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RESOLUCION No. 110-2018
EL GERENTE DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA -INE-

CONSIDERANDO:

Que el Instituto Nacional de Estadistica —=INE-, es una institucion con caracter de entidad
estatal, descentralizada, semiauténoma, con personalidad juridica, patrimonio propio y
plena capacidad para adquirir derechos y obligaciones que tiendan al desarrollo de sus

fines.

CONSIDERANDO:

Que es indispensable implementar, actualizar, 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 organizacion técnica, rectora del Sistema Estadistico Nacional,
reconocida nacional e internacionaimente por la confiabilidad, oportunidad, transparencia y
eficiencia de la informacién estadistica que recopila, produce, analiza y difunde, para

facilitar la correcta toma de decisiones.

CONSIDERANDO:

Que las actualizaciones realizadas al Manual de Procesos de la Direccion de Comunicacion
y Difusién DS-CD (Version 2), fueron debidamente revisadas y aprobadas en la version que
se presenta, por las Direcciones respectivas, incluyendo la Gerencia de la Institucion, por lo

que procede su implementacion.

CONSIDERANDO:

Que la Honorable Junta Directiva en acta nimero JD-20/2013 de la sesién celebrada el
veinticuatro de julio del dos mil trece, en la cual en su punto segundo se dicté la resolucion
ntimero JD-17/20/2013 por medio de la cual se otorga la autorizacién dentro de las
funciones del Gerente del INE, para la aprobacion y modificacién de Manuales
Administrativo-Operativgs} -que_contengan los mecanismos y procedimientos de procesos

internos, que sirvan.de apoyo fii\ncionamiento Administrativo y Técnico de la Institucion.
= |

=i

POR TANTO:

% A
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Con fundamento en los Considerandos y en ejercicio de las atribuciones qu‘éﬁlké‘conﬁere el
articulo 17 numeral 15 de la Ley Orgéanica del Instituto Nacional de Estadistica 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 la actualizacion del MANUAL DE PROCESOS DE LA DIRECCION
DE COMUNICACION Y DIFUSION DS-CD (VERSION 2) del INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICA.

Articulo 2°. Instruir a la Direccién de Comunicacién y Difusién, para que proceda a
socializar dicho manual a todo el personal de la Direccién asi como velar por su debida

aplicacion.

Articulo 3°. La presente resolucion tendra vigencia inmediata.
Articulo 4°. Pase a la Direccion de Comunicacién y Difusion, para que se inicie la

implementacion del manual actualizado.

Articulo 5°. Se instruye a la Direccién de Planificacion para que envie via electrénica a

todas la Direcciones copia del presente manual para que este sea socializado.

Dado en la Ciudad de Guatemala, en el Despacho del Sefior Gerente, a los dos dias del

mes de julio del afio dos mil dieciocho. "

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

Direcciones, Auditoria Interna, y Archivo.

Lic. Néstor Maugc D\ ¢
Gerente

Instituto Nacional de Estadistica Guatemala
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INTRODUCCION

En toda institucion es fundamental la buena comunicacion que permita dar una sensacion de unidad y
transparencia, tanto a nivel interno como externo. La comunicacion interna va dirigida a los trabajadores,
que trata de motivarlos y de implicarlos en la buena marcha de la institucion. Y la comunicacion externa es
la que engloba el envio de las noticias de actualidad sobre la institucién a la poblacion en general, siendo
algunas: las presentaciones de Censos y Encuestas, actos, celebraciones, etc.

Adicionalmente se tiene el marco juridico y politico del INE, basado en su Ley Organica, Decreto Ley 3-85,
Articulo 3, Inciso 9 "Promover y supervisar la aplicacion uniforme de métodos, procedimientos, definiciones,
clasificaciones y normas técnicas, para la ejecucion de los programas estadisticos"; y el Acuerdo No. 09-
2003 de la Contraloria General de Cuentas, Numeral 1.10. “Manual de Funciones y Procedimientos. La
méxima autoridad de cada ente publico debe apoyar y promover la elaboracion de manuales de funciones
y procedimientos para cada puesto y proceso relativos a las actividades de la entidad. Los jefes, directores
y demés ejecutivos son responsables de que existan manuales, su divulgacion y capacitacion al personal,
para su adecuada implementacion y aplicacion de las funciones y actividades asignadas a cada puesto de
trabajo".

Por lo tanto y con base a lo anteriormente descrito, el presente Manual de Procesos se instituye como una
importante herramienta administrativa y técnica de aplicacion y consulta, en mejora de las buenas practicas
de calidad aplicadas a la Comunicacion, Difusion y Mercadeo de informacion estadistica, con observancia
en la normativa legal y técnica vigente, que tiene como proposito mantener actualizados los procesos y
procedimientos con énfasis en la eficiencia y eficacia.

El Equipo Técnico de Procesos de la Direccion de Planificacion reviso, corrigio y estandarizé los procesos
de la Direccion de Comunicacion y Difusion para su oficializacion, definidos en un macroproceso, tres
procesos y quince procedimientos, los cuales muestran el quehacer del area de Comunicacion, Difusion y
Mercadeo de informacion estadistica, integrados en un documento de consulta, induccién y apoyo a las
actividades que se desarrollan diariamente en la Institucion.

La presente actualizacion del Manual en su segunda version, se enmarca principalmente en los cambios
tecnoldgicos suscitados en los Ultimos afios, convirtiendo en obsoletos algunos procedimientos y surgiendo
nuevas formas de hacer las cosas, asi como la aplicacion de la Ley de Acceso a la Informacion Publica
(Decreto 57-2008).

Finalmente es de destacar que gracias al profesionalismo y responsabilidad de los involucrados, se logrd la
actualizacion del presente Manual de Procesos de la Direccion de Comunicacion y Difusion que a
continuacion se da a conocer.
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MACROPROCESO DE LA
DIRECCION DE COMUNICACION Y DIFUSION

MACROPROCESO

COMUNICACION, DIFUSION Y MERCADEO
DE INFORMACION ESTADISTICA

PROCESO No. 1
Comunicacion

PROCESO No. 2
Difusion

PROCESO No. 3
Mercadeo
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MAPA DEL MACROPROCESO, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DE LA DIRECCION DE COMUNICACION Y DIFUSION

MACROPROCESO
Comunicacion, Difusion y
Mercadeo de Informacién

Estadistica

Proceso No. 1
Comunicacion

Procedimiento No. 1
Comunicacién interna

Proceso No. 2
Difusion

Procedimiento No. 2
Comunicacién externa

Procedimiento No. 1
Logistica de eventos
institucionales

Proceso No. 3
Mercadeo

Procedimiento No. 3
Monitoreo de Informacién en
la Pagina Web del INE

Procedimiento No. 2
Donaciones de productos a
instituciones

Procedimiento No. 4
Actualizacion del
Manual de Identidad

Procedimiento No. 3
Atencién a los
usuarios del INE

Procedimiento No. 1
Monitoreo de
medios escritos

Procedimiento No. 2
INE Educativo

Procedimiento No. 5
Edicion y diagramacion de
documentos oficiales

Procedimiento No. 4
Acceso a informacion pablica

Procedimiento No. 3

Venta de publicaciones y

Servicios

Procedimiento No. 4
Venta de informacion
estadistica al exterior

Procedimiento No. 5
Base de datos sobre
la Boleta de Opinion

Procedimiento No. 5
Descargo de tarjetas Kardex y
control de inventario
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NOMBRE DEL MACROPROCESO:

COMUNICACION, DIFUSION Y
MERCADEO DE INFORMACION ESTADISTICA

DIRECCION:
ORGANIGRAMA COMUNICACION
Y DIFUSION
NOMBREL DEL PROCESO: Comunicacion
DUENO DEL PROCESO: Director de Comunicacion y Difusion
ESTRUCTURA DEL PROCESO:
ENTRADAS PROCEDIMIENTOS SALIDAS
- Tematica 1. Comunicacion interna - Afiches y boletines
- Informacion recolectada
- Temética 2. Comunicacion externa - Publicacion en pagina web y

- Informacion recolectada

redes sociales

- Solicitud de actualizacion de
informacion

3. Monitoreo de informacién en la pagina Web del INE -

Pagina web actualizada

- Solicitud de actualizacion

4. Actualizacion del Manual de Identidad -

Manual actualizado

- Solicitud de edicion

5. Edicion y diagramacion de documentos oficiales -

Documento editado

RECURSOS NECESARIOS PARA EL PROCESO:

ELABORACION DEL MANUAL

- Calendarizacion de actividades anuales

- Software de disefio

- Camara fotogréfica

- Mobiliario y equipo

- Internet y red interna
- Utiles de oficina

- Recurso humano

- Software

FECHA INICIO
Junio 2017
FECHA FINAL
Junio 2018

TOTAL DE PAGINAS DEL MANUAL

94
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I8
NOMBRE DEL PROCESO: i%‘ k%
COMUNICACION :&} "
No. DE A ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
5 DS-CD Direccion de Comunicacion y Difusion Direccién de Comunicacion y Difusion
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Comunicacion Comunicacion y Difusion

Procedimiento No. 1: Comunicacion interna.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Informar constantemente a través de medios electronicos e impresos, sobre las actividades que se realizan en la Institucion,
con la finalidad de comunicar a todos los trabajadores los avances y logros que el INE va alcanzando, asi como comunicar
informacion general.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD .

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Seleccion del | Direccion de Director de Selecciona las tematicas acorde a los eventos
tema a Comunicacién Comunicaciony | institucionales, nacionales e internacionales o por
publicar y Difusion Difusion instruccion de las autoridades superiores del INE y se

traslada al Asistente de Comunicacion.

2 Recopilacién | Direccién de Asistente de Recibe y recopila la informacion de acuerdo al tema
de Comunicacion Comunicacion seleccionado; luego la traslada al Director de
informacion y Difusién Comunicacién y Difusién. Ver normas y lineamientos.

3 Revisién_gje Direccion de Director de. ) Recibe y revisa la informacion, si esta todo hien, la traslada
informacion Comunicacién | Comunicaciony | gl Disefiador Grafico; en caso contrario procede con el paso

y Difusion Difusion 3.1 Anota observaciones y 3.2 Lo devuelve al Asistente y se
va al paso 2.

4 Diagramacién | Direccion de Disefiador Recibe la informacién y las indicaciones del medio de
dela Comunicacion Grafico comunicacion por el cual se va a difundir internamente, de
informacion y Difusién acuerdo a esto realiza la diagramacion y arreglos visuales;

luego lo traslada al Director de Comunicacion y Difusion.
Ver normas y lineamientos.

5 Revisiony | Direccion de Director de Recibe y revisa la publicacion, si estd todo bien, lo
comunicacion | Comunicacion | Comunicacion | comunica a todo el personal, incluyendo Delegaciones
interna y Difusion y Difusion Departamentales; en caso contrario procede con el paso

5.1 Anota observaciones y 5.2 Lo devuelve al Disefiador
Grafico y se va al paso 4. Si para la publicacion se requiere
en formato impreso, ver subprocedimiento 1-A Impresion de
publicaciones. Ver nomas vy lineamientos.  Fin del
procedimiento.
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Subprocedimiento 1-A (4 Pasos): Impresion de publicaciones.

Paso 5. Procedimiento para impresion de publicaciones a requerimiento.

No. UNIDAD A

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

51 | Solicitudde | Direccion de Director Solicita por escrito o correo electrénico al Departamento
Impresion Comunicacién Comunicacion de Cartografia, la impresién de material (Ejemplo: afiches

y Difusion y Difusion 0 boletines), donde indica el tamafio y la cantidad,
asimismo adjunta el archivo digital de la publicacion.

5.2 Recepcion Departamento Jefe de Recibe la solicitud y archivo digital de la publicacion y
de solicitud de Cartografia | Cartografia designa al Jefe de Seccion de Rotulacién y Dibujo, para la

impresion del material.

5.3 Impresion de | Seccion de Jefe de Realiza la impresion de la publicacion, segln la cantidad y
publicacion | Rotulacién y Rotulacion y tamafio solicitado y los entrega al Jefe de Cartografia para

Dibujo Dibujo su entrega al solicitante.

5.4 Colocacion Direccion de Asistente de Recibe las publicaciones y los coloca en las distintas
de Comunicacién | Comunicacion | carteleras que posee el INE en cada uno de los niveles del
publicacion y Difusion edificio y otros los distribuye dentro de las distintas
en carteleras dependencias. Fin del subprocedimiento.

NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 2:
El Asistente debera recopilar la informacidn escrita e imagenes para el disefio de publicaciones.
Del paso 4:
El disefiador gréfico utiliza programas informaticos de disefio, para la diagramacion y la edicién de imagenes.
Del paso 5:

Comunmente se utiliza el correo electrénico interno, para comunicar informacion a todo el personal y delegaciones.
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No. DE , ALCANCE
DI
PASOS CODIGO INICIA TERMINA
5 DS-CD Direccion de Comunicacion y Difusién Direccion de Comunicacion y Difusién
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Comunicacion Comunicacion y Difusion
DIRECCION DE COMUNICACION Y DIFUSION
DIRECTOR ASISTENTE DIRECTOR DISENADOR GRAFICO
1 2 3 4
Seleccion del »  Recopilacion de > Revision de »|  Diagramacion de
tema a publicar informacion informacion la informacion

A 4

5 Vaala Pag.
No. 15
3.2
A?]'olta »| Lodevuelve al
observaciones Asistente
se va al paso 2
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DIRECCION DE COMUNICACION Y DIFUSION

DIRECTOR

Viene de la
Pag. No. 14

5
Revision y
comunicacion interna

Si

> FIN
5.2
5.1 ,| Lodevuelve al
Anota "| Disefiador Gréfico
observaciones

se va al paso 4
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Subprocedimiento 1-A (4 Pasos): Impresion de publicaciones.

Del Paso 5: Procedimiento para impresion de publicaciones a requerimiento.

