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A. Introduccion

El Manual de Procesos y Procedimientos esta dirigido a todas las personas que bajo
cualquier modalidad, se encuentren vinculadas a ejercer las funciones de la Direccion
Ejecutiva del Instituto Nacional de Estadistica (INE) por lo cual se constituye en un
elemento de apoyo Util para dar cumplimiento a las responsabilidades asignadas en ley,
para coadyuvar, conjuntamente con el Control Interno, en la consecucion de las metas
de desempefio y rentabilidad, asegurar la informacion y consolidar el cumplimiento
normativo.

Este documento describe los procesos administrativos y expone, en una secuencia
ordenada, las principales operaciones 0 pasos que componen cada procedimiento y la
manera de realizarlo. Contiene ademas, diagramas de flujo, que expresan gréficamente
la trayectoria de las distintas operaciones, e incluye las dependencias administrativas
que intervienen, precisando sus responsabilidades y la participacion de cada cual.

Sus contenidos aprobados, deben ser de cumplimiento obligatorio para quienes le
corresponda ocupar esa posicion actuante. La inobservancia de lo establecido
implicara responsabilidad personal y profesional.

B. Antecedentes.

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

Pagina 1/52



INSTITUTO DIRECCION EJECUTIVA Codigo: 513-01
‘ MANUAL DE PROCESOS Y Version 1

NACIONAL DE
ESTADISTICA PROCEDIMIENTOS

I. GENERALIDADES

0 INSTITUTO NACIONAL DE
r‘ | N E ESTADISTICA

Las atribuciones de la Direccion Ejecutiva estan establecidas en el Decreto 86-2000 y
el Acuerdo Ejecutivo 042-2001, mismas que se resumen en atender y hacer operativas
las disposiciones que le dicte la maxima autoridad del INE y del Sistema Estadistico
Nacional - SEN- que es el Consejo Directivo de Estadistica a fin de producir las
estadisticas oficiales del pais con calidad y oportunidad. Para ello el INE cuenta con
una estructura técnica administrativa que se encarga de apoyar las decisiones tomadas
por las autoridades del INE.

C. 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 INE, con el fin de dotarlo 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 el Plan Estratégico.

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 razén
de las necesidades que se deriven de la realizacién 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 bisqueda 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
Comisién Sistema Direccién Sub Direccion —
isti i i i Ejecutiva
Estadistico Nacional EJ ecutiva |
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Staff Planificacion Asesoria RR.PP. Y Administracion
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Estadisticas Estadisticas
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. Sociales y
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1. Objetivo

Disponer de un documento técnico institucional que otorgue los grandes lineamientos
estratégicos referenciales para que el INE dé cumplimiento de manera ordenada y
progresiva a sus objetivos de creacion.

Acorde a ello, el contenido del mismo, debe identificar las prioridades relacionadas con
las operaciones administrativas y técnicas que se deberan efectuar para ser monitoreadas
y darles seguimiento, de manera periddica, durante el corto y mediano plazo.

En términos generales, lo anterior trata el area de los grandes lineamientos relacionadas
con la parte direccional institucional que se traduce en proponer, consensuar y ejecutar
las disposiciones que dicte la maxima autoridad institucional que es el Consejo Directivo
de Estadistica para ser atendidas por la Direccién Ejecutiva del INE.

Las directrices dadas tiene incidencia de cardcter administrativo institucional que
demandan contar con una planificacion institucional y administrativas propiamente
dichas referidas al manejo direccional que se le debe dar a los recursos: Humanos,
presupuestarios, contables, asesoria legal y de las relaciones publicas y de difusion.

En la parte técnico estadistica, trata las generalidades que deben observar la produccién
de las estadisticas oficiales del pais; el desarrollo de acciones para coordinar las
produccién de las unidades de estadistica de los organismos del SEN que deben ser
complementadas con el desarrollo de la cultura estadistica nacional para dar
cumplimiento al cometido institucional de creacion.

Mayores detalles de como debe operar la organizacion, pueden conocerse, con mas
precision, en los correspondientes manuales de procesos y procedimientos que han sido
elaborados por cada una de las unidades técnicas y administrativas que conforman la
estructura operativa institucional del INE.

