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RESOLUCION No. 081/2017
EL GERENTE DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA -INE-

CONSIDERANDO:

Que el Instituto Nacional de Estadistica -INE-, es una institucién 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 y ejecutar procedimientos técnicos y
administrativos, confiables, oportunos, transparentes y eficientes, cumpliendo asi con el
objetivo del manejo de los procesos administrativos del Instituto Nacional de Estadistica
-INE-, para que los procedimientos y la informacion plblica sean confiables, transparentes

y eficaces.

CONSIDERANDO:

Que derivado de la importancia al ordenamiento de los macros procesos, procesos, Y
procedimientos de trabajo en las actividades técnicas y administrativas de la Institucion y
para obtener optimos resultados en la gestién publica mediante nuevos estandares de
control actualizados de sistemas informaticos integrados, la Direccion de Censos y
Encuestas realizé la actualizacién de Proceso No. 4: CARTOGRAFIA DIGITAL,
Procedimiento No. 2 “Emisién de Dictdmen Técnico para atender solicitudes de la division
territorial” ST 2.3.

CONSIDERANDO:

Que las gestiones correspondientes a la Direccion de Censos y Encuestas, para brindar
apoyo necesario a la Gerencia y a la Institucion de manera general, actualizé el Proceso
No. 4: CARTOGRAFIA DIGITAL, Procedimiento No. 2 “Emisién de Dictamen Técnico para
atender solicitudes de la division territorial” ST 2.3, el cual a la fecha ha sido actualizado y

sarias para el buen
AL UE“%"\

estandarizado para cubrir todas las gestiones administrativa =
; , T o
funcionamiento de la Institucion. R

Instituto Nacional de Estadistica Guatemala



CONSIDERANDO:

Que las actualizaciones realizadas al Proceso No. 4: CARTOGRAFIA DIGITAL,
Procedimiento No. 2 “Emisién de Dictamen Técnico para atender solicitudes de la division
territorial” ST 2.3, el cual a la fecha ha sido actualizado y estandarizado para cubrir todas
las gestiones administrativas necesarias para el buen funcionamiento de la Institucion,
fueron debidamente revisadas y aprobadas por la Direccion respectiva, incluyendo la
Subgerencia Técnica y la Gerencia de la Institucion, habiéndose atendido todas las
observaciones efectuadas con anterioridad, para implementar el mismo con sus
actualizaciones en armonia con los Manuales de Funciones y Procedimientos de Normas
de Control Interno.

POR TANTO:

Con fundamento en los Considerandos y en ejercicio de las atribuciones que le confiere los
articulos: 17 numeral 15 del Decreto Ley No. 3-85 del Jefe de Estado, Ley Organica del
Instituto Nacional de Estadistica.

RESUELVE:

Articulo 1°, Aprobar la actualizacion del Proceso No. 4: CARTOGRAFIA DIGITAL,
Procedimiento No. 2 “Emision de Dictamen Técnico para atender solicitudes de la

division territorial” ST 2.3,

Articulo 2°. Instruir a la Direccién de Censos y Encuestas, para que proceda a socializar
dicha actualizacion de manual a todo el personal de la Direccién, asi como velar por la

debida implementacion y aplicacién de las actualizaciones.

Articulo 3° La presente resolucion tendra vigencia inmediata.

Dado en el Despacho del sefior Gerente, en la ciudad de Guatemala, el primer dia del mes
de junio del afio dos mil diecisiete.

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

Direccidn Financiera, Auditoria Interna, Direccién de Planificacion, Direccién de Informatica,

Instituto Nacional de Estadistica Guatemala
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MANUAL DE PROCESOS
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

INTRODUCCION

Tomando en consideracion que los manuales de procesos constituyen una herramienta valiosa,
permitiendo conocer el desarrollo integral de las actividades que se realizan en una determinada direccion,
departamento, seccion o unidad y considerando que las principales acciones del Departamento de
Cartografia se enmarcan en el macroproceso de gestion de la produccién estadistica de censos y
encuestas, se procedié a la revision, evaluacion, actualizacion y mejoramiento del Procedimiento No.2:
“Emision de Dictamen Técnico para atender solicitudes de la division territorial” del Departamento de
Cartografia.