DIRECCION DE COMUNICACION Y

DEPARTAMENTO DE CARTOGRAFIA | SECCION DE ROTULACION Y DIBUJO

DIRECCION DE COMUNICACION Y

DIFUSION DIFUSION
DIRECTOR JEFE DE CARTOGRAFIA JEFE DE ROTULACION Y DIBUJO ASISTENTE DE COMUNICACION
(N elle) )
A 4
54
51 o 52 o 53 o Colocacion de
Solicitud de i o > Recepcion de > Impresion de > ublicacion en
olicitud de Impresion solicitud publicacién P
carteleras

FIN
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1
NOMBRE DEL PROCESO: 1%
COMUNICACION ﬁﬁ} ,_
No. DE A ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
7 DS-CD Direccion de Comunicacion y Difusion Direccion de Comunicacion y Difusién
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Comunicacion Comunicacion y Difusion

Procedimiento No. 2: Comunicacion externa.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Informar en forma peri6dica por medio de capsulas informativas, sobre las actividades referentes a la produccién estadistica
y eventos nacionales e internacionales en los que participa el INE.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No.

UNIDAD

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Seleccion de Direccion de Director de Selecciona las temaéticas acorde a la produccion
tematicas Comunicacion Comunicacion estadistica actual o por instrucciones de las
y Difusién y Difusién autoridades superiores del INE, las cuales estan
clasificadas en: Produccion estadistica del INE,
eventos institucionales, precios de referencia y temas
relacionados con el Sistema Estadistico Nacional
-SEN-; para ser publicadas en la pagina web y redes
sociales del INE, luego traslada la tematica al Asistente
de Comunicacién.
2 Solicitud de Direccion de Asistente de Recibe y solicita por escrito a la direccién técnica que
informacidn Comunicacién Comunicacion corresponda, la informacién segin el tema
y Difusién seleccionado. Ver normas y lineamientos.
3 Entrega de Direcciones Director Recibe la solicitud y genera la informacion (Texto de
informacion Técnicas Técnico andlisis, grafica o cuadro estadistico), conforme al
detalle requerido, luego lo traslada por correo
electronico al Director de Comunicacion y Difusion,
dejando constancia escrita.
4 Revision de Direccion de Director de Recibe y revisa los archivos que contienen la
informacion Comunicacion | Comunicacion | informacion, si esté todo bien, traslada los archivos
y Difusion y Difusion digitales al  Disefiador Grafico; en caso contrario
procede con el paso 4.1 Anota observaciones y 4.2 Lo
devuelve al Director Técnico y se va al paso 3.
S Diagramacion Direccion de Disefiador Recibe la informacién y diagrama la publicacion, para
de publicacion | Comunicacion Gréfico que sea visualmente presentable y comprensible,
y Difusion luego la traslada a la Direccion Técnica
correspondiente. Ver normas y lineamientos.
6 Revision y Direccion Director Recibe y revisa la publicacion, si esta todo bien le da el
visto bueno Técnica Técnico visto bueno y la remite a la Direccién de Comunicacion
dela y Difusion; en caso contrario procede con el paso 6.1
publicacion

Realiza o indica correcciones y 6.2 Lo devuelve al
Disefiador y se va al paso 5. Ver normas y
lineamientos.
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No. UNIDAD ’

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

7 Comunicacion Direccion de Director de Recibe y traslada la informacién para publicar en la
externa de Comunicacién | Comunicacion pagina Web del INE, por correo electronico a la
informacion y Difusion y Difusion Direccion de Informatica; y lo que corresponde a redes

sociales. Fin del procedimiento.
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 2:

Las fuentes de informacién mas utilizadas son: Los Censos, las encuestas como: La ENCOVI, la ENEI, la ENIGFAM, la
ENA y la ENSMI, entre otras como el IPC, la HBA y precios de referencia.

Del paso 5:
La diagramacidn se realiza con software especial para disefio grafico.

Del paso 6:
El analisis se realiza sobre los datos, graficos y cuadros, los cuales deben estar claros y explicitos, asimismo deben

coincidir con los titulos y poseer la fuente de proveniencia.
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No. DE p ALCANCE
DI
PASOS CODIGO INICIA TERMINA
7 DS-CD Direccion de Comunicacion y Difusién Direccion de Comunicacion y Difusién
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Comunicacion Comunicacion y Difusion
DIRECCION DE COMUNICACION Y DIFUSION DIRECCION TECNICA DIRECCION DE COMUNICACION Y DIFUSION
DIRECTOR ASISTENTE DIRECTOR TECNICO DIRECTOR
1 2 3 4
Seleccién de > Solicitud de > Entrega de > Revision de
tematicas informacion informacion informacion

Si

Vaala
Pég. No. 20

4.2
41
Anota > Lo devuelve al
observaciones Director Técnico
se va al paso 3
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DIRECCION DE COMUNICACION Y DIFUSION DIRECCION TECNICA DIRECCION DE COMUNICACION Y DIFUSION

DISENADOR GRAFICO DIRECTOR TECNICO DIRECTOR

Viene de la
Pag. No. 19

5 6 7

Diagramacion de »|  Revision y visto »|  Comunicacion
publicacion bueno de la externa de
publicacion informacion

FIN
Si

6.1
Realiza o indica
correcciones

A 4

6.2
Lo devuelve al
Disefiador
se va al paso 5
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NOMBRE DEL PROCESO:
COMUNICACION
No. DE ’ ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
5 DS-CD Direccion de Comunicacion y Difusién Direccién de Comunicacion y Difusion
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Comunicacion Comunicacion y Difusion

Procedimiento No. 3: Monitoreo de Informacién en la Pagina Web del INE.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Monitorear la disponibilidad y actualizacién de la informacion sobre la produccion estadistica e informacion publica de oficio
en la pagina Web del INE, esta Ultima de conformidad con lo que establece la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD 4

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Monitoreo de | Direccion de Director de Monitorea periddicamente la pagina Web en sus distintas
pagina Web Comunicacién | Comunicacion | secciones, para corroborar que se encuentra actualizada y

y Difusion y Difusion que la informacion esta disponible a los usuarios. Para
actualizar los recursos informativos de la seccion de inicio
(Anuncios,  boletines y  publicaciones), ver el
subprocedimiento 3-A.

2 Verificacion Direccionde | Director de Verifica la disponibilidad y el acceso a la informacion sobre
dela Comunicacién | Comunicaciony | |a produccién estadistica, de acuerdo a la programacion
informacion y Difusion Difusion anual de las direcciones técnicas, asimismo verifica la

disponibilidad y el acceso a la informacion publica de oficio.
Ver Normas y lineamientos.

3 Solicitud de Direccion de | Director de En caso de identificar informacion desactualizada y faltante,
actualizacion | Comunicacién | Comunicaciony | |a solicita por escrito a la direccion responsable, para que
de informacion | y Difusion Difusion actualice la informacion o la suba a la pagina Web del INE

lo antes posible.

4 Actualizacion | Direccion Director Recibe y actualiza o sube la informacién a la pagina Web
de Técnica o Tecnicoo del INE, indicando por escrito a la Direccion de
informacion Administrativa | Administrativo | comunicacién y Difusién, los motivos del porgue no se dio

dicha situacion.

5 Chequeo de Direccion de Director de Recibe y chequea la actualizacién o la publicacion de la
informacion Comunicacién | Comunicaciony | informacién en la pagina Web. Fin del procedimiento.

y Difusién Difusion

Subprocedimiento 3-A (5 Pasos): Actualizacion de recursos informativos.

(Paso 1): Mantener actualizada la seccién de recursos informativos de inicio en la pagina Web.

No. UNIDAD .

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

11 Solicitud de Direccion de Director de Derivado del monitoreo periddico de la pagina Web, instruye
disefio de Comunicacién | Comunicacion al Disefiador Grafico que actualice el disefio y estandarice la
recursos y Difusion y Difusion linea gréfica de recursos informéticos, acorde a la
informaticos produccion estadistica y a la informacién pablica de oficio.
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No

UNIDAD

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

12 Actualizacién | Direccién de Disefiador Actualiza y estandariza el disefio de la linea gréafica de
de disefio Comunicacion | Gréfico recursos informativos y los documentos institucionales,

y Difusion luego lo traslada al Director de Comunicacion y Difusidn.

13 Revision de Direccion de Director de Recibe y revisa el disefio si estd todo bien, autoriza la

disefio Comunicacién | Comunicacion publicacién y lo traslada a la Direccién de Informatica; en
y Difusion y Difusion caso contrario procede con el paso 1.3.1 Realiza
observaciones y 1.3.2 Lo devuelve al Disefiador y se va la

paso 1.2.

14 Actualizacién | Direccion de Director de Recibe la actualizacion del disefio y las indicaciones de la
de recursos Informatica Informatica seccion en donde se debe publicar, se actualiza y notifica
informéticos por escrito a la Direccion de Comunicacion y Difusion de lo

actuado.

15 Chequeo de Direccion de Director de Recibe y chequea la actualizacion de los recursos
actualizacion Comunicacién | Comunicacion informaticos en la pagina Web. Fin del subprocedimiento.

y Difusion y Difusién
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Delpaso 2 :

Cada direccion técnica y administrativa es responsable de actualizar la informacion estadistica y de oficio a su cargo, la que
de acuerdo a lo estipulado en el Decreto No. 57-2008, debe ser actualizada de forma mensual.
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No. DE : ALCANCE
DI
PASOS CODIGO INICIA TERMINA
5 DS-CD Direccién de Comunicacion y Difusion Direccién de Comunicacion y Difusion
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Comunicacion Comunicacion y Difusion
. . . DIRECCION TECNICA / ‘ : ‘
DIRECCION DE COMUNICACION Y DIFUSION ADMINISTRATIVA DIRECCION DE COMUNICACION Y DIFUSION
DIRECTOR DIRECTOR DIRECTOR
3
1 2 . 4 5
Monitoreo de »  Verificacion de la acz(zlliczlta%?é?]e de > Actualizacion de > Chequeo de
pagina Web informacion informacion informacion informacion
A\ 4
FIN
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Subprocedimiento 3-A (5 Pasos): Actualizacion de recursos informativos.

(Paso 1): Mantener actualizada la seccion de recursos informativos de inicio en la pagina Web.
. . . DIRECCION DE . . .
DIRECCION DE COMUNICACION Y DIFUSION INFORMATICA DIRECCION DE COMUNICACION Y DIFUSION
DIRECTOR DISENADOR GRAFICO DIRECTOR DIRECTOR DIRECTOR
( INICIO )
A 4
11 1.2 13 14 15
Solicitud de disefio de »|  Actualizacion de > Revision de > Actualizacion de > Chequeo de
recursos informaticos disefio disefio recursos informaticos actualizacion

131
Realiza
observaciones

A 4

1.3.2
Lo devuelve al
Disefiador
se va al paso 1.2

FIN
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NOMBRE DEL PROCESO:
COMUNICACION
No. DE 4 ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
8 DS-CD Direccion de Comunicacion y Difusién Direccién de Comunicacion y Difusion
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Comunicacion Comunicacion y Difusion

Procedimiento No. 4: Actualizacion del Manual de Identidad.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Actualizar y estandarizar el Manual de Identidad y aplicaciones del INE, en los diferentes soportes internos y externos de la
institucion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD 4

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Solicitud de Gerencia Gerente Solicita por escrito a la Direccion de Comunicacion y
actualizacion Difusion,  actualizar de  conformidad con las

recomendaciones y lineamientos el Manual de Identidad de
la institucion, derivado de los cambios en la imagen de la
Institucion o de gobierno central.

2 Asignacion de | Direccion de Director de Recibe y asigna la actualizacién del Manual de Identidad al

trabajo Comunicacién | Comunicaciony | Disefiador Gréfico y le traslada la solicitud que contiene las
y Difusion Difusion recomendaciones y lineamientos.

3 Actualizacion | Direccion de | Disefiador Elabora la propuesta de actualizacion del Manual de
del Manual de | Comunicacién | Grafico Identidad del INE, basado en las recomendaciones y
|dentidad y Difusion lineamientos dados por el Despacho Superior, luego lo

traslada al Director de Comunicacion y Difusion.

4 Visto bueno Direccion de | Director de Recibe y revisa la propuesta de actualizacion del Manual
de la Comunicacion | Comunicaciony | de |dentidad, si esta todo bien, da su visto bueno y la
propuesta del | y Difusion Difusion traslada a Gerencia; en caso contrario procede con el
Manual paso 4.1 Anota observaciones y 4.2 Lo devuelve al

Disefiador y se va al paso 3.

5 Autorizacion Gerencia Gerente Recibe y revisa la propuesta, si esta todo bien, autoriza la
del Manual de actualizacion del Manual de Identidad, a través de
|dentidad Resolucion de Gerencia y lo traslada a la Direccion de

Comunicacién y Difusion; en caso contrario procede con
el paso 5.1 Indica observaciones y 5.2 Lo devuelve a
Comunicacion y se va al paso 3.

6 Integracion de | Direccionde | Director de Recibe el manual y resolucion de Gerencia, los cuales se
documentoy | Comunicacion | Comunicaciony | integran en un solo documento en formato PDF, el cual
solicitud y Difusion Difusion traslada a la Direccion de Planificacion, solicitando se

suba el archivo digital a la pagina web del INE, en la
seccion de Manuales Institucionales, en el apartado de
Manual de Identidad.

