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Introduccion

El Instituto Nacional de Estadistica, en cumplimiento a las normas vigentes, debe de
formular el manual de Procesos y Procedimientos, en los que establezca formalmente los
procedimientos requeridos para la ejecucion de los procesos organizacionales de la
entidad a efectos de lograr el cumplimiento de los objetivos funcionales y estratégicos de
la Institucion.

En el presente documento se describe el manual de Procedimientos del Departamento de
Asesoria Legal cuyo contenido se resume a continuacion: en la primera parte
describiremos los objetivos y la base legal del manual; Como segundo la relacion de
identificacion de los procesos, subprocesos y procedimientos que lo conforman; y
finalmente se procede a la descripcion de los procedimientos y su respectiva
representacion gréafica (flujogramas)

Antecedentes,

El INE fue creado mediante el Decreto 86-2000, instrumento mediante en el cual se
define: su naturaleza, objetivos, atribuciones; funciones; la vinculacién con la Comision
del Sistema Estadistico Nacional; la estructura organizativa y administrativa; la
composicion del patrimonio y los recursos; las fuentes de informacion estadisticas; la
reserva de la confiabilidad de la informacién y las infracciones y sanciones.

Mediante el Acuerdo 042-2001, dicha ley es reglamentada particularizandose, la
definicion y funciones de cada una de las unidades técnicas y administrativas que
conforman su estructura organizativa y administrativa.

Pese a todo lo anterior, el INE ain no ha logrado desarrollar y consolidar toda su
estructura debido a factores externos relacionados con limitaciones presupuestarias que
no le permiten y crecer para darle cumplimiento a todas sus funciones de ley.

Para el area de Asesoria Legal el Reglamento de la ley, en los articulos 26 y 27 estan
establecidas cuales son sus funciones.
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Objetivo del Manual

El presente Manual de Procesos tiene como objetivo principal fortalecer los mecanismos
de sensibilizacion, que se despliegan y solidifican para brindar fortalecimiento al Sistema
de Control Interno. Los Procesos que se dan a conocer, cuentan con la estructura, base
conceptual y vision en conjunto, de las actividades misionales y de soporte del Instituto
Nacional de Estadistica INE, con el fin de dotar a la misma Entidad de una herramienta
de trabajo que contribuya al cumplimiento eficaz y eficiente tanto de sus objetivos de
creacion como de la mision y metas esenciales, contempladas en la Plan Estratégico.

En el presente manual se establecen formalmente los procedimientos requeridos para la
ejecucion de los procesos organizacionales de la entidad y ser utilizados como
instrumento para la sistematizacién de los flujos de informacion.

Asi mismo, se busca que exista un documento completo y actualizado de consulta, que
establezca un método estandar para ejecutar el trabajo de las dependencias, en razon de
las necesidades que se deriven de la realizacion de las actividades establecidas en el
marco legal del INE.

D. Justificacion del Manual

Es importante sefialar que los manuales de procedimientos son la base del sistema de
calidad y del mejoramiento continuo de la eficiencia y la eficacia, poniendo de manifiesto
que no bastan las normas, sino, que ademas, es imprescindible el cambio de actitud en el
conjunto de los trabajadores, en materia no solo, de hacer las cosas bien, sino dentro de
las practicas definidas en la organizacion.

El manual de procesos, es una herramienta que permite a la Institucion, integrar una serie
de acciones encaminadas a agilizar el trabajo de la administracion, y mejorar la calidad
del servicio, comprometiéndose con la busqueda de alternativas que mejoren la
satisfaccion de los usuarios.
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E. Estructura Organizativa.

Instituto Nacional de Estadistica (INE)

Consejo Directivo

Auditoria
Interna | Contabilidad y
Tesoreria
Comision Sistema Direccion Sub Direccién m
sti i i i Ejecutiva
Estadistico Nacional EJecutlva i
Areas de
Staff Planificacién Asesoria RR.PP. Y Administracion
Juridica Difusi6n y Presupuesto
Gerencias ' ' ' ' ' '
o Censos y Estadisticas Estadisticas Centro de Tecnologia de Coordinacion
Técnicas Encuestas Sociales y Econdmicas Negocios Informacién Regional
Demograficas
Estadisticas y Sector Publico y Estudios Académicos Procesamiento _' Administrativa
U nidades | Estudios Comercio Ext. - en Estadistica e de Datos
4 i Métodos Sociales Informética
Técnicas — —
Estadisticas Estadisticas
Proyectos Continuas —I Mercadeo | Cartografia | Econdmicas
Especiales Estadisticas y
P — Estudios en ndicad
Demograffa ndicadores y Biblioteca Estadisticas
L Estudios .
L Sociales y
Econdmicos e
Demograficas
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La aplicacion del presente manual se sujeta a lo prescrito en la siguiente base legal:

VVVVYYVY

Constitucion de la Republica de Honduras
Ley de la administracién Publica

Ley del Instituto Nacional de Estadistica (Decreto Legislativo 86-2000)
Ley de Procedimientos Administrativos
Reglamento de la Ley del Instituto Nacional de Estadistica (Acuerdo Ejecutivo 042-2001)

2. RELACION DE PROCESOS, SUBPROCESOS Y PROCEDIMIETOS DEL

DEPARTAMENTO DE ASESORIA LEGAL

PROCESOS

SUBPROCESOS

PROCEDIMIENTOS

Asesoria Legal

1.

2.

Elaborar informes sobre asuntos
juridicos.

Emision de opiniones y dictamenes
respecto a consultas legales verbales o
escritas formuladas por el personal del
INE.

Participacion en la elaboracion de
documentos de  caracter legal
relacionados con las bases de
litaciones,  concursos,  convenios,
contratos u otros que realice el INE.
Representacion legal del INE por
delegacion expresa de la Direccion
Ejecutiva, en los asuntos judiciales y
administrativos requeridos

Reporte de normas legales vigentes.
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Resumen de Procedimientos de Asesoria Legal.

e PROCESOS
Asesoria Legal

¢ NOMBRE DEL PROCESO
Elaborar Informes sobre asuntos juridicos

e OBJETIVO

Brindar asesoramiento a la Direccion Ejecutiva, orientando a la toma de decisiones
ajustadas al ordenamiento juridico y disposiciones internas del INE.

e DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

e DESCRIPCION GRAFICA (FLUJOGRAMAS)
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION Tiempo
1 Emision de La Direccion Ejecutiva 1 dia
Solicitud de solicita  informe o
Informe o  de | Direccion Ejecutiva proyecto de respuesta a
Proyecto pedido de
informaciones
2 Recibe solicitud Jefe del Departamento | El Jefe del Departamento 1 dia
de Asesoria Legal de Asesoria Legal recibe
la solicitud de informes.
3 Realiza estudio y/o | Jefe del Departamento | El Jefe del 2 dias
andlisis de Asesoria Legal Departamento de
Asesoria Legal procede
hacer el estudio
analizando la
documentacion y
antecedentes existentes,
asi como las
disposiciones  legales
aplicables.
4 Elabora Proyecto Jefe del Departamento | Emite el informe o 1 dia
y/o informe de Asesoria Legal elabora un proyecto de
respuesta para la direccién
Ejecutiva.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR

INFORMES SOBRE ASUNTOS JURIDICOS

Direccion Ejecutiva Departamento de Asesoria Legal

Elabora informe o proyecto para la Direccion Ejecutiva

Emision de la Solicitud de Informe o de

Recibe solicitud

Proyecto.
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e PROCESO
Asesoria Legal

¢ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Emision de opiniones y dictamenes respecto a consultas legales verbales o escritas

formuladas por los funcionarios y empleados del INE, en relacion a sus funciones para la
correcta toma de decisiones.

e OBJETIVO
Brindar apoyo juridico a las dependencias del INE en la toma de decisiones.

e DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

e DESCRIPCION GRAFICA (FLUJOGRAMAS)
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
1 Solicitud de La Gerencia o Jefaturas | 1 dia
Dictamen ylo envia al Departamento
Opinidn Legal Gerente o Jefes de de _ Asesoria ngal la
Areas solicitud _d_e’ Dictamen
y/o  opinién  Legal
referente algun tema de
evaluacion legal
2 Recepcidn de | Jefe del Departamento | El jefe del Departamento | 1 dia
solicitud de | de Asesoria Legal de Asesoria Legal recibe
dictamen u opinién la solicitud de Dictamenes
legal y/o Opiniones Legales.
3 Realiza estudio y/o | Jefe del Departamento | El Jefe del | 2 dias
analisis de Asesoria Legal Departamento de
Asesoria Legal procede
hacer el estudio
analizando la
documentacién y
antecedentes existentes,
asi como los
dispositivos legales
aplicables.
4 Elabora Dictamen Jefe del Departamento | Emite el correspondiente | 1 dia
y/o Opinion Legal | de Asesoria Legal IDiCtlamen y/o  Opinién
egal.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EMISION DE
OPINIONES Y DICTAMENES RESPECTO A CONSULTAS LEGALES
VERBALES O ESCRITAS FORMULADAS POR EL PERSONAL DEL INE

Gerencias o Jefaturas de Areas Departamento de Asesoria Legal
Inicio Solicitud de Dictamen Recepcion de solicitud 4
ylo Opinién Legal. EEEE—— l

Se analiza
documentacion y
antecedentes

Fin
Se remite dictamen a
la Gerencia o Jefatura
correspondiente
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e PROCESO
Asesoria Legal

e NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Participacion en la elaboracion de documentos de caracter legal relacionados con las
bases de litaciones, concursos, convenios, contratos u otros que realice el INE.

e OBJETIVO
Brindar apoyo juridico a las dependencias del INE en la toma de decisiones.

e DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

e DESCRIPCION GRAFICA (FLUJOGRAMAS)
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION Tiempo
Con objeto de evitar atrasos 1 dia
y reparos en el cumplimiento
de objetivos, se requiere la
1 Solicitud Direccion  Ejecutiva vy | colaboracion del
Gerencia de Administraciéon | departamento Asesoria
y Presupuesto. Legal para la elaboracion de
bases de licitacion,
concursos,  contratos  y
Convenios.
2 Recibe solicitud Jefe del Departamento de | El jefe del Departamento de 1dia
Asesoria Legal Asesoria Legal recibe la
solicitud para colaborar con
la  redaccion de los
documentos legales
relacionados  bases  de
licitacion, coNcursos,
contratos y Convenios
3 Redacta y/o corrige los | Jefe del Departamento de | El Jefe del Departamento de 1dia
documentos Asesoria Legal Asesoria  Legal procede
relacionados con bases hacer la redaccion ylo
de licitacién, concursos, correccion de los
contratos y Convenios documentos, haciendo las
recomendaciones para cada
caso.
4 Remite los documentos | Jefe del Departamento de | El Jefe del Departamento de 1dia
relacionados con bases | Asesoria Legal Asesoria Legal remite los
de licitacién, concursos, documentos relacionados
contratos y Convenios con bases de licitacion,
concursos,  contratos y
Convenios
5 Aprobacion de los Direcciébn  Ejecutiva vy | La Direccion Ejecutiva o la 1dia
documentos Gerencia de Administracion | Gerencia de Administracion
relacionados con bases | y Presupuesto. y Presupuesto aprueba los
de licitacién, concursos, documentos redactados y/o
contratos y Convenios revisados y corregidos por el
Departamento de Asesoria
Legal.
6 Firma de Documentos Direccion Ejecutiva Una vez aprobados los 1 dia
documentos proceden a ser
firmados por la Direccién
Ejecutiva.
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Direccion Ejecutiva

Inicio

A 4

Departamento de Ases. Legal

A 4

Solicitud para la redaccién y/ow
caracter legal

revision y correccién de documentos J

documentos W

Recibe solicitud para la redaccién y/o
revision y correccion de documentos de
caracter lenal

|

Remision de Documentos de caracter legal
redactado y/o revisado

Recepcion de
redactados y/o corregidos por el |«
deonaratmaneto de Ases. | eaal. J

A 4

Aprobacion de los documentos
relacionados con bases de licitacion,
concursos, contratos y Convenios

l

Fin
Firma de
documentos
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e PROCESO
Asesoria Legal

e NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Representacion legal del INE por delegacion expresa de la Direccion Ejecutiva, en los
asuntos judiciales y administrativos requeridos

e OBJETIVO

Representar a la institucion ante las instancias judiciales o administrativas que sean
accionadas por el INE o en contra del INE, de esta manera se colabora con la Direccién
Ejecutiva en la agilizacion de los Procesos aportando los conocimientos legales
requeridos.

e DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

e DESCRIPCION GRAFICA (FLUJOGRAMAS)
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No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Tiempo

Solicitud

Direccion Ejecutiva

Ante la necesidad de
una debida
representacion del INE,
ante las autoridades
judiciales y
administrativas, la
Direccion Ejecutiva,
pide al Departamento
de Asesoria Legal,
representar al INE ante
las instancias
administrativas 0
judiciales

1 dia

Recepcion de

solicitud

Jefe del Departamento
de Asesoria Legal

El jefe del Departamento
de Asesoria Legal por
medio de Poder de
Representacion en donde
se expresan las facultades
suficientes para
representar debidamente
al INE ante autoridades
ejerce la representacion
legal del INE

1 dia

Actuacion en juicio
0O en instancia
administrativa

Jefe del Departamento
de Asesoria Legal

El Jefe
Departamento se
apersona en el
correspondiente
expediente
continuar las
diligencia de
representacion del INE

del

para
con

Durante los
términos

procesales que
pueden variar
de conformidad

con las leyes.

Sentencia Judicial o
Resolucion
Administrativa

Jefe del Departamento
de Asesoria Legal

Notificacion de la
Sentencia o Resolucion
a la Direccion Ejecutiva

1dia
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5 Registro y Archivo | Jefe del Departamento | Una vez aprobado por
de Asesoria Legal. la Direccion Ejecutiva
se registra y se archiva
y solo se usa en cada
uno de los procesos

judiciales y/o
administrativos en que
se interviene en

representacion del INE.

Direccién Ejecutiva Asesoria Legal

. Recibe la solicitud para
Inicio »| Ejercer la Representacion
Legal del INE

Solicita la representacion legal del
INE por medio de Asesoria Legal

A

Ejerce la diligencia judicial o
administrativas
correspondientes

A 4

Sentencia Judicial o
resolucién administrativa

R —

Aprueba y firma de poder especial de
Representacion

A

Notifica la sentencia o
resolucion a la Direccion
v Ejecutiva para su
Registro y Archivo aprobacion y firma

de la Sentencia o
Resolucion

Fin

18/20



MANUAL DE PROCESOS Y .
Pagina

NACIONAL DE ASESORIA LEGAL Version 1
ESTADISTICA PROCEDIMIENTOS DE ASESORIA LEGAL

0
’ | N E PROCEDIMIENTOS
| INSTITUTO DIRECCION EJECUTIVA: AREA DE

e PROCESO
Asesoria Legal

e NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Reporte de normas legales vigentes

e OBJETIVO
Informar en forma continua sobre la normativa vigente y de interés para institucion.

e DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

e DESCRIPCION GRAFICA (FLUJOGRAMAS)
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION Tiempo
El jefe del | Semanalmente
departamento de
Asesoria Legal debe
1 Informacion de informar en  forma
Interés frecuente a la Direccion
Jefe del Departamento | Ejecutiva y los
de Asesoria Legal funcionarios del INE,
de las normas legales
publicadas en el Diario
Oficial La Gaceta que
resulten de interés para
la institucion.
2 Seleccion de la | Jefe del Departamento | Semanalmente, revisara | Semanalmente
Informacion de Asesoria Legal las  normas legales
publicadas en el Diario
Oficial la Gaceta vy

seleccionar aquellos que
resulten de interés para el
INE.

3 Memorias

Jefe del Departamento
de Asesoria Legal

Elabora un documento
en el cual sefalan las
normas antes citadas y
prepara una  breve
memoria de cada una de
ellas.

Semanalmente

4 Remite Informacién

Jefe del Departamento
de Asesoria Legal

La memoria se envia
semanalmente por
correo electronico a la
Direccion Ejecutiva y
otros Funcionarios
Interesados.

Semanalmente
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Informa sobre normas legales
publicadas en el Diario Oficial la
Gaceta

A 4

Revisa normas legales publicadas en
el diario oficial la Gaceta y
selecciona las de interés para el INE

A 4

Elabora documento de normas
antes citadas y prepara una breve
memoria de cada una de ellas.

l

Se envia la memoria por correo
electrénico u otros medios a la
Direccion  Ejecutiva y demas
funcionarios

FIN
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