En la revision y actualizacion de dicho procedimiento se identificd y documento diez (10) pasos, en los
cuales interviene el Gerente, Subgerente Técnico, Director de Censos y Encuestas, Jefe de Cartografia,
Jefe de Rotulado y Dibujo, y Jefe de Demografia. Asi como un subprocedimiento “2-A” por incumplimiento
de requisitos técnicos o legales del requerimiento, el cual contiene seis pasos para el fundamento legal del
rechazo por parte de la Direccion de Asesoria Juridica. No estd demas indicar que dicho procedimiento
esta consensuado y aprobado por los actores que en el intervienen.

Todo lo anterior se realiza con el objetivo de emitir Dictamen Técnico para atender las solicitudes de

division territorial del pais, realizadas por la institucion competente conforme a lo estipulado en el Cadigo
Municipal, Decreto Numero 12-2002.
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MANUAL DE PROCESOS
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

NOMBRE DEL MACROPROCESO:

GESTION DE LA PRODUCCION ESTADISTICA DE

CENSOS Y ENCUESTAS
ORGANIGRAMA DIRECCION:
Censos y Encuestas
NOMBREL DEL PROCESO: Cartograffa Digital
DUENO DEL PROCESO: Director de Censos y Encuestas
ESTRUCTURA DEL PROCESO:
ENTRADAS PROCEDIMIENTO SALIDAS
- Expediente de solicitud de Emision de Dictamen Técnico para atender solicitudes - Dictamen Técnico
division territorial del pais de la division territorial.
RECURSOS NECESARIOS PARA EL PROCESO: ELABORACION DEL MANUAL
- Archivo de base de datos FfACHA '2’\(|)|lC7|0
. ;. arzo
- Archivos fisicos FECHA FINAL
- Mobiliario y equipo Mayo 2017
- Internet y red intera TOTAL DE PAGINAS MANUAL
- Utiles de oficina
- Recurso humano
- Software 13
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MANUAL DE PROCESOS
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

NOMBRE DEL PROCESO: 3?* “’(” :
CARTOGRAFIA DIGITAL \:@% 4
No. DE - ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
10 ST23 Gerencia Gerencia
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Cartografia / Seccién de Rotulado y Dibujo Censos y Encuestas

Procedimiento No. 2: Emisién de Dictamen Técnico para atender solicitudes de la division territorial.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Emitir Dictamen Técnico para atender las solicitudes de division territorial del pais, realizadas por la institucién competente
conforme a lo estipulado en el Cddigo Municipal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD 4

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Recepcion Gerencia Gerente Recibe el expediente, luego lo traslada a la Subgerencia
de expediente Técnica, quien lo remite a la Direccion de Censos Yy

Encuestas y esta a su vez lo traslada al Departamento de
Cartografia.

2 Revision del Depto. de Jefe de Recibe y revisa que el expediente cumpla con los requisitos

expediente Cartografia Cartografia minimos  establecidos, con los registros de las
certificaciones municipales existentes del lugar poblado,
que contenga el dictamen y poligono oficial del Instituto
Geografico Nacional y que provenga de la instancia
correspondiente, si cumple con todo lo anterior, lo traslada
a la Seccién de Rotulado y Dibujo; en caso contrario
procede conforme al Subprocedimiento 2-A. Ver normas y
lineamientos.

3 Analisis técnico | Seccion de Jefe de Rotulado | Recibe el expediente y procede a ubicar y localizar los

Rotulado y y Dibujo lugares poblados, con cddigo y nombre, sobre imagenes
Dibujo digitales y fotografias aéreas mas recientes, utilizando el
instructivo establecido para el andlisis técnico espacial.

4 Sobreposicién | Seccién de Jefe de Rotulado | Imprime el croquis y sobrepone el poligono en el mapa,
de poligono en | Rotulado y y Dibujo luego verifica que los lugares poblados estén dentro del
mapa Dibujo poligono en la proyeccién GTM, y con las observaciones lo

traslada por escrito al Jefe de Cartografia. Ver normas y
lineamientos.