7 Actualizacion | Direccionde | Director de Recibe y actualiza el Manual de Identidad en la pagina
enlapagina | Planificacion | Planificacion Web de la institucion, en la seccion y apartado
Web correspondiente, luego da aviso a la Direccion de

comunicacién y Difusién. Ver Normas y Lineamientos.
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No. UNIDAD 4

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

8 Socializacion Direccion de Director de Recibe el aviso y socializa a toda la Institucion, indicando
del Manual de | Comunicacion | Comunicaciény | que se encuentra disponible en la pagina Web del INE y a
|dentidad y Difusion Difusion las autoridades superiores y directores entrega una copia

en digital. Fin del Procedimiento.
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 7:

El archivo digital del Manual de Identidad anterior, se traslada al apartado de Archivos Histdricos de la seccion de Manuales
Institucionales de la pagina web del INE.
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No. DE 2 ALCANCE
DI
PASOS CODIGO INICIA TERMINA
8 DS-CD Direccion de Comunicacion y Difusién Direccion de Comunicacion y Difusién
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Comunicacion Comunicacion y Difusion
GERENCIA DIRECCION DE COMUNICACION Y DIFUSION
GERENTE DIRECTOR DISENADOR GRAFICO DIRECTOR
1 2 3 4
Solicitud de > . > Actualizacion del » Visto bueno de la
actualizacion Asignacion de trabajo Manual de Identidad propuesta del Manual
Si Vaala
»| Pag. No. 28
4.2
A‘rl{olta »| Lodevuelve al
observaciones Disefiador
se va al paso 3
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GERENCIA DIRECCION DE COMUNICACION Y DIRECCION DE DIRECCION DE COMUNICACION Y
DIFUSION PLANIFICACION DIFUSION
GERENTE DIRECTOR DIRECTOR DIRECTOR
Viene de la
Pag. No. 27
5 6 7 8
Autorizacion del »|  Integracion de »| Actualizacién en la »|  Socializacion del
Manual de Identidad documento y solicitud pagina Web Manual de Identidad

51
Indica
observaciones

A 4

5.2
Lo devuelve a
Comunicacion
se va al paso 3

Si

FIN
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NOMBRE DEL PROCESO: i %
COMUNICACION t W
No. DE A ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
6 DS-CD Direccion de Comunicacion y Difusion Direccién de Comunicacion y Difusion
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Comunicacion Comunicacion y Difusion

Procedimiento No. 5: Edicion y diagramacion de documentos oficiales.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Brindar apoyo al Despacho Superior y a las distintas direcciones, en la edicion y diagramacion de documentos oficiales para

ser publicados.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
No. ACTIVIDAD UNIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PASO EJECUTORA

1 Recepcion de | Direccién de Secretaria d? Recibe del Despacho Superior 0 de las distintas
solicitud y Comunicacién y Comunicacion y direcciones, la solicitud y el documento adjunto
documento Difusion Difusion para la edicion del mismo y lo traslada al Director

de Comunicacion y Difusién.  Ver normas y
lineamientos.

2 Asignacion Direccion de Director de Recibe y asigna al Disefiador Grafico el trabajo de
de trabajo Comunicacion y Comunicacion editar el documento, de acuerdo a las

Difusion y Difusion recomendaciones y lineamientos solicitados.

3 Ediciony | Direccion de Disefiador Recibe el documento y realiza la edicién, luego
diagramacion | Comunicacion y Grafico realiza la diagramacion, que significa hacer arreglos
del Difusion para que sea visualmente presentable; por lo tanto
documento se retocan textos e imagenes y lo traslada al

Director de Comunicacion y Difusién. Ver normas y
lineamientos.

4 Revision del | Direccion de Director de Recibe y revisa el documento en cuanto a edicion,
documento Comunicacién y Comunicacion y diagramacion y redaccion, si esta todo bien, lo

Difusion Difusion traslada al solicitante; en caso contrario procede
con el paso 4.1 Anota observaciones y 4.2 Lo
devuelve al Disefiador Gréfico y se va al paso 3.

5 Aprobacion Despacho Autoridades / Recibe y revisa el documento en cuanto a edicion,
del Superior / Directores diagramacion y redaccién, si esta todo bien, da
documento Direcciones aviso a la Direccion de Comunicacion y Difusion; en

caso contrario procede con el paso 5.1 Anota
observaciones y 5.2 Lo devuelve al Disefiador
Gréfico y se va al paso 3.

6 Archivo Direccion de Director de Recibe el aviso y archiva el documento en digital,
digital del Comunicacién y Comunicacion para registro del trabajo realizado. Fin del
documento Difusion y Difusion procedimiento.

NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del paso 1:

La solicitud describe las recomendaciones y lineamientos requeridos para la edicién del documento.

Del paso 3:

Para la diagramacidn del documento, el Disefiador Gréfico utiliza software especial de Disefio Grafico.
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No. DE § ALCANCE
DI
PASOS CODIGO INICIA TERMINA
6 DS-CD Direccion de Comunicacion y Difusién Direccion de Comunicacion y Difusién
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Comunicacion Comunicacion y Difusion
DIRECCION DE COMUNICACION Y DIFUSION
SECRETARIA DIRECTOR DISENADOR GRAFICO DIRECTOR
3
1 o 4
L . 2 . Edicion y -
. Recepcmn de " | Asignacion de trabajo | diagramacion del Revision del
solicitud y documento documento documento
Si Vaala
» Pag. No. 31
4.2
A‘rl{olta »| Lodevuelve al
. Disefiador Grafico
observaciones

se va al paso 3
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DESPACHO SUPERIOR / DIRECCIONES

DIRECCION DE COMUNICACION Y DIFUSION

AUTORIDADES / DIRECTORES

Viene de la
Pag. No. 30

5
Aprobacion del
documento

Si

6

51
Anota observaciones

A 4

5.2
Lo devuelve al
Disefiador Gréfico
se va al paso 3

A 4

Archivo digital del
documento

FIN
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PROCESO No. 2
DIFUSION
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NOMBRE DEL MACROPROCESO:

COMUNICACION, DIEUSION Y MERCADEO
DE INFORMACION ESTADISTICA

DIRECCION:
ORGANIGRAMA COMUNICACION
Y DIFUSION
NOM~BREL DEL PROCESO: Difusion
DUENO DEL PROCESO: Director de Comunicacion y Difusion
ESTRUCTURA DEL PROCESO:
ENTRADAS PROCEDIMIENTOS SALIDAS

- Solicitud por escrito

1. Logistica de eventos institucionales. -

Realizacion del evento

- Solicitud de donacion 2. Donaciones de productos estadisticos. -

Productos donados

- Atencion personalizada, por 3. Atencidn a los usuarios del INE. -

teléfono y por correo
- Boletas de opinion

Usuarios atendidos
Boletas llenas

- Solicitud de informacion 4. Acceso a informacion pablica. -

Resolucién
Informe anual

- Solicitud de boletas

5. Base de datos sobre la Boleta de Opinion. -

Informe de indicadores

RECURSOS NECESARIOS PARA EL PROCESO:

ELABORACION DEL MANUAL

- Calendarizacion de actividades anuales

- Software de disefio

- Camara fotogréfica

- Mobiliario y equipo

- Internet y red interna
- Utiles de oficina

- Recurso humano

- Software

FECHA INICIO
Junio 2017
FECHA FINAL
Junio 2018

TOTAL DE PAGINAS DEL MANUAL

94
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NOMBRE DEL PROCESO:
DIFUSION
No. DE A ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
16 DS-CD Direccion de Comunicacion y Difusién Direccion de Comunicacion y Difusion
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Difusion Comunicacién y Difusion

Procedimiento No. 1: Logistica de eventos institucionales.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Brindar apoyo logistico para la realizacion de eventos institucionales requeridos por las distintas dependencias del INE, en
los cuales se presentan productos y resultados relacionados a la produccion estadistica nacional, ante la ciudadania y el
publico en general.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD .

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Recepcion Direccion de Director de Recibe por escrito solicitud de apoyo logistico para la
de solicitud Comunicacioén Comunicacién realizacion de algln evento institucional, donde se dan

y Difusion y Difusion instrucciones generales requeridas para el evento y lo
traslada al Jefe de Difusion.

2 Coordinacién | Direccion de Jefe de Recibe y en reunion con el personal de Difusion
de Comunicacion Difusién establece y coordina las actividades de logistica del
actividades y Difusion evento, luego distribuye y asigna las tareas dentro de

dicho personal.

3 Elaboracion Direccion de Asistente de Elabora el pedido con especificaciones de los materiales
de pedido Comunicacion Difusién y suministros necesarios para la realizacién del evento,

y Difusion con indicacién de cantidad de participantes, fecha, hora
y alimentacién. Esta gestion la realiza ante la Seccion
de Compras. Ver Proceso No. 8 "Compras”, del Manual
de Procesos de la Direccién Administrativa.

4 Revision del Direccion de Jefe de Con el aviso que ya se designd el lugar por parte de la
lugar del Comunicaciény | Difusion Seccion de Compras, se presenta al lugar con
evento Difusion anticipacion de uno o dos dias al evento, para establecer

contacto con la persona encargada del lugar, asi como,
las personas que atenderdn los requerimientos,
verificacion y distribucion del espacio, presentacion del
salon, uso de equipos, mobiliario y otros.

5 Disefio de Direccion de Disefiador Disefia la invitacion del evento que se esta organizando,
invitacion Comunicacion Grafico para lo cual utiliza programas de disefio, luego imprime

y Difusion una muestra y la traslada al Director de Comunicacion y
Difusion.

6 Visto bueno Direccion de Jefe de Recibe y revisa la invitacion, si esta todo bien, da su visto
de invitacién Comunicacioén Difusion bueno y la traslada al solicitante; en caso contrario

y Difusion procede con el paso 6.1 Anota observaciones y 6.2 La

devuelve al Disefiador y se va al paso 5.
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No

UNIDAD

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

7 Aprobacién Despacho o Solicitante Recibe y revisa la invitacién, si esta todo bien, da su
de invitacion | Direccion aprobacion y aviso a la Direccion de Comunicacion y

Solicitante Difusion; en caso contrario procede con el paso 7.1 Anota
observaciones y 7.2 La devuelve a Comunicacion y
Difusion y se va al paso 5.

8 Entrega de Direccion de Asistente de Por correo electronico hace entrega de las invitaciones

invitaciones Comunicacién Difusion de acuerdo a la base de datos basica de la Direccion de
y Difusion Comunicacion y Difusion, asi como al listado de
invitados proporcionado por el solicitante.

9 Entrega de Direccion de Asistente de Las invitaciones oficiales dirigidas a personalidades de
invitaciones Comunicacion Difusién alto rango se entregan adjuntas a oficio de Gerencia.
oficiales y Difusién Ver normas y lineamientos.

10 Confirmacién | Direccion de Asistente de Confirma la asistencia de los invitados al evento, por
de asistencia | Comunicacion Difusién medio de correo electrénico o por medio de llamada
al evento y Difusion telefénica. Ver normas y lineamientos.

11 Convocatoriaa | Direccion de Asistente de De acuerdo a la base de datos de la Direccion de
medios de Comunicacion Difusién Comunicacion y Difusion, convoca e invita a los medios
comunicacion | y Difusion de comunicacion masiva, con la indicacion de

conferencia de prensa cuando las autoridades asi lo
requieran.

12 Elaboracion Direccion de Director de Elabora el comunicado de prensa para entregar el dia
de Comunicacion Comunicacion del evento a los distintos medios de comunicacion, en
comunicado | y Difusion y Difusion conferencia de prensa o durante el evento.
de prensa

13 Preparacion Direccion de Asistente de Prepara materiales promocionales a distribuir en el
del material Comunicacion Difusién evento, como por ejemplo lapiceros, carpetas, hojas para
promocional | y Difusion apuntes, material informativo, documentos, etc. Ver

normas y lineamientos.

14 Registro de Direccion de Asistente de Lleva el control del registro de asistencia de los invitados
asistencia Comunicacion Difusién en un formato preestablecido, asi como, de los

y Difusion periodistas que cubren el evento, de conformidad con las
invitaciones hechas y las confirmaciones de asistencia al
evento.

15 Toma de Direccion de Disefiador Toma una serie de fotografias y videos durante el
fotografiasy | Comunicacion | Gréfico transcurso del evento, con el propésito de formar un
video y Difusion banco de fotografias y videos, que luego serviran y se

utilizaran en distintos productos del INE, asi como, en
las publicaciones que se hacen en las redes sociales
para dar a conocer el evento y los productos.

16 Entrega del Direccion de Jefe de Luego del cierre del evento, procede a la entrega del
lugar del Comunicacion Difusion salon, material, mobiliario y equipo alquilado, firmando
evento y Difusion por satisfaccion del servicio prestado.  Fin del

procedimiento.
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NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 8:
El solicitante del evento, adjunta a su solicitud el listado de invitados de acuerdo a la tematica a presentar.
Del paso 9:

Para la entrega de invitaciones oficiales se solicita el apoyo de mensajeria del Departamento de Servicios Internos. Las
invitaciones dirigidas a los integrantes de la Junta Directiva se entregan en Gerencia.

Del paso 10:
Si confirman muy pocas personas su asistencia al evento, se informa al solicitante, para insistir por llamadas telefénicas o
correo electrénico sobre la importancia de su participacion en el evento.

Del paso 13:

Los materiales promocionales estan inventariados por lo que se solicita la cantidad prevista segun invitados, dejando
anotado en libro de conocimientos o nota de entrega; los materiales sobrantes segun listado y asistencia al evento deben
ser egresados con firma en el libro de conocimientos de la Direccién de Comunicacidn y Difusién.
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No. DE 2 ALCANCE
DI
PASOS CODIGO INICIA TERMINA
16 DS-CD Direccién de Comunicacién y Difusion Direccién de Comunicacion y Difusion
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Difusion Comunicacién y Difusion
DIRECCION DE COMUNICACION Y DIFUSION
DIRECTOR JEFE DE DIFUSION ASISTENTE DE D. JEFE DE DIFUSION DISENADOR GRAFICO
( INICIO )
A 4
1 2 3 4 5
Recepcion de »  Coordinacion de »|  Elaboracion de »{ Revision del lugar del > Disefio de
solicitud actividades pedido evento invitacion
A 4
Vaala
Pég. No.40
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DIRECCION DE COMUNICACION Y DESPACHO O DIRECCION ; ] .
DIFUSION SOLICITANTE DIRECCION DE COMUNICACION Y DIFUSION
JEFE DE DIFUSION SOLICITANTE ASISTENTE DE DIFUSION
Viene de la
P&g. No.39
6 7 8 9 10
Visto bueno de > Aprobacion de > Entrega de > Entrega de > Confirmacién de
invitacion invitacion invitaciones invitaciones oficiales asistencia al evento
A\ 4
Vaala
Pag. No.41

Si

6.1
Anota observaciones

A 4

6.2
La devuelve al
Disefiador Gréfico
se va al paso 5

7.1
Anota observaciones

A 4

72
La devuelve a
Comunicacion y
Difusién
se va al paso 5
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DIRECCION DE COMUNICACION Y DIFUSION

ASISTENTE DE DIFUSION DIRECTOR ASISTENTE DE DIFUSION DISENADOR GRAFICO JEFE DE DIFUSION
Viene de la
Pag. No. 40
1 12 13 15 16
Convocatoria a ,|  Elaboracion de o]  Preparacion del . 14 R ’
X > . > ) . . . » Toma de fotografias y »| Entrega del lugar del
medios de comunicado de material Registro de asistencia X
o . video evento
comunicacion prensa promocional
A 4
FIN
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NOMBRE DEL PROCESO:
DIFUSION
No. DE A ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
5 DS-CD Direccion de Comunicacion y Difusion Direccion de Comunicacion y Difusién
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Difusion Comunicacidn y Difusién

Procedimiento No.2: Donaciones de productos estadisticos

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Atender las solicitudes de organizaciones, instituciones, bibliotecas y usuarios en general, sobre productos estadisticos
requeridos en calidad de donacién, con el prop6sito de compartir y dar a conocer la informacion estadistica. Asi como,
fomentar la cultura estadistica.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD .

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Recepcion Direccion de Director de Recibe por parte de organizaciones, instituciones,
de solicitud Comumgauén Cpmqmcamén Y | bibliotecas y usuarios en general, solicitud de donacién
de donacin | Y Difusion Difusion de productos estadisticos, en formato impreso o digital.

2 Solicitud de Direccion de | Director de Solicita por escrito a Gerencia, la autorizacion para la
autorizacion | Comunicacion | Comunicaciony | donacién de productos estadisticos, a la cual adjunta
de donacion | y pifusion Difusion listado de productos requeridos con precios de venta.

3 Autorizacion Gerencia Gerente Recibe y revisa la solicitud, si esta todo bien autoriza por
de donacién escrito la donacién de los productos estadisticos y la

remite a la Direccion de Comunicacion y Difusion; en
caso contrario procede con el paso 3.1 Anota
observaciones y 3.2 Lo devuelve a Comunicacion y
Difusién para que se comunique con el solicitante y se
va al paso 1. Ver normas y lineamientos.

4 Preparacion Direccion de Asistente de Recibe y prepara conforme al listado autorizado, el
del material Comunicacién | Difusion material estadistico que se va a dar en calidad de
estadistico y Difusion donacion, posteriormente da aviso al solicitante para

coordinar dia y hora de entrega.

S Suscripcion Direccion de Asistente de Realiza entrega de productos donados, por medio de la
Acta de Comunicacién | Difusion suscripcion de acta, en la cual consta los datos de quien
entrega de y Difusion entrega y del que recibe, asi como, el detalle de los
productos productos  estadisticos  entregados. Fin  del

procedimiento. Ver normas y lineamientos.
NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del paso 3:

El descargo de las tarjetas Kardex de los productos donados, se realiza en base a la autorizacién de Gerencia.

Del paso 5:

Las actas de donacion se faccionan en el libro de actas de la Direccién de Comunicacion y Difusién, autorizado por la
Contraloria General de Cuentas -CGC-. Comparecen en el acta, el Director de Comunicacion y Difusién, quien entrega los
productos donados y el representante de la parte solicitante.
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No. DE p ALCANCE
DI
PASOS CODIGO INICIA TERMINA
5 DS-CD Direccién de Comunicacion y Difusion Direccion de Comunicacion y Difusion
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Difusion Comunicacién y Difusion
DIRECCION DE COMUNICACION Y DIFUSION GERENCIA DIRECCION DE COMUNICACION Y DIFUSION
DIRECTOR GERENTE ASISTENTE DE DIFUSION
2
1 o 3 4 5
Recepcion de au?grl:zgzi(:’)r?ede »  Autorizacion de »  Preparacion del »| Suscripcion Acta de
solicitud de donacién donacié donacion material estadistico entrega de productos
onacion
A 4
FIN
3.2
A?]'olta > Lo devuelve al
) Director
observaciones

se va al paso 1
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NOMBRE DEL PROCESO:
DIFUSION
No. DE ’ ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
5 DS-CD Direccion de Comunicacion y Difusién Direccion de Comunicacion y Difusién
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Difusion Comunicacidn y Difusién

Procedimiento No.3: Atencion a los usuarios del INE.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Atender y asesorar a los usuarios de la informacidn estadistica, para que este bien seguro y orientado sobre la interpretacion
y aplicacion de los datos que esta solicitando.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD 5

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Registro y Direccion de Usuario Se anota en hoja de control de visitas, la cual llena para el
control de Comunicacién registro de datos y control de visitas (Fecha, nombre, sexo,
usuarios y Difusion nivel de escolaridad, rango de edad, tema a investigar,

nacionalidad, pueblo, idioma que habla, etc.). Sila consulta
de los usuarios es via telefonica o por correo electrdnico, ver
subprocedimiento 3-A.

2 Atenci6n a Direccion de Encargado de Atiende al usuario y pregunta sobre la informacion que

usuarios Comunicacién | Sala de necesita, con el propésito de orientarlo de la mejor manera y

y Difusion Consulta ubicar la informacién. Si lo que requiere es material
cartografico, ver Proceso No. 3 “Mercadeo ", en el
Procedimiento No. 3 “Venta de Publicaciones y Servicios” y
subprocedimiento 3-A, de este manual.

3 Entrega de Direccion de Encargado de Entrega al usuario documentos en formato impreso, o en
documentos Comunicacion | Sala de formato digital, asi también le muestra como accesar a la

y Difusion Consulta pagina Web de la Institucién y localizar la informacion que
necesita.

4 Busqueda de | Direccion de Encargado de Busca la informacion adicional y relacionada de acuerdo a
informacion Comunicacién | Sala de su naturaleza por medio de internet, en documentos
adicional y Difusion Consulta editados por otras instituciones, refiriendo al usuario para

que pueda completar su investigacion.

5 Consulta de Direccion de Usuario de la Consulta la informacién estadistica que se le brindd, toma
informacién Comunicacién | Informacién notas de interés, fotografia de documentos. Si necesita

y Difusion adquirir impresiones, fotocopias o un archivo digital ver
Proceso No. 3 “Mercadeo ", en el Procedimiento No. 3
“Venta de Publicaciones y Servicios”, de este manual

6 Llena boleta | Direccion de Usuario de la Recibe y llena boleta de opinion, que servira para alimentar

de opinién Comunicacion | Informacion la base de datos (Ver Procedimiento No.5 de este proceso).
y Difusion Fin del procedimiento.
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Subprocedimiento 3-A (4 Pasos): Consulta de usuarios via telefénica o por correo electrénico.

Paso 1: Procedimiento para la atencion de usuarios via telefonica o por correo electrdnico.

No.

UNIDAD

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

11 Atenci6n al Direccion de Encargado Atiende al usuario via telefonica, se le pregunta qué tipo de
usuario Comunicaciény| Sala de informacion necesita, y se le brinda la orientacion para poder

Difusion Consultay obtenerla de la pagina Web del INE, a la vez se le invita a
Asistente de acercarse al Centro de Informacion y Documentacién, o se
Difusion indica la direccion de correo electrénico para ampliar la

informacién.

1.2 Recepcion de | Direccion de Encargado Recibe de parte de los usuarios el correo electrénico con el
correo Comunicaciény| Sala de requerimiento de informacion. Si la informacion corresponde a
electronico Difusion Consulta'y la Unidad de Informacién Publica, se remite al encargado de

Asistente de dicha Unidad, ver Procedimiento No. 4 “Informacion Publica”,
Difusién de este Proceso.

1.3 Busqueda de | Direccion de Encargado Busca y ubica la informacién solicitada en el acervo

informacién Comunicacién y| Sala de bibliografico del Centro de Informacién y Documentacion, en
Difusion Consulta y caso de que la informacion se encuentre en las areas técnicas
Asistente de realiza las gestiones a donde corresponda dentro de la

Difusion institucién, para obtener dicha informacidn.

14 Recopilacién | Direccion de Encargado Recopila la informacién y al momento de recibirla, se le
y envio de Comunicaciény| Sala de traslada al usuario por la misma via (Correo electrénico). Fin
informacién Difusion Consulta y del subprocedimiento.

Asistente de
Difusion

Pagina | 45 - V02




MANUAL DE PROCESOS
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

No. DE , ALCANCE
PASOS CODIGO INICIA TERMINA
5 DS-CD Direccion de Comunicacion y Difusién Direccion de Comunicacion y Difusién
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Difusion Comunicacién y Difusion

DIRECCION DE COMUNICACION Y DIFUSION

ENCARGADO DE SALA DE CONSULTA USUARIO DE LA INFORMACION
( INICIO )
1 2 3 4 5 6
Registro y control de Atencion a > Entrega de > Birl:fs(?rlrf:gé?]e > Consulta de » Llena boleta de
usuarios usuarios documentos adicional informacion opinion

FIN
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Subprocedimiento 3-A. (4 pasos): Consulta de usuarios via telefénica o por correo electrénico.

Del Paso 1: Procedimiento para la atencion de usuarios via telefonica o por correo electronico.

DIRECCION DE COMUNICACION Y DIFUSION

ENCARGADO DE SALA DE CONSULTA Y ASISTENTE DE DIFUSION

( Nicio )

A 4

11 12 13

A 4

A 4

Atencion Recepcion de correo Blsqueda de
al usuario electrénico informacion

A 4

14
Recopilacion y envio
de informacién

FIN
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NOMBRE DEL PROCESO: \}l’ “‘_" o

DIFUSION 1%} ,_
No. DE A ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
9 DS-CD Direccion de Comunicacion y Difusién Unidad de Informacién Plblica

DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION

Difusion Comunicacién y Difusidn

Procedimiento No. 4: Acceso a informacion publica.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Proporcionar informacién en poder de la administracion del INE, con absoluta determinacion a la publicidad de los actos, asi
como garantizar el libre acceso a la institucién, dependencias y archivos de la misma, de conformidad con lo estipulado en
el Decreto Numero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Acceso a la Informacién Publica.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD .

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Recepcion de Direccion de Director de Recibe de instituciones, organizaciones y publico
solicitud de Comunicacion Comunicaciény | en general, la solicitud de acceso a informacion
informacion y Difusién Difusion publica, luego la traslada al Jefe de Difusién.

2 Andlisis de Unidad de Jefe de Recibe y analiza la solicitud de informacién, en la
solicitud de Informacién Difusion cual determina a que dependencias del instituto
informacion Publica corresponde proporcionar la informacion solicitada,

luego la traslada por escrito a donde corresponde.
Ver normas y lineamientos.

3 Atencion a Dependencias Personal Recibe y trabaja en atender la solicitud de
solicitud de del INE Delegado informacion en el plazo establecido. Ver normas y
informacion lineamientos.

4 Entrega de Dependencias Personal Entrega por escrito la informacién requerida ala
informacion del INE Delegado Unidad de Informacion Publica, dentro del plazo
solicitada estipulado por la Ley.

5 Emision de Unidad de Asistente de Redacta resolucién en la que se da a conocer la
resolucion Informacion Difusion respuesta sobre la informacion solicitada, al usuario

Publica requirente y la traslada al Director de Comunicacion
y Difusién. Ver Normas y Lineamientos.

6 Notificacion de Direccion de Director de Notifica al requirente de la informacion, sobre la

resolucion Comunicacion Comunicaciény | emision y disponibilidad de la resolucién, por lo que
y Difusién Difusion le solicita presentarse a la Unidad de Informacién
Publica a recibirla. Ver normas y lineamientos.

7 Archivo de Unidad de Asistente de Después de haber sido entregada la resolucion e

expediente Informacion Difusion informacion, archiva expediente fisico seglin las
Publica fechas de requerimiento de solicitud.

8 Presentacion de Unidad de Jefe de Elabora informe preliminar segun fecha vy
Informe Informacién Difusion requerimiento en la plataforma de la PDH. Ver
Preliminar Publica normas y lineamientos.

9 Presentacion de Unidad de Jefe de Presenta el informe anual por medio de la
Informe Anual Informacion Difusion plataforma de la Procuraduria de los Derechos

Publica Humanos -PDH- correspondiente al afio anterior,
en el mes de enero. Ver normas y lineamientos.
Fin del procedimiento.
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NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del paso 2:
El requerimiento por escrito conlleva el fundamento legal de la solicitud de informacion e indica el plazo que se tiene para
responder y proporcionar la informacién requerida, segln lo establecido en el Decreto 57-2008.

Del paso 3:
Si el personal delegado necesita de mas tiempo para brindar la informacién requerida, debe solicitar la prorroga a la
Unidad de Informacion Plblica, segln lo estipulado en la Ley de Acceso a la Informacién Plblica.

Del paso 5:
Articulo 42. Tiempo de respuesta. Ley de Acceso a la Informacion Publica. Se debe emitir resolucion dentro de los diez
dias hébiles siguientes.

Del paso 6:

El solicitante debe firmar de recibido copia de la resolucion. Las solicitudes recibidas por correo electrénico, se notifican
por la misma via, con respuesta de recibido. Al no presentarse el solicitante a recoger la informacion, se debe entregar a la
direccion registrada.

Del paso 8:
Los informes de Sujetos Obligados, se deben subir a la plataforma por la persona a cargo de la Unidad de Informacion
Publica, registrada en la PDH.

