en estudio, respecto a diciembre del afio
anterior.

Variacion Interanual

Se refiere al cambio relativo del IPC del mes en estudio, respecto al mismo mes del
afio anterior.

Cotizacion

Expresion de uso bursatil parta sefialar el valor de acciones y otros instrumentos que
se venden a través de las bolsas de comercio. También es aplicado al recogimiento de
precios de venta al consumidores los establecimientos comerciales minoristas.
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Indice NUmero que resume toda la informacién relevante del conjunto de valores que pueda
tomar una variable, el que expresa respecto de alguna base, la cual toma el valor de
100.

Producto En su acepcion amplia, comprende todos los bienes y servicios resultantes de la
actividad econdmica; de un individuo, empresa o nacién.

Critica Identificar y corregir las inconsistencias presentadas en la informacién recolectada.

Década Es una fraccién del mes calendario. Para la recoleccion del IPC, el mes se divide en

tres décadas o fracciones de mes, cada una de ellas se componen de seis a ocho dias
habiles. El objetivo de la década en el trabajo de campo es el de repartir la recoleccién
durante el mes. Desde el punto de vista de los resultados, la década permite
contar con informacion  que facilita adelantar algin conocimiento sobre el
comportamiento del indice en el mes.

Fuentes Son los establecimientos comerciales que venden uno o varios articulos, o prestan un
servicio al consumidor final. Cuando el establecimiento ha sido previamente
seleccionado para rendir informacién sobre los precios de los articulos que alli se
comercializan, y que a su vez estan en la canasta familiar, se constituye una fuente
para el IPC.

Prediligenciamiento El Prediligenciamiento de boletas de recoleccién es una etapa de generacidn e
impresion de las boletas disefiadas para la recoleccion de la informacién en el campo
para el calculo del indice de precios al consumidor.

Boleta de Es el instrumento de recoleccion que puede contener informaciéon de uno o varios
Recoleccion articulos, los cuales pueden tener para cada una de las regiones diferentes marcas,
variedades o especificaciones.
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ACRONIMOS

Disco Compacto

Instituto Nacional de Estadistica

Ministerio de Finanzas Publicas

Ministerio de Economia

Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda
indice de Precios al Consumidor

indice de Precios al por Mayoristas

indice de Materiales de Construccion

Hoja de Balance de Alimentos

ABREVIATURAS
Aproximado
Departamento
Junta Directiva
Numero

Pagina
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ORGANIGRAMA OFICIAL DEL INSTITUTO NACINAL DE ESTADISTICA CON NOMENCLATURA

JUNTA DIRECTIVA

GERENCIA
DS-GER

DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA
DS-P DS-AJ
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA DIRECCION DE COMUNICACION Y DIFUSION
DS-Al DS-CD

SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

SUBGERENCIA
TECNICA

ST

DIRECCION DIRECCION DE DIRECCION DE INDICES
FINANCIERA INFORMATICA YESTADISTICAS

SAF2 SAF3 CONSTI%IUAS

DIRECCION
ADMINISTRATIVA
SAF1

DIRECCION DE
CENSOSY
ENCUESTAS

“ SEGUION DE ” ; SECEION DE ECCIOMN DE INDICES, $ REGIONEG S ECCION DE CENSO0S SECCION DE
o TRANEPORTES Y L e nﬁﬂi‘gﬁgfn || esmaniamcas DEPRECIOSAL DEPARTANENTALE ENAUESTAS 60CI0. ACTURLIZAGION
r;;; ‘1»“'.. TALLERES SR Sl SOCIALES CONSUMIDO R 8 DEMOGRAFICAS CARTOGRAF|CA
k i 121 e ' 8T10.1 37121 ST131 sT211 $T231
I
SECCIEN DE ‘ SEGCION DE o SECCION DE CENSOS SECCION DE
ooncioniv || SEOu0s, | e | || Eedee, e
aepe SAF122 SAF2211 ECONOMGAG sT122 EOCIOMIES Ry
SAF 112 2 sT112 ST22 51232
SECGION DE 5 SEGGION DE
SECOION DE iR SECCION DE || estapiemicas
CLINICA WEBH oF i TESORERIA
SAF113 ‘GENERALES SAF222 AMBIENTALES
i SAF123 5T113
SEGCION DE
ALIACEN ¥
PROVEEDURIA
SAF124
SECCION DE
GOWPRAS
SAF125
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JUNTA DIRECTIVA

GERENCIA

SUBGERENCIA

TECNICA

DIRECCION DE iNDICES Y

ESTADISTICAS CONTINUAS
1 1 1
DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE
DE ESTADISTICAS O ESIAD IS TICh COORDINACION
DE PRECIOS AMBIENTALES REGIONAL
1 1 I
1 1 | 1 1
SECCION DE
i SECCION DE SECCION DE SECCION DE 8
,';",‘gg%ss%_ SECCI&’;EEESO TROS ESTADISTICAS ESTADISTICAS ESTADISTICAS COORDINACION
CONSUMIDOR SOCIALES ECONOMICAS AMBIENTALES REGIONAL
T T I
I I 1 ] [ I 1 [ T T 1 ] ]
UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE
UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE I UNIDAD DE UNIDAD DE
SNIDADDE UNIDAD DE CRITICA| | procesamiEnTo PRECIOS ESTADISTICAS ESTADISTICAS DE ESTC%E;L%? DE | | ESTADISTICAS DE | | ESTADISTICAS DE E%ﬁglggg:%ss 0F ESTADISTICAS ESTADISTICAS DELEGACION
DE DATOS SECTORIALES SOCIALES SALUD T e IR e AGROPECUARIAS AVBIENTALES DEPARTAMENTAL
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DECRETOS, ACUERDOS Y REGLAMENTOS

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

Acuerdo No. 09-2003
Contraloria General de Cuentas

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

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Decreto No. 57-92

Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento
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