5 Revision y Depto. de Jefe de Recibe y revisa la informacion de los lugares poblados, si
traslado a Cartografia Cartografia esta todo hien, da su visto bueno y lo traslada al
Demografia Departamento de Demografia; en caso contrario se procede

con el paso 5.1 Realiza observaciones y 5.2 Lo devuelve al
Jefe de Rotulado y Dibujo y se va al paso 3.

6 Andlisis Depto. de Jefe de Recibe el expediente con el listado de los lugares poblados

demogréfico Demografia Demografia identificados, de acuerdo al requerimiento, le asigna a cada

lugar el dato de poblacién segin el dltimo censo de
poblacién vy la proyeccion correspondiente;
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MANUAL DE PROCESOS
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

No

UNIDAD

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

7 Elaboracion de | Depto. de Jefe de Con base en el anélisis técnico y demogréfico, elabora el
Dictamen Demografia Demografia Dictamen Técnico y lo traslada a la Direccion de Censos y
Técnico Encuestas, adjunto al expediente.

8 Visto bueno de | Direccion de Director de Recibe el expediente y Dictamen Técnico, si esta todo bien,
Dictamen Censos y Censos y firma y sella de visto bueno y traslada el expediente
Técnico Encuestas Encuestas completo a la Subgerencia Técnica; en caso contrario

procede con el paso 8.1 Anota observaciones y 8.2 Lo
devuelve a quien corresponda. Ver normas y lineamientos.

9 Aprobacion de | Subgerencia | Subgerente Recibe el expediente y revisa que el Dictamen Técnico este
Dictamen Técnica Técnico acorde a lo solicitado, si estd todo bien lo aprueba y
Técnico traslada a Gerencia; en caso contrario procede con el paso

9.1 Realiza observaciones y 9.2 Lo devuelve a la Direccién
de Censos y Encuestas y se va al paso 7.

10 Entrega del Gerencia Gerente Recibe y revisa el dictamen, si esta todo bien, entrega
expediente y oficialmente el expediente y el Dictamen Técnico al
Dictamen interesado; en caso contrario procede con el paso 10.1
Técnico Realiza observaciones y 10.2 Lo devuelve a la Subgerencia

Técnica y se va al paso 7. Fin del procedimiento.

Subprocedimiento 2-A. Por incumplimiento de requisitos técnicos o legales del requerimiento.

Paso 2: (6 pasos) Se requiere por escrito fundamento legal del rechazo por parte de la Direccion de Asesoria Juridica.

No. UNIDAD ’

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

2.1 Traslado a Depto. de Jefe de En caso que el expediente incumpla con requisitos técnicos
Asesoria Cartografia Cartografia 0 legales, lo traslada a la Direccion de Asesoria Juridica,
Juridica con las observaciones correspondientes.

2.2 Elaboracion de | Direccion de Director de Recibe, analiza y elabora el oficio que fundamenta
oficio de Asesoria Asesoria Juridica | legalmente el motivo del rechazo del expediente, luego lo
fundamento Juridica remite al Departamento de Cartografia.
legal

2.3 Elaboracion de | Depto. de Jefe de Recibe el expediente y elabora el oficio de rechazo que se
oficio de Cartografia Cartografia entregard al interesado, luego lo traslada a la Direccion de
rechazo Censos y Encuestas.

2.4 Visto bueno del | Direccién de Director de Recibe el expediente y revisa el oficio de rechazo, si esta
oficio de Censos 'y Censos y todo bien da su visto bueno y lo traslada a la Subgerencia
rechazo Encuestas Encuestas Técnica; en caso contrario procede con el paso 2.4.1 Anota

observaciones y 2.4.2 Lo devuelve a Cartografia y se va al
paso 2.3.