Del paso 9:

Articulo 48. Informe de los sujetos obligados. Ley de Acceso a la Informacion Publica. Los sujetos obligados deberan
presentar al Procurador de los Derechos Humanos, un informe por escrito correspondiente al afio anterior, a mas tardar
antes de que finalice el ltimo dia habil del mes de enero del siguiente afio.
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No. DE p ALCANCE
DI
PASOS CODIGO INICIA TERMINA
9 DS-CD Direccién de Comunicacién y Difusion Unidad de Informacién Publica
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Difusion Comunicacién y Difusion
DIRECCION DE UNIDAD DE UNIDAD DE DIRECCION DE
COMUNICACION Y D. INFORMACION P. DEPENDENCIAS DEL INE INFORMACION P. COMUNICACION Y D.
, . DIRECTOR DE
DIRECTOR JEFE DE DIFUSION PERSONAL DELEGADO ASISTENTE DE DIFUSION COMUNICACION Y D.
( INICIO )
A\ 4
o L ] 2 3 4 : 6
eclgpmgn d € > Andlisis de solicitud »| Atencion a solicitud > Entrega de ™ Emision de resolucion »|  Notificacion de
S0 lcitu .’e de informacion de informacion informacion solicitada u resolucion
informacion
A 4
Vaala
Pag. No.51
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UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

ASISTENTE DE DIFUSION JEFE DE DIFUSION

Viene de la
Pag. No.50

7 8 9
Archivo de »|  Presentacion de »|  Presentacion de
expediente Informe Preliminar Informe Anual

A 4
FIN
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NOMBRE DEL PROCESO: ﬁ,‘ﬂf =
DIFUSION ‘%}
No. DE : ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
7 DS-CD Direccion de Comunicacion y Difusién Direccion de Comunicacién y Difusién
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Difusion Comunicacién y Difusion

Procedimiento No.5: Base de datos sobre la Boleta de Opinion.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Generar la base de datos segun resultados obtenidos por parte de los usuarios de informacién estadistica, por medio de las
boletas de opinién, que sera utilizada para medicion de satisfaccion de los usuarios en cuanto a informacion estadistica y
servicios y generacion de indicadores de impacto y efecto.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD .
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Solicitud de Direccion de Director de Solicita a la Direccién Administrativa, para que a través del
boletas Comunicaciéon | Comunicaciony | Departamento de Servicios Internos y la Seccién de
y Difusion Difusion Reproduccién, se imprima el tiraje de las boletas de
opinién, con base en los registros de uso y su proyeccion.
Ver normas y lineamientos.
2 Reproduccién | Seccién de Jefe de Recibe y reproduce la cantidad de boletas requeridas y las
de boletas Reproduccién | Reproduccion entrega a la Direccion de Comunicacion y Difusion. Ver
Manual de Procesos de la Direccion Administrativa,
Proceso No. 5 "Reproduccion”, y Procedimiento No. 1
"Reproduccion de publicaciones y documentos".
3 Distribucion de | Direccion de Director de Recibe y distribuye las boletas al Centro de Informacion
boletas Comunicaciéon | Comunicaciony | Estadistica y al Departamento de Coordinacion Regional
y Difusién Difusion embaladas de acuerdo al uso de cada Delegacion
Departamental.
4 Recopilacion | Direccion de Jefe de Recopila informacion por medio del llenado de las boletas
de informacién | Comunicacion | Difusién de opinion, en cada consulta realizada por parte de los
y Difusion usuarios de la informacién estadistica (usuarios
presenciales, redes sociales, medios de comunicacion,
pagina web y correo electrénico) que visitan el Centro de
Informacién Estadistica o la pagina Webh.
5 Colecta de Direccion de Jefe de Colecta y ordena las boletas de opinién llenas de acuerdo
boletas llenas | Comunicacion | Difusion al nimero correlativo de cada una.
y Difusion
6 Alimentacion | Direccion de Jefe de Al final de cada mes, alimenta la base de datos con la
de la base de | Comunicacion | Difusion informacion recopilada en cada boleta de opinién y la
datos y Difusién traslada al Director de Comunicacién y Difusién.
7 Traslado de la | Direccion de Director de Recibe y revisa, si esta todo bien traslada la base de datos a
base de datos | Comunicacién | Comunicaciony | la Direccion de Planificacion. Ver Manual de Procesos de la
y Difusion Difusion Direccion de Planificacion, en el Proceso No. 1 vy
Procedimiento No. 10 “Linea base para generacion de
indicadores de impacto y efecto”. Fin del procedimiento.
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 1:

Las holetas de opinién se imprimen con niimero de orden correlativo para su distribucion, registro y control.
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No. DE B ALCANCE
PASOS CODIGO INICIA TERMINA

7 DS-CD Direccion de Comunicacion y Difusién Direccion de Comunicacion y Difusién

DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Difusion Comunicacién y Difusion

DIRECCION DE SECCION DE . . .

COMUNICACION Y D. REPRODUCCION DIRECCION DE COMUNICACION Y DIFUSION
DIRECTOR JEFE DE REPRODUCCION DIRECTOR JEFE DE DIFUSION

( INICIO )

A 4

1 2 3 4 5 6
Solicitud > Reproduccion de »  Distribucion de »|  Recopilacion de » Colecta de boletas > Alimentacion de la
de boletas boletas boletas informacion llenas base de datos

A 4

7
Traslado de la base
de datos

FIN
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MANUAL DE PROCESOS
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

NOMBRE DEL MACROPROCESO:

COMUNICACION, DIFUSION Y MERCADEO
DE INFORMACION ESTADISTICA

DIRECCION:
ORGANIGRAMA > Comunicacion y
Difusién
NOMBREL DEL PROCESO: Mercadeo
DUENO DEL PROCESO: Director (a)
ESTRUCTURA DEL PROCESO:
ENTRADAS PROCEDIMIENTOS SALIDAS
- Periédicos de mayor circulacion 1. Monitoreo de medios escritos - Fotograffas
- Informe a las autoridades y
direcciones pertinentes
- Solicitud escrita 2. INE Educativo - Vidticos
- Material didactico
- Informe mensual
- Requerimiento de informacién 3. Venta de publicaciones y servicios - Producto estadistico
estadistica o cartografica - Material cartografico
- Boleta de Pago
- Recibo de pago Forma 63A
- Informe mensual
- Requerimiento de informacion 4. Venta de informacion estadistica al exterior - Informacion estadistica
estadistica del exterior - Recibo de pago Forma 63A
- Informe mensual
- Recibo 63A 5. Descargo de tarjetas Kardex y control de - Tarjetas Kardex actualizadas
inventario
RECURSOS NECESARIOS PARA EL PROCESO: ELABORACION DEL MANUAL
FECHA INICIO
- Camara fotografica FEJC”SX 'fﬁ\lllzl_
- Mobiliario y equipo Junio 2018
- Teléfono, Internet y red interna TOTAL DE PAGINAS DEL MANUAL
- Utiles de oficina
- Recurso humano
- Software %4
- Periddicos
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NOMBRE DEL PROCESO: ,%‘ kA
MERCADEQ :ﬁ% ,_
No. DE ’ ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
5 DS-CD Direccion de Comunicacion y Difusion Direccion de Comunicacion y Difusién
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Mercadeo Comunicacion y Difusion

Procedimiento No.1: Monitoreo de medios escritos

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Monitorear a diario los medios de comunicacion, asi como, en ocasiones especiales, como por ejemplo, cuando se presenta
el IPC o se realiza el lanzamiento de productos del INE, que tiene como propdsito mantener informado al personal de lo que
sucede en la institucion y de los productos que el instituto genera.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD .

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Recepcion de | Direccidn de Asistente de Recibe los periddicos. En el caso de monitoreo especial,
periodicos Comunicacién | Mercadeo el cual se realiza cuando se presenta informacion de algin

y Difusion producto estadistico, ver subprocedimiento 1-A.
2 Monitoreo de | Direccion de Asistente de Lee cada uno de los periddicos para buscar noticias
medios Comunicaciéon | Mercadeo referentes al INE y otras relacionadas a la produccion
y Difusién estadistica 0 de interés a la institucion, luego marca las
noticias relevantes y de interés, esto también lo realiza en
las paginas Web de los medios de comunicacion. Ver
normas y lineamientos.

3 Documentacion | Direccion de Asistente de A cada noticia marcada le toma una fotografia y elabora un
de noticias Comunicacion | Mercadeo resumen donde anota lo mas relevante de cada noticia,

y Difusién que da a conocer la idea global de lo que trata, luego
traslada la documentacion al Director de Comunicacién y
Difusién. Ver normas y lineamientos.

4 Revision de Direccion de Jefe de Recibe y revisa, si esta todo bien, traslada los documentos
documentacion | Comunicacion | Mercadeo (ResUmenes, datos, fotos de noticias y noticias tomadas
sobre noticias | y Difusion en la Web), por medio de correo electrénico a Gerencia,

Subgerencias y Direcciones; en caso contrario procede
con el paso 4.1 Realiza observaciones y 4.2 Lo devuelve al
Asistente y se va al paso 3.

5 Archivo de Direccion de Asistente de Archiva la documentacion de las noticias (fotografias de

documentacion | Comunicaciéon | Mercadeo periédicos y paginas Web, resimenes), en carpetas
y Difusion identificadas en formato digital. Fin del procedimiento.
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Subprocedimiento 1-A (5 pasos) Monitoreo especial de medios.

Paso 1: El monitoreo especial se realiza al dia siguiente de la presentacion del evento, la cual tiene como propdsito
monitorear las actividades especificas del instituto, como por ejemplo: Presentacion del IPC, CBA, presentacion de
resultados de encuestas y otras actividades que realiza el INE.

No. UNIDAD ,

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1.1 | Programacion Direccion de | Asistente de Con base en la lista de asistencia de los medios de
de monitoreo Comunicacién | Mercadeo comunicacién que asistieron y dieron cobertura al evento,
especial y Difusion programa el monitoreo especial a realizar. Ver normas y

lineamientos.

12 | Monitoreo Direccion de | Asistente de Con base en la programacion realiza el monitoreo especial
especial de Comunicacién | Mercadeo de los medios escritos y paginas Web, marca las noticias
medios y Difusién relacionadas a la presentacién del evento.

1.3 | Documentacion | Direccién de | Asistente de Cada noticia marcada en los medios escritos e
de noticias Comunicacién | Mercadeo identificadas en paginas Web, la transcribe y registra en el

y Difusién formato preestablecido, luego en el formato de notas
publicadas, registra los datos del medio y coloca la imagen
de la publicacion, esto lo traslada al Director de
Comunicacion y Difusién. Ver normas y lineamientos.

14 Revision de Direccion de | Jefe de Recibe y revisa la documentacion de las noticias, si esta
documentacion | Comunicacion | Mercadeo todo bien lo traslada por correo electrénico a Gerencia,
sobre noticias y Difusién Subgerencias y Direcciones Técnicas; en caso contrario

procede con el paso 1.4.1 Realiza observaciones y 1.4.2
Lo devuelve al Asistente y se va al paso 1.3.

1.5 | Archivo de Direccion de | Asistente de Archiva la documentacion sobre las noticias de cada
documentos Comunicacién | Mercadeo monitoreo especial, en carpetas dehidamente identificadas
sobre noticias y Difusién en formato digital. Fin del subprocedimiento.

NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 2:

Se documentan las noticias referentes al INE, relacionadas con la produccién estadistica o de temas de interés sin ser
necesariamente del INE, como por ejemplo, noticias relacionadas con turismo, ambientales, la fluctuacion de los precios del
petrdleo, comercio exterior, finanzas, educacion, etc.

Del paso 3:

Para la documentacién de las noticias se tiene en la Direccién de Comunicacidon y Difusién, un formato digital
preestablecido, en el cual se registran datos como por ejemplo: Titulo de la noticia, nombre del periodista, nombre del
periédico, seccién a la que pertenece la noticia, fecha de publicacion, nimero de pagina del periédico.

Subprocedimiento 1-A

Del paso 1.1:

La lista de asistencia de medios de comunicacion se obtiene por medio del apoyo logistico para eventos, que se brinda a
las distintas dependencias del INE. Ver Procedimiento No. 1 “Logistica de eventos institucionales”, del Proceso No. 2
“Difusion”, de este Manual.

Del paso 1.3:

El formato digital preestablecido registra datos como por ejemplo: Nombre de la presentacion, fecha del evento, nombre de
los medios que cubrieron el evento (Prensa escrita, television o radio). En los formatos de publicaciones se registra por
ejemplo: Nombre del medio, nombre del periodista, titulo de la publicacion, seccién y el nimero de pagina donde se
encuentra publicada, sintesis de la noticia y se colocan las notas publicadas.
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No. DE , ALCANCE
PASOS CODIGO INICIA TERMINA
5 DS-CD Direccion de Comunicacion y Difusién Direccion de Comunicacion y Difusién
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Mercadeo Comunicacion y Difusion
DIRECCION DE COMUNICACION Y DIFUSION
ASISTENTE DE MERCADEO JEFE DE MERCADEO ASISTENTE DE MERCADEO

( INICIO ) 4
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Subprocedimiento 1-A (6 pasos) Monitoreo especial de medios.

(Paso 1): El monitoreo especial se realiza al dia siguiente de la presentacion del evento, la cual tiene como prop6sito monitorear las actividades especificas del Instituto, como
por ejemplo: Presentacion del IPC, presentacion de resultados de encuestas y otras actividades que realiza el INE.

DIRECCION DE COMUNICACION Y DIFUSION

ASISTENTE DE MERCADEO JEFE DE MERCADEO ASISTENTE DE MERCADEO

( INcio ) 14

o Revision de
" | documentacion sobre
noticias
A 4
11
Programacién de
monitoreo especial 15
o Archivo de
| documentos sobre
noticias
A 4
A 4
1.2 FIN
Monitoreo especial de
medios 141
Realiza
observaciones
A 4
A 4
14.2
1.3 Lo devuelve al
Documentacion Asistente
de noticias se va al paso 1.3
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NOMBRE DEL PROCESO:
MERCADEO
No. DE A ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
9 DS-CD Direccion de Comunicacion y Difusion Direccion de Comunicacion y Difusién
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Mercadeo Comunicacion y Difusion

Procedimiento No.2: INE Educativo.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Atender solicitudes para presentar y dar platicas informativas sobre el INE y la produccion estadistica, con el prop6sito de
dar a conocer el quehacer de la institucion, promocionar los productos estadisticos y fomentar la cultura estadistica.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD A

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Recepcion Direccion de Director de Se recibe por escrito, correo electronico o llamada
de solicitud Comunicacién | Comunicaciony | telefonica, la solicitud para presentar el INE Educativo

y Difusion Difusion ante alguna organizacion, institucién o centro educativo, la
cual se traslada al Jefe de Difusion. Ver normas y
lineamientos.

2 Coordinacién | Direccion de Jefe de Se comunica con el solicitante para coordinar los detalles
de Comunicacién | Difusion de la presentacion (Lugar, espacio, publico, hora, equipo,
presentacion | y Difusion etc.).

3 Gestion de Direccion de Jefe de De acuerdo al lugar para la presentacion del INE
viaticos y Comunicacion | Difusion Educativo, gestiona transporte y viaticos de ser necesario.
transporte y Difusion Ver procedimiento No. 1 y No. 2 del Proceso No. 4

“Transportes y Talleres” del Manual de Procesos de la
Direccion Administrativa; y Procedimiento No. 6 del
Proceso “Tesoreria’, del Manual de Procesos de la
Direccién Financiera.

4 Preparacion | Direccion de Jefe de Prepara el material didactico y promocional a utilizar en la
de material y | Comunicacion | Difusion presentacion del INE Educativo, asimismo prepara las
presentacion | y Difusién diapositivas.