25 Aprobacion del | Subgerencia | Subgerente Recibe el expediente y revisa el oficio de rechazo, si esta
oficio de Técnica Técnico todo bien lo aprueba y traslada a Gerencia; en caso
rechazo contrario procede con el paso 2.5.1 Anota observaciones y

2.5.2 Lo devuelve a Censos y Encuestas y se va al paso
2.3.

2.6 Entrega de Gerencia Gerente Recibe expediente y revisa el oficio de rechazo, si esta todo
expediente y bien hace entrega al interesado del expediente con el oficio
oficio de de rechazo adjunto; en caso contrario procede con el paso
rechazo 2.6.1 Realiza observaciones y 2.6.2 Lo devuelve a

Subgerencia Técnica y se va al paso 2.3. Fin del
subprocedimiento.
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del paso 2:
Los requisitos minimos estan estipulados en el Decreto No. 12-2002, Titulo Il Poblacién y Territorio, Capitulo I Territorio,
articulos 22 al 25.

Del paso 4:
El material cartografico digital y analégico del INE, se trabaja en formato del Sistema WGS 84, proyeccion GTM.

Del paso 6:
Se asigna dato de poblacién unicamente a los lugares que coincidan en nombre y categoria. Los datos y proyecciones de
poblacion se proporcionan en base al ltimo censo nacional realizado y a las proyecciones de poblacién.
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No. DE . ALCANCE
DI
PASOS CODIGO INICIA TERMINA
10 ST2.3 Gerencia Gerencia
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION

Departamento de Cartografia /Seccién de Rotulado y Dibujo

Censos y Encuestas

SECCION DE ROTULADO

GERENCIA DEPARTAMENTO DE CARTOGRAFIA Y DIBUJO
GERENTE JEFE JEFE
1 2 3
Recepcion > Revision de > Andlisis
de expediente expediente I técnico

A 4

Vaala
Pag. No.10
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SECCION DE ROTULADO DEPARTAMENTO DE . :
Y DIBUJO CARTOGRAFIA DEPARTAMENTO DE DEMOGRAFIA DIRECCION DE CENSOS Y ENCUESTAS
JEFE JEFE JEFE DIRECTOR
Viene de la
Pag. No.9
7
4. . . 5 6 ) Elaboracion de i 8
Sobreposicion de »I Revision y traslado a —> Andlisis ™ bi . »I  Visto bueno de
. y o ictamen Técnico . P
poligono en mapa Demografia demogréfico Dictamen Técnico

\/—

51
Anota
observaciones

\ 4
5.2
Devuelve a Jefe de
Rotulado y Dibujo
se va al paso 3

A 4

8.1 Va a la
Anota Pag. No.11

observaciones

A 4

8.2
Devuelve a quien
corresponda
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SUBGERENCIA TECNICA GERENCIA
SUBGERENTE TECNICO GERENTE
Viene de la
Pag. No.10
9 10
Aprobacién de > Entrega del

Dictamen Técnico

9.1
Realiza
observaciones

A 4

9.2
Devuelve a Censos y
Encuestas
se va al paso 7

expediente y
Dictamen Técnico

FIN

10.1
Realiza
observaciones

A

10.2
Devolucion a
Subgerente Técnico
sevaal paso 7
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Subprocedimiento 2-A. Por incumplimiento de requisitos técnicos o legales del requerimiento.

Paso 2: (6 pasos) Se requiere por escrito fundamento legal del rechazo por parte de la Direccion de Asesoria Juridica.

DEPARTAMENTO DE CARTOGRAFIA DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA DEPARTAMENTO DE CARTOGRAFIA

JEFE DIRECTOR JEFE

( INicio )

A 4

2.1 2.2 2.3
Traslado a Asesoria » Elaboracion de oficio »  Elaboracion del
Juridica de fundamento legal oficio de rechazo
\ 4
Va a la
Pag. No.13
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DIRECCION DE CENSOS Y ENCUESTAS SUBGERENCIA TECNICA GERENCIA
DIRECTOR SUBGERENTE TECNICO GERENTE
Viene de la
Pag. No.12
2.6
Vist bZA del > Aprobg.csién del > Entrega de
1510 bueno de g expediente y oficio de
oficio de rechazo oficio de rechazo rechazo

24.1
Anota
observaciones

A\ 4

242
Lo. devuelve a
Cartografia
se va al paso 2.3

251
Realiza
observaciones

A 4

252
Lo devuelve a Censos
y Encuestas
se va al paso 2.3

2.6.1
Realiza
observaciones

A

26.2
Lo devuelve a
Subgerencia Técnica
se va al paso 2.3
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