5 Elaboracion | Direccion de Jefe de Con el apoyo del Disefiador Gréfico, segln el tema y nivel
de Comunicacién | Difusion / educativo del publico, elabora la presentacion que se
presentacion | y Difusion Disefiador proyectara. Ver normas y lineamientos.

Gréfico

6 Presentacion | Direccion de Jefe de Se presenta al lugar donde presenta el INE Educativo de
del INE Comunicacién | Difusién conformidad con lo solicitado, asimismo comparte el
Educativo y Difusion material didactico y promocional con el publico presente.

Ver normas Y lineamientos.

7 Firma de Direccion de Jefe de Se dirige a la Policia Nacional Civil (PNC), Municipalidad
formulario Comunicacién | Difusion del lugar o Gobernacion Departamental, donde le sellen el
VC y Difusion Formulario Viatico Constancia (VC), de acuerdo al

Reglamento de Viaticos del INE.

8 Liquidacion Direccion de Jefe de Liquida los vidticos. Ver Manual de Procesos de la

de viaticos Comunicacién | Difusion Direccion Financiera, en el Proceso No. 3 “Tesoreria” y
y Difusion Procedimiento No. 6 “Liquidacion de viaticos por anticipo”.
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No UNIDAD

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
9 Elaboracion de | Direccion de Jefe de Cada fin de mes elabora el informe de actividades
informe de Comunicacién | Difusion realizadas sobre las presentaciones del INE Educativo. Ver
actividades y Difusion normas y lineamientos. Fin del procedimiento.
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 1:

La solicitud de presentacion del INE Educativo, también puede ser recibida por Gerencia o Departamento de Coordinacion
Regional, quienes inmediatamente trasladan a la Direccion de Comunicacién y Difusion.

Del paso 5:
En el caso de temas especializados, se solicita apoyo a las Direcciones Técnicas, quienes en coordinacion con la Direccion
de Comunicacién y Difusién, solicitan viticos y se traslada al lugar requerido.

Del paso 6:

Al inicio de cada presentacion se hace un pequefio resumen descriptivo de la institucidn. Las presentaciones del INE
Educativo en el interior del pais, se coordinan con el respectivo Delegado Departamental, para que brinde su apoyo y
acompafiamiento.

Del paso 9:
El informe de actividades registra la siguiente informacion: Fechas, lugares, nivel educativo al que se dirigi6, nimero total
de personas, nimero de presentaciones por lugar, atencién a alumnos, nivel académico y género de la audiencia.
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No. DE . ALCANCE
DI
PASOS CoDIGO INICIA TERMINA
9 DS-CD Direccion de Comunicacion y Difusién Direccion de Comunicacion y Difusién
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Mercadeo Comunicacion y Difusion
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NOMBRE DEL PROCESO:
MERCADEO
No. DE 4 ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
7 DS-CD Direccion de Comunicacion y Difusion Direccion de Comunicacion y Difusion
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Mercadeo Comunicacion y Difusidn

Procedimiento No. 3: Venta de Publicaciones y Servicios

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Brindar informacion, atencién y asesoria a los usuarios de la informacion estadistica y cartogréfica, para la adquisicion,
aplicacion e implementacion de las publicaciones y servicios, en las investigaciones y estudios que se realizan.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD .

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Consolidacion Direccion de Director de A principios del mes de mayo recibe de la Direccién de
de expedienteg Comunicacidon | Comunicaciény | Censos y Encuestas, el listado de precios del material
de solicitud | y Difusion Difusi6n cartogréfico, procedente del Departamento de Cartografia, el

cual adjunta al expediente de solicitud de resolucion a la
Gerencia, para aprobacion de precios para venta de
publicaciones, servicios, suscripciones y proyecciones. Ver
normas Y lineamientos.

2 Atencion del | Direccion de Encargado de Atiende al usuario y el requerimiento de informacion sobre la
requerimiento| Comunicacién | Sala de Consulta| produccion estadistica nacional y los servicios que brinda la

y Difusion institucion. Para atender requerimientos por venta de material
cartografico ver subprocedimiento 3-A y para la venta de
material cartografico en las Delegaciones Departamentales
ver subprocedimiento 3-B.

3 Informacion | Direccion de Encargado de Revisa el listado de precios de productos estadisticos y
de precio Comunicacién | Sala de Consulta| servicios, que le da a conocer al usuario, para que indique Si

y Difusion esta de acuerdo en adquirir la publicacién o servicio; en caso
de no estar de acuerdo aqui termina el procedimiento.

4 Emision de Direccion de Encargado de Emite el recibo de pago Forma 63-A, por concepto de venta
recibo 63-A | Comunicacion | Sala de Consulta| de publicacion estadistica o servicio.  Ver normas y

y Difusién lineamientos.

5 Entregade | Direccion de Encargado de Hace entrega de la publicacion estadistica o servicio
publicacion | Comunicacion | Sala de Consulta| adquirido al usuario de la informacion. Si es publicacion,
0 servicio y Difusion traslada copia de la Forma 63-A al Jefe de Mercadeo para

realizar el descargo en kardex y control de inventario, ver
Procedimiento No.5 del presente proceso.

6 Elaboracion | Direccion de Jefe de Elabora el reporte del dia sobre la venta de publicaciones y
de reporte Comunicacion | Mercadeo servicios, lo firma, sella y adjunta las copias de las Formas
por venta y Difusion 63-A emitidas y documentacion de respaldo (boletas de

depdsito bancario que amparan el pago o efectivo) y se
traslada a la Seccion de Tesoreria. Ver normas vy
lineamientos.
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No

UNIDAD

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

7 Elaboracion | Direccién de Jefe de Al principio de cada mes, elabora el reporte consolidado por
del reporte Comunicaciéon | Mercadeo ventas de productos estadisticos y servicios de la institucion
mensual de | y Difusion correspondiente al mes anterior. Fin del procedimiento.
ventas

Subprocedimiento 3-A (5 Pasos): Venta de material cartografico en Sala de Consulta.

Paso 2: Procedimiento para la venta de material cartogréfico en la Sala de Consulta de la Direccién de Comunicacion y

Difusion.

No. UNIDAD ,

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

2.1 Atencién de Direccionde | Encargado de Atiende al usuario que se presenta a solicitar informacion
solicitud Comunicacién | Sala de estadistica y se interesa por la compra de material

y Difusion Consultas cartografico (mapas, croquis, planos, etc.), con la indicacion
si lo necesita en formato impreso o digital. Ver normas y
lineamientos.

2.2 Cotizacion Direccion de Encargado de Cotiza el material cartogréfico solicitado, de conformidad
de material Comunicacion | Sala de con el listado de precios. Ver normas y lineamientos.

y Difusion Consultas

2.3 Llenado de Direccion de Encargado de Si el usuario esta de acuerdo con el precio, se llena la orden

orden de pago | Comunicacion | Sala de de pago y se le entrega datos de la cuenta bancaria del INE,
y Difusion Consultas para que realice el deposito por la cantidad del material
cartografico solicitado.

2.4 Recepcion Seccion de Receptor El usuario se presenta a la Seccién de Tesoreria, para hacer
de boletade | Tesoreria Pagador entrega de la boleta de depdsito monetario efectuado a la
depdsito cuenta bancaria del INE, el total depositado debe coincidir

con el total especificado en la orden de pago, luego se le
extiende la Forma 63-A. Ver Manual de Procesos de la
Direccion Financiera en el Proceso No. 3 "Tesoreria" y
Procedimiento No. 4 "Recepcidn de ingresos por ventas".

2.5 Entrega del Unidad de Técnico de El interesado se presenta a la Seccion de Archivo y
material Archivo y Archivo y Reproduccién del Departamento de Cartografia, para
cartografico Reproduccién | Reproduccion recoger el material cartografico, en formato impreso o digital

segun especificaciones en Forma 63-A, mismo que muestra
en original con sello de cancelado. Fin  del
subprocedimiento.

Subprocedimiento 3-B (9 Pasos): Venta de material cartografico en Delegaciones Departamentales.

Paso 2: Atencién a los usuarios, cuando se presentan a las delegaciones departamentales del INE, a solicitar material

cartografico.
No. UNIDAD -
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
2.1 Recepcion Delegacion Delegado Recibe la solicitud de material cartografico (mapas, croquis,
de solicitud Departamental | Departamental | planos, etc.), con la indicacién si se requiere en formato
impreso o digital.
2.2 Informacién | Delegacion Delegado Revisa el listado de precios de productos estadisticos y
de precio Departamental | Departamental | servicios, que le da a conocer al usuario, para que indique si
esta de acuerdo en adquirir la publicacién o servicio; en
caso de no estar de acuerdo aqui termina el procedimiento.
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No

UNIDAD

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

2.3 Entrega Delegacion Delegado Si él usuario esta de acuerdo con el precio, se le entrega
datos de Departamental | Departamental | datos de la cuenta bancaria de Ingresos Propios del INE,
cuenta para que realice el deposito por la cantidad del material
bancaria cartografico solicitado.

2.4 Emision de Delegacion Delegado Recibe por parte del usuario la constancia del depésito
recibo 63-A | Departamental | Departamental | bancario y extiende el recibo Forma 63-A.

25 Escaneo y Delegacion Delegado Escanea los documentos (boleta de deposito y recibo Forma
traslado de Departamental | Departamental | 63-A que detalla el material a adquirir) y los envia por correo
documentos electronico a la Direccién de Comunicacion y Difusion y al

Departamento de Coordinacion Regional de la Direccion de
indices y Estadisticas Continuas, adjuntando datos del
usuario (nombre, direccién y nimero de teléfono), indicando
el medio de transporte 0 empresa de encomiendas por el
cual se ha de realizar el envio. Ver Procedimiento No.4, del
Proceso No.3 “Tesoreria” del Manual de Procedimientos de
la Direccién Financiera.

2.6 Solicitud de Direccion de Jefe de Recibe documentos e informacion por correo electrdnico, la
material Comunicacién | Mercadeo cual imprime y traslada a la Unidad de Archivo y
cartografico y Difusion Reproduccién del Departamento de Cartografia.

2.7 Generaciény | Unidad de Técnico de Recibe y genera el material cartografico requerido en
entrega de Archivoy Archivoy formato impreso o digital y lo traslada a la Direccion de
material Reproduccion | Reproduccion Comunicacion y Difusion. Ver proceso No.3 del Manual de
cartografico Procesos del Departamento de Cartografia.

2.8 Empaque y Direccion de Asistente de Recibe, empaqueta y rotula los sobres que contienen el
rotulacién de | Comunicacién | Mercadeo material cartografico, con los datos proporcionados por el
sobres y Difusion Delegado Departamental, luego contacta a la empresa que

lo entregard en la direccion proporcionada por el usuario y
seguidamente lo traslada al Jefe de Mercadeo.

2.9 Envio de Direccion de Jefe de Recibe y envia los sobres que contienen el material
material Comunicacién | Mercadeo cartografico, por medio del transporte o empresa de
cartografico y Difusion encomiendas, solicitada por el usuario. Ver normas y

lineamientos. Fin del subprocedimiento.
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 1:

En el mes de mayo la Direccion de Comunicacion y Difusion traslada a Gerencia, el expediente consolidado, donde solicita la
aprobacion de precios por venta de publicaciones, servicios, material cartografico y suscripciones, asi como, las
proyecciones de las ventas sobre los mismos productos para el siguiente afio, luego Gerencia emite resoluciéon donde
aprueba lo anteriormente descrito.

Del paso 4:

La Direccion de Comunicacion y Difusion es responsable de mantener existencia de las formas 63-A, a la disposicién de la
Sala de Consulta y supervisar porque se consignen de forma clara y legible, los datos, firmas y valores; asi también el
Encargado de Sala de Consulta debera cuidar que las formas 63-A, no contengan tachones, borraduras o enmiendas.

Del paso 6:

Para la entrega de documentacion y efectivo a la Seccion de Tesoreria, el Director de Comunicacion y Difusion solicita
vehiculo a la Direccion Administrativa, para que por medio del Departamento de Servicios Internos y la Seccion de
Transportes y Talleres, se le traslade al Encargado de Sala de Consulta a las oficinas centrales. Esta actividad se realiza un
dia después de efectuada la venta de publicaciones y servicios.
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NORMAS Y LINEAMIENTOS

Subprocedimiento 3-A

Del paso 2.1:

El Departamento de Cartografia debe gestionar ante la Seccion de Almacén y Proveeduria, los requerimientos de los CD y
etiguetas, para mantener existencias de los mismos, de acuerdo a la cantidad de ventas de material cartogréfico en formato
digital.

Del paso 2.2:

El listado de precios del material cartografico es elaborado por el Técnico de la Unidad de Archivo y Reproduccion
Cartogréfica, el cual debe contar con el visto bueno de la Jefatura de la Seccion de Rotulacion y Dibujo y la aprobacion del
Jefe del Departamento de Cartografia, para luego ser trasladado a la Direccién de Censos y Encuestas.

Subprocedimiento 3-B

Del paso 2.9:
El costo del envio del material cartografico, corre por cuenta del usuario.
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No. DE , ALCANCE
PASOS CODIGO INICIA TERMINA
7 SAF 3.2 Direccion de Comunicacion y Difusién Direccion de Comunicacion y Difusién
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Mercadeo Comunicacion y Difusion
DIRECCION DE COMUNICACION Y DIFUSION
DIRECTOR ENCARGADO DE SALA DE CONSULTA JEFE DE MERCADEO

( Nicio >

y

1
Consolidacién de
expediente de
solicitud

2
Atencion del
requerimiento

3
Informacion de precio

A 4

4
Emision de
recibo 63-A

A\ 4

5

6

Entrega de
publicacion o servicio

A 4

Elaboracion de
reporte por venta

7
Elaboracion del
reporte mensual de
ventas

FIN
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Subprocedimiento 3-A. (5 pasos): Venta de material cartografico en Sala de Consulta.

Del Paso 2: Procedimiento para venta de material cartogréfico en la Sala de Consultas de la Direccién de Comunicacion y Difusion.

DIRECCION DE COMUNICACION Y DIFUSION

SECCION DE TESORERIA

UNIDAD DE ARCHIVO Y

REPRODUCCION
ENCARGADO DE SALA DE CONSULTA RECEPTOR PAGADOR TECNICO
( INicio )
A 4
2.5
21 2.2 2.3 2.4 .
Atencion > Cotizacion de > Llenado de » Recepcion de boleta »| Entrega delln_]atenal
) . - cartogréfico
de solicitud material orden de pago de deposito
A 4
FIN
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Subprocedimiento 3-B. (9 pasos): Venta de material cartografico en Delegaciones Departamentales.

Del Paso 2: Atencidn a los usuarios cuando se presentan a las delegaciones departamentales del INE, a solicitar material cartogréfico.

DELEGACION DEPARTAMENTAL

DELEGADO DEPARTAMENTAL

( INicIo )

Yy

Vaala

2.1 2.2 2.3 24 2.5
Recepcion de > Informacion »|  Entrega datos de »I Emision de recibo 63- » Escaneo y traslado
solicitud de precio cuenta bancaria A de documentos

A 4

Pag. No.73
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DIRECCION DE COMUNICACION Y

UNIDAD DE ARCHIVO Y

DIRECCION DE COMUNICACION Y DIFUSION

DIFUSION REPRODUCCION
. ASISTENTE DE
JEFE DE MERCADEO TECNICO MERCADEO JEFE DE MERCADEO
Viene de la
Pag. No.72
26 Genefgcién 28 2.9
Solicitud de material > y »| Empaque Y rotulacion »  Envio de material
(e entrega de material "
cartogréfico (e de sobres cartografico
cartogréfico
A\ 4
FIN
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NOMBRE DEL PROCESO:
MERCADEO
No. DE A ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
9 DS-CD Direccion de Comunicacion y Difusion Direccién de Comunicacion y Difusion
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Mercadeo Comunicacion y Difusion

Procedimiento No. 4: Venta de informacion estadistica al exterior.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Vender informacion estadistica a usuarios en el exterior del pais, asi como, proporcionar la adecuada atencién y asesoria
sobre los distintos productos estadisticos que la Institucion produce.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD 4

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Consulta de | Direccion de Director de Via correo electrénico o por medio de llamada telefonica,
informacion Comunicacién | Comunicaciony | recibe la solicitud de informacion sobre algdn producto del

y Difusion Difusion INE, en el que estd interesada alguna organizacion o
institucion internacional, luego lo traslada al Jefe de
Mercadeo.

2 Verificacion o | Direccion de Jefe de Recibe y verifica si se cuenta con la informacién requerida
solicitud de Comunicacién | Mercadeo por el usuario, de no contar con la informacion, la solicita al
datos y Difusion area técnica respectiva.

3 Descripcion Direccion de Jefe de Describe las caracteristicas especificas del producto, el
del producto | Comunicaciéon | Mercadeo formato en el que se encuentra disponible, costo y el

y Difusion procedimiento de pago. Si el usuario acepta las
condiciones, sigue con el siguiente paso, de lo contrario
finaliza el procedimiento.

4 Pagoy Usuario de la Usuario de la Realiza el pago del producto en algln banco internacional,
constancia Informacién Informacién por medio de transferencia bancaria al Banco de Desarrollo
de deposito Rural, S.A. (BANRURAL) de Guatemala, a la Cuenta de

Ingresos Propios del Instituto Nacional de Estadistica, luego
por correo electrénico traslada a la Direccion de
Comunicacion y Difusion la constancia de la operacion de
depdsito bancario.

5 Confirmacién | Direccién de Jefe de Recibe y via telefonica solicita a la Seccidn de Tesoreria, la
del depésito | Comunicacion | Mercadeo confirmacion del depdsito en la Cuenta de Ingresos Propios
bancario y Difusion del Instituto, a la vez envia por correo electronico copia de

la boleta del depdsito bancario realizado por el usuario. Ver
normas Yy lineamientos.

6 Emision de Direccion de Jefe de Confirmado el depésito, emite el recibo Forma 63-A a
recibo Forma | Comunicacion | Mercadeo nombre del usuario y le envia copia al Encargado del
63-A y Difusion Centro de Informacidn. Ver Normas y Lineamientos.

7 Solicitud de Direccion de Jefe de Solicita por escrito al area técnica correspondiente, la
informacién Comunicacién | Mercadeo informacién requerida por el usuario, adjunto a los

y Difusion documentos de respaldo, quien la traslada a la Direccion de
Comunicacién y Difusién.
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No. UNIDAD ”

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

8 Envio de Direccion de Jefe de Recibe y envia por correo electronico la informacion

informacion Comunicaciéon | Mercadeo requerida al usuario, al cual adjunta copia del Recibo Forma
y Difusion 63-A.

9 Archivo de Direccion de Jefe de Archiva copia del Recibo Forma 63-A, misma que se utiliza
copia del Comunicacién | Mercadeo para la elaboracion del Informe Mensual de Ventas. Fin del
Recibo Forma | y Difusién procedimiento.

63-A
NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del paso 5:

La solicitud de informacidn se gestiona hasta el momento en que es confirmado el depésito bancario.

Del paso 6:

El valor con que se emite el Recibo Forma 63-A, es consignado en moneda nacional.
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No. DE 2 ALCANCE
PASOS CODIGO INICIA TERMINA
9 DS-CD Direccion de Comunicacion y Difusién Direccion de Comunicacion y Difusién
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Mercadeo Comunicacion y Difusion
DIRECCION DE COMUNICACION Y DIFUSION
USUARIO DE LA
DIRECTOR JEFE DE MERCADEO INFORMACION JEFE DE MERCADEO
( INICIO >
A\ 4
1 2 3 4 5 6
Consulta de » Verificacion o solicitud »  Descripcion del »| Pago y constancia de »|  Confirmacion del Emision de recibo
informacion de datos producto depdsito deposito bancario Forma 63-A
A\ 4
Vaala
Pag. No.77
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DIRECCION DE COMUNICACION Y DIFUSION

JEFE DE MERCADEO
Viene de la
Pag. No.76
7 8 9
Solicitud de > Envio de »! Archivo de copia del
informacion informacion Recibo Forma 63-A

FIN
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NOMBRE DEL PROCESO:
MERCADEO
No. DE 4 ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
6 DS-CD Direccion de Comunicacion y Difusion Direccion de Comunicacion y Difusion
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Mercadeo Comunicacién y Difusién

Procedimiento No. 5: Descargo de tarjetas Kardex y control de inventario

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Descargar las tarjetas Kardex y llevar control del inventario, sobre los productos estadisticos disponibles a la venta en el
Centro de Informacién y documentacion, de la Direccién de Comunicacidn y Difusién.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD .

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Recopilacién de | Direccion de Jefe de Recopila los documentos de respaldo para el descargo
documentos Comunicacion Mercadeo de los productos estadisticos en tarjetas Kardex, que
para descargo y Difusion pueden ser por ventas, traslado a delegaciones o

donaciones de publicaciones.

2 Descargo en Direccion de Jefe de Realiza el descargo de los productos estadisticos
Kardex y control | Comunicaciony | Mercadeo vendidos o donados en las tarjetas Kardex
digital Difusion correspondientes, de  conformidad con la

documentacion de respaldo, seguidamente realiza el
descargo en el control alterno digital, el cual se lleva en
una hoja de célculo de EXCEL.  Ver normas y
lineamientos.

3 Inventario fisico Direccion de Jefe de Realiza el inventario fisico del stock de los productos
de productos Comunicaciény | Mercadeo estadisticos que se encuentran en el Centro de

Difusion Informacién y bodega. Ver normas y lineamientos.
4 Cuadre de Direccion de Jefe de Contra los resultados del inventario fisico, realiza el
tarjetas Kardex Comunicaciény | Mercadeo cuadre de las tarjetas Kardex, lo cual debe reflejar las
Difusion existencias de cada producto, si esta todo bien, da por
finalizada la actividad de cuadre; en caso contrario
procede con el paso 4.1 Verifica la causa del error y
4.2 Revisa las correcciones o descargo para el cuadre
del Kardex. Ver normas y lineamientos.

5 Elaboracion de Direccion de Jefe de Con base en el inventario y cuadre de tarjetas Kardex,
listado de Comunicaciény | Mercadeo elabora el Listado de Productos Estadisticos, con sus
productos Difusion respectivos precios, el cual traslada al Director de

Comunicacion y Difusién. Ver normas y lineamientos.

6 Solicitud de Direccion de Director de Recibe documentos que adjunta a la solicitud por
Resolucion de Comunicaciéony | Comunicaciony | escrito dirigida a Gerencia, para que se emita
Gerencia Difusion Difusion Resolucion que autorice las ventas y suscripciones del

préximo afio. Ver normas y lineamientos. Fin del
procedimiento.
NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del paso 2:

Las publicaciones estadisticas se descargan de las tarjetas Kardex, de forma manual y por producto.

Del paso 3 al 6:

Estas actividades se realizan en la primera guincena del mes de diciembre de cada afio.
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ALCANCE

INICIA

TERMINA

6 DS-CD

Direccién de Comunicacion y Difusion

Direccion de Comunicacion y Difusion

DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD

DIRECCION

Mercadeo Comunicacion y Difusion
DIRECCION DE COMUNICACION Y DIFUSION
JEFE DE MERCADEO DIRECTOR
( INICIO >
4
v »| Cuadre de tarjetas
Kardex
1
Recopilacion de
documentos para
descargo
v 5 6
> Elaboracién de > Solicitud de
2 Resolucién de

Descargo en Kardex y
control digital

y

3

Inventario fisico de
productos

41
Verifica la causa
del error

listado de productos

Gerencia

4.2
> Revisa las

correcciones para el
cuadre de Kardex

FIN
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Actividad

Adobe Photoshop

Adquirir

Alfanumérico (ca)

Anélisis
Analista
Anaquel
Anexo
Anual

Aprobado

Aprobar

Archivo

Banco

Banner

Boleta de pago

Bosquejar

Caja

MANUAL DE PROCESOS
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

GLOSARIO
Conjunto especializado de acciones intimamente relacionadas y complementarias
entre si, para el logro de los programas y subprogramas; comprende el conjunto
de acciones, los recursos humanos, fisicos, materiales y financieros, necesarios
para su realizacion. Cada actividad se compone de las relaciones insumo —
proceso - resultado (producto).
Es una aplicacion informatica de edicién y retoque de imagenes bitmap, jpeg, gif,
etc. El propésito principal de Photoshop es la edicion fotogréafica, este también
puede ser usado para crear imagenes, efectos, graficos y mas en muy buena
calidad.
Entrar en propiedad y posesion de ciertas propiedades, bienes o servicios.

Adjetivo que se refiere a que estd formado por letras y nimeros: Para archivar
documentos se usan mucho las variables de tipo alfanumérico.

Examen y divisién de cualquier cosa en sus componentes principales.
Profesional o técnico que realiza labores de investigacion y analisis.
Tabla horizontal de armario.

Unido o agregado a otra cosa y dependiente de ella.

Lo que tiene un afio de duracion. Relativo a un afio.

Representa la afectacion definitiva de las asignaciones débito y crédito,
involucradas en la modificacion

Calificar o dar por bueno o suficiente algo o a alguien. Admitir como valida y
conveniente una ley o disposicion.

Conjunto organico de documentos que una persona, sociedad o entidad, produce
en el ejercicio de sus funciones o actividades. Lugar donde se custodia un archivo
0 varios.

Empresa dedicada a recibir capitales ociosos, dandoles una inversion (til, al
mismo tiempo que facilita las operaciones de pago y negocia con valores.

(Anglicismo) Anuncio publicitario que aparece en una pagina web y que suele
enlazar con el anunciante: Un banner suele incluir sonido e imagenes en
movimiento. En algunos paises se le utiliza para referirse a una manta impresa.

Nota 0 mensaje escrito que utiliza la institucion que indica el bien que se desea
adquirir y el pago que corresponde.

Trazar los primeros rasgos de una obra.

Cualquier valor ampliamente aceptado por los bancos comerciales como
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Cantidad

Catalogo

Cheque

Cadigo

Codigo

Complemento
Compra
Computadora
(Ordenador)

Comunicacion

Comunicacion
externa

Comunicacion
interna

Comunicado

Correo Electronico
(email)

Croquis

Cuenta
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perfectamente liquido, o una pronta alternativa a los billetes. Oficina o lugar
destinado en establecimientos publicos para recibir dinero, valores para guardarlos
y efectuar los pagos.

Todo lo que es susceptible de aumento o disminucién. Todo lo que se puede
contar, medir o pesar.

Lista ordenada de cosas.

Orden de pago pura y simple, librada contra un banco, en el cual el librador tiene
fondos depositados a su orden en cuenta corriente bancaria o0 autorizacion para
girar en descubierto.

Cuerpo de leyes dispuestas segtn un plan metodico y sistematico. Recopilacion
de las leyes o estatutos de un pais.

Cifra para formular y comprender mensajes de manera reducida o secreta,
principalmente para el manejo de la informacién. Cualquier representacion de
datos por medio de otro.

Lo que hace falta agregar a una cosa para completarla.
En general, adquirir algo mediante dinero. Antiguamente equivalia a pagar.

Méaquina de propdsito general que procesa datos de acuerdo con el conjunto de
instrucciones que tiene almacenadas internamente, ya sea temporal o
permanentemente, y produce informacion.

Es un proceso que comprende un intercambio de hechos, puntos de vista e ideas
entre una organizacion y su publico, a efecto de llegar a un entendimiento mutuo.

Tiene que ver con los publicos externos, es decir, consumidores, representantes o
distribuidores, proveedores, agencias gubernamentales y legisladores, etc. Esta
comunicacion involucra tres elementos: el transmisor, el medio de comunicacion y
el receptor.

Se refiere al intercambio entre la gerencia de la organizacion y los pdblicos
internos, es decir empleados.

Escrito que se manda a un periédico. Comunicacion (escrito).

Es la transmision de informacion (texto, imagenes, sonido) por medio de Internet;
es una gran facilidad para la administracion moderna, debido a que facilita la
comunicacion, da acceso a la informacion y disminuye la administracion de
papeles.

Disefio o dibujo ligero.
Registro formal de un tipo particular de transaccion, expresado en dinero u otra
unidad de medida, y que se lleva en un libro mayor. Unidad de clasificacion de las

operaciones contables en la que se registran asientos segin un orden légico.
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Dato
Deposito

Diagrama

Diagrama de flujo

Diagramacion

Dinero

Difusion

Digita

Direccién

Direccién

Distribuir

Documento

Egreso

Encuesta
Escolaridad

Esquema

Estante

Factura
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Antecedente necesario para llegar al conocimiento de una cosa.
Entrega de una cosa o valor, para ser custodiada y devuelta por quien la recibe.

Dibujo en que se muestran las relaciones entre las diferentes partes de un
conjunto o sistema.

Representacion grafica de una sucesion de hechos u operaciones.

Es la distribucion proporcional de los espacios en una publicacion (textos,
imagenes, etc.).

Cualquier mercancia ampliamente aceptada como un medio de cambio y medida
de valor en pago de hienes y servicios 0 como descargo de deudas y obligaciones

Accion y efecto de difundir. Transmisién de algo por cualquier medio de
comunicacion.

Adjetivo relativo a los dedos. Que se opera con nlimeros.

Conduccion de una organizacion, empresa o entidad para alcanzar el logro de los
objetivos de la misma, trabajando en equipo, con un grupo de personas y por
medio de ellas.

Nombre que generalmente reciben las dependencias administrativas que
conforman a las instituciones del sector publico.

Dividir una cosa entre varios, designando o asignando lo que a cada uno
corresponde. Repartir el valor del producto entre los factores de la produccion.

Escrito en que constan datos fidedignos o susceptibles de ser empleados como
tales para probar algo. El que, autorizado por funcionario para ello competente,
acredita los hechos que refiere y su fecha.

El concepto de egreso se refiere al momento de pago, salida de fondos o
disminucion de pasivos; ya sea para cancelar obligaciones directamente, 0 para
entregar fondos a responsables de su manejo.

Cuestionario para dar a conocer la opinion del pablico sobre un asunto.

Conjunto de cursos que un escolar sigue en una escuela.

Representacion grafica de cosas inmateriales. Representacion de una cosa en
sus caracteres mas salientes.

Fijo en un lugar. Armario con anaqueles y sin puertas.
Documento que muestra el caracter, la cantidad, el precio, las condiciones, la

forma de entrega y otras particularidades de las mercancias vendidas o de los
servicios prestados.
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Fluctuacion

Formato

Gasto

Género

Gestionar
Global

Informe

Ingreso

Ingreso de Inventario

Integracion

Internet

Inventario

JPG

Junta Directiva

Ley

Logistica
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Crecimiento y disminucién alternativos de la intensidad, del valor o de la cantidad
de algo.

Forma de un libro, fotografia, cuadro, documento, etc.

Erogacion necesaria para cumplir los objetivos de la institucion o empresa. Todo
gasto responde a una determinada funcion productiva, comercial, administrativa o
financiera, personal, etc.

Clase de cosas 0 seres con algo en comin. Modo, manera de ser. Mercancia.
Accidente gramatical relativo al sexo de una persona.

Hacer diligencias para el logro de algo.
Considerado en conjunto.

Parte, noticia o comunicacién que se da acerca de determinados hechos,
situaciones, negocios o sucesos. Coleccion de hechos impresos en papel.

Caudal que entra en poder de alguien y que le es de cargo en las cuentas. Caudal
0 suma que se recibe, y queda a cargo de la cuenta propia.

Es el acto oficial de registrar y codificar todos aquellos bienes, suministros o
equipos.

Se da esta denominacion a las diversas formas de reunion, algunos con alcances
limitados, como el de formar un ente con distintas empresas dedicadas al mismo
ramo.

Conjunto de redes de comunicacion al que se puede acceder desde un ordenador
y que permite el intercambio de informacién entre todos los usuarios. Etimologia:
Es el acrénimo del inglés International Network.

Relacién ordenada de cosas o0 efectos que se encuentran en un lugar o los bienes
que pertenecen a una persona o institucién; ya con la indicacion de su nombre,
ndmero y clase o también con una somera descripcion de su naturaleza, estado y
elementos que puedan servir para su identificacion o avallio, asi como para fijar la
responsabilidad en la custodia de los mismos.

JPG son las siglas de Joint Photographic Experts Group, el nombre del grupo que
creo este formato. JPG es un formato de compresion de imagenes, tanto en color
como en escala de grises, con alta calidad (a todo color).

Grupo estable de personas que ejerce, por designacion de sus iguales o por
nombramiento de alguna autoridad, el gobierno de una asociacion o entidad.

Regla, norma o precepto de la autoridad publica, que manda, prohibe o permite
algo.

Conjunto de técnicas seguidas para transportar. Método y medio de organizacion.
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Magnético

Manual

Mapa

Material cartogréafico

Material didactico

Matriz

Medios

Moneda

Monitoreo

Municipio

Noticia

Obligacién

Obligaciones

Oficio

Orden de pago
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Se refiere a documentos en presentacion electrénica o virtual como los CD's.

Libro en que se compendia lo méas sustancial de una materia. Breve tratado de
carcter administrativo que contiene en forma ordenada y sistematica informacion,
politicas, estrategias, guias de accion, funciones y procedimientos sobre una
materia determinada.

Representacion geogréafica de la tierra o parte de ella en un plano.

Arte y técnica de trazar mapas geogréficos. Cartografia es la ciencia que estudia
los mapas y como realizarlos.

Materias utilizadas para la ensefianza, para la didactica o relacionado con ellas.
Métodos y técnicas de ensefianza.

Conjunto de nimeros o simbolos algebraicos colocados en lineas horizontales y
verticales y dispuestos en forma de rectangulo.

De comunicacion, prensa, radio o television.

Pieza de metal acufiada o de papel impreso que sirve de medida comdn para el
precio de las cosas.

Representa al proceso que evalla la calidad de un documento y permite al sistema
reaccionar en forma dindmica, cambiando cuando las circunstancias asi lo
requieran. Se orienta a la identificacion de controles débiles, insuficientes o
innecesarios y promueve su reforzamiento. EI monitoreo se lleva a cabo de tres
formas: a) durante la realizacion de actividades diarias en los distintos niveles de la
entidad; b) de manera separada por personal que no es el responsable directo de
la ejecucion de las actividades, incluidas las de control; y, ¢) mediante la
combinacién de ambas modalidades.

Es el conjunto de personas individuales que caracterizadas primordialmente por
sus relaciones permanentes de vecindad y asentadas en determinado territorio.

Conocimiento. Suceso que se comunica a quien lo desconoce.

Titulo, cominmente amortizable, al portador y con interés que presenta una suma
prestada o exigible por otro concepto a la persona o entidad que la emitio.

Se generan obligaciones y produce afectacion presupuestaria, cuando se reciben
de terceros obras, bienes adquiridos por autoridad competente, mediante acto
administrativo vélido, haya habido o no, compromiso previo, y cuando
ineludiblemente deban realizarse pagos, de acuerdo con lo que disponga la Ley de
Contrataciones del Estado.

Comunicacion escrita de caracter oficial utilizado en la Institucion.

Certificado emitido por la institucion que indica el bien que desea adquirir y con el
cual se realiza el pago del mismo.

Pégina | 87 - V02



Pardmetro

Personal

Plano

Presentacion

Procedimiento

Proceso

Producto

Proveer

Providencia

Publicacion
Publicar
Puesto

Rastreo

Reembolso

Registrar

Registro

Reglamento
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Magnitud, medida. Cantidad indeterminada que entra en la ecuacién de algunas
curvas cuyas variaciones permiten obtener todas las curcas de la misma familia.

Empleados y obreros de una empresa o institucion. Todos los empleados de una
organizacion, desde su méxima autoridad hasta el Gltimo empleado.

Superficie llana. Gréfico de las partes de un terreno, edificio, etc.

Accion y efecto de presentar. Aspecto exterior de algo. Arte de representar con
propiedad y perfeccion.

Sistema, método de ejecucidn, actuacién o fabricacién. Modo de tramitar las
actuaciones administrativas. Conjunto de operaciones ordenadas en secuencia
cronoldgica, que precisa la forma sistematica de hacer determinado trabajo.

Serie de actividades relacionadas entre si, que convierten los insumos en
productos.

Cosa producida. Produccion. Fruto, utilidad, beneficio. Caudal que se obtiene de
una cosa que se vende. Cantidad que resulta de la multiplicacion.

Preparar 0 reunir provisiones u otros mantenimientos necesarios para un fin o
colectividad.

Formato de comunicacién escrita utilizado para enviar una solicitud a la cual se le
debe de dar un seguimiento.

Accion y efecto de publicar. Obra publicada.

Dar a conocer. Divulgar por medio del Diario Oficial o la prensa escrita.

Cargo, empleo, destino, dignidad, oficio, ministerio.

Se refiere a la actividad de buscar o contactar algo o a alguien. Un nimero de
rastreo permite conocer los movimientos de un bien y poder encontrar en algin
momento en donde se encuentra el bien fisicamente.

Cobro o pago de lo dado o recibido en préstamo, segun la posicion de acreedor o
deudor que se considere. Vuelta de una suma a poder del que la habia
desembolsado o al de su derecho.

Asentar o dar entrada y/o contabilizar una transaccion en los libros de cuentas.
Libro o documento destinado a asentar consecutivamente cualquier clase de
transacciones, con indicacion de los detalles esenciales que puedan necesitarse
para consulta posterior.

Disposicion complementaria 0 supletoria de una ley, dictada por el Poder

Ejecutivo, sin intervencion del Legislativo, y con ordenamiento de detalle, mas
expuesto a variaciones con el transcurso del tiempo. En general, instruccion
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escrita para el régimen de gobierno de una institucién o empresa.

Reintegrar Satisfacer deudas. Restituir. Poner pdlizas a los documentos. Recobrarse de lo
perdido. Devolver algo que se cobré de méas o sin base legal.

Requisito Circunstancia o condicién necesaria para la existencia o el ejercicio de un derecho
0 una facultad, para la exigencia de obligaciones o deberes.

Resumen Accion de resumir. Exposicion sumaria de una cosa. Exposicion sucinta de un
caso 0 materia. Expresar en pocas palabras lo esencial de lo que se ha dicho o
escrito mas extensamente.

Revisar Examinar criticamente cualquier operacion, procedimiento, estado, evento, suceso
serie de transacciones.

Sintesis Método que procede de lo simple a lo compuesto, de los elementos al todo, de la
causa a los efectos, del principio a las consecuencias. Formacion artificial de un
cuerpo compuesto mediante la combinacion de sus elementos.

Sistema Ordenado y arménico conjunto que contribuye a una finalidad. Conjunto de
principios, normas o reglas, logicamente enlazados entre si.

Sitio Web Es un conjunto de paginas HTML que despliegan informacién en distintos formatos
(texto, audio, video, graficos) acerca de una empresa 0 persona, por ejemplo se
publican documentos, servicios que provee, noticias.

Solicitud Pretensién o peticion por escrito. Diligencia. Memorial en que se solicita alguna
cosa.

Tema Asunto de que trata una comunicacion. Unidad de estudio en una asignatura.

Tesoreria Sistema directamente vinculado a los movimientos de efectivo (caja y bancos).

Dentro del Sistema Integrado de Administracion Financiera, es el médulo que
realiza el control del flujo de efectivo, de acuerdo al disefio y la metodologia del
Sistema.

Transcribir Copiar o traducir un escrito. Escribir en un sistema de caracteres lo que esta
esctrito en otro.

Trifoliar En publicidad se refiere al documento que esta formado por tres folios o cuerpos.

Unidad Singularidad numérica o en lo cualitativo. Medida que sirve de comparacion o para
computo.

Unidad Ejecutora Son las dependencias administrativas, o subdivisiones de ellas, como los
departamentos o secciones, que realizan subprogramas, actividades o proyectos
especificos.

VC Viadtico Constancia, sirve para ser firmado por alguna autoridad de cada

Departamento de acuerdo al Reglamento de Viaticos del INE cuando se realizan
viajes de comision hacia algin Departamento.
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El grado de utilidad o aptitud de un bien para satisfacer las necesidades humanas
0 para ser cambiado por otro. Valor es también la equivalencia en dinero de un
bien en el momento presente, en atencion al uso a que se le destina, a su
cotizacion presente, al importe por el que aparece contabilizado, 0 a otras
circunstancias sometidas a las mismas leyes de sustitucion de utilidad.

Dinero y prevencion de otras cosas para un viaje. El viatico comprende los gastos
de viaje como los mayores desembolsos por alimentacion, hospedaje y demas,
cuando el traslado fuera del lugar ordinario de trabajo, es imperativo e impuesto
por el servicio que el trabajador debe prestar.

Implicito, tacito. Que tiene existencia aparente y no real. Palabra utilizada para
referirse a la utilizacién de la red en una computadora.

Nombre por el que se conoce cologuialmente a un “World Wide Web” o0 “WEB”. Es

un sistema para organizar toda la informacion que una entidad quiera hacer
publica a través de la Internet, de modo atractivo visualmente y facil de utilizar.
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ACRONIMOS

Banco de Guatemala.
Compact Disk (Es el acrénimo en inglés que se refiere a Disco compacto).
Encuesta Nacional Agropecuaria.

Encuesta Nacional de Condiciones de Vida.
Encuesta Nacional de Empleo e Ingresos.

Encuesta Nacional de Salud Materno Infantil.

Hoja de Balance de Alimentos.

Instituto Nacional de Estadistica.

Joint Photographic Experts Group (Acrénimo en inglés)
NUmero de Identificacion Tributaria

Policia Nacional Civil

Viatico Constancia

ABREVIATURAS

Aproximadamente
Articulo
Departamento
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ORGANIGRAMA OFICIAL DEL INE CON NOMENCLATURA
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ORGANIGRAMA OFICIAL PARCIAL DEL INE CON NOMENCLATURA
DIRECCION DE COMUNICACION Y DIFUSION

JUNTA DIRECTIVA

GERENCIA
DS-GER

DIRECCION
DE COMUNICACION Y
DIFUSION DS-CD

COMUNICACION DIFUSION MERCADEO
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DECRETOS, ACUERDOS, REGLAMENTOS Y RESOLUCIONES

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

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

Decreto No. 57-2008
Ley de Acceso a la Informacion Publica

Acuerdo Gubernativo Nimero 187-2004
Normas de Etica del Organismo Ejecutivo

Acuerdo Nimero 09-2003
Contraloria General de Cuentas

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