2. Alcance

La realizacion de las operaciones estadisticas deberan estar relacionados con dar
cumplimiento a la actualizacion de los principales agregados estadisticos nacionales sean
estas valores de variables o estimacion de indicadores que estén asociados tanto con
compromisos del gobierno o de pais con la comunidad internacional y que constituyen
referencias fundamentales para identificar, entre lapsos de tiempos determinados, cual es la
situacién demografica, socioecondmica del pais, su poblacion y las distintas  situaciones
de disponibilidad y aprovechamiento en que se encuentran los distintos recursos materiales
con que cuenta el pais.
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Considerando la amplitud del campo estadistico, se debera partir de hacer una revision
selectiva de los estudios estadisticos y las publicaciones a ser atendidas, con caracter de
prioritarios, sean estos originados en censos, encuestas o registros administrativos sobre
temas demograficos, sociales, econdmicos; precios y otros como ser temas transversales
en: género, medio ambiente, etnias, al igual que directorios, instrumental normativo y
educativo; las distintas cartografias censales, entre otros que deben atenderse.

Mientras que en la parte administrativa, las unidades que apoyan a la Direccion Ejecutiva
deben tener en cuenta todas aquellas disposiciones que han sido dictadas tanto por la
Secretaria de Planificacion, como por la Secretaria de Finanzas, el Despacho
Presidencial, los 6rganos contralores del Estado o cualquier otra autoridad componente
que esta relacionada con la normativa que rigie la administracion de los recursos
institucionales asignados.

3. Participantes:
- Consejo Directivo de Estadistica.

- La Comisidn del Sistema Estadistico Nacional y representantes de las instituciones del
sector publico gubernamental integrantes del Sistema Estadistico Nacional - SEN-
conformados en los comités estadisticos.

- Direccion Ejecutiva del Instituto, Jefaturas del las unidades técnicas de las gerencias
de: Censos y Encuestas; Estadisticas Sociales y Demograficas; Estadisticas Econémicas y
Tecnologia de la Informacion; jefaturas del area administrativa, planificacion y asesoria
legal.

4. Documentacion de Referencia

- Disposiciones de caracter legal nacionales e internacionales, asumidas por el gobierno
de la republica de Honduras, que conlleven lograr la buena administracion tanto de los
recursos presupuestarios, financieros, humanos y materiales asignados en apoyo a lograr
la produccion de los distintos datos estadisticos nacionales oficiales.

4.1 Nacionales:

- Disposiciones de caracter legal como ser decretos y acuerdos tomados por las maximas
autoridades del gobierno dirigidos a orientar la administracion general del pais y todos sus
diferentes recursos asi como la institucion, sus recursos humanos, materiales,
presupuestarios y financieros.
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Se particularizan, actualmente, a nivel de leyes secundarias: Decreto 286-2009: Vision de Pais,
2010-2038, Plan de Nacion 2010-2022 y los planes de gobierno ademas de otras normativas
relacionada con la administracion presupuestaria, financiera contable y del recurso humano.

4.2 Internacionales:
- Acuerdos y resoluciones de:

-Consejo Econdmico y Social / Comision Econémica y Social / Division de Estadisticas de
las Naciones Unidas. /UNSTATS.

-Organos especializados del sistema de Naciones Unidas como ser: FAO, OACI, OIT,
OMI, UIT, UNESCO, ONUDI, UPU, OMS/OPS, OMP, OMM, OMT, ONUSIDA,
UNFPA, CEPAL entre otros, que, por ser Honduras suscriptor del convenio de la ONU,
estan en potestad de demandar agregados estadisticos nacionales y oficiales relacionados
con las funciones propias de esos 6rganos y a cuyos foros se hace representar Honduras
por intermedio de las autoridades gubernamentales correspondientes, entre otros.

- Conferencia de Estadisticas de las Américas - CEA-/Comision Econdmica para América
Latina y el Caribe - CEPAL -.

- Comision Centroamericana de Estadisticas CENTROESTAD del Sistema de Integracion
Centroamericana SICA.

5. Formatos Requeridos:
- Notas de correspondencia interna, nacional o internacional.

- Notas de correspondencia interna como: Memorandums o correos electrénicos.
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6. Resumen de Procesos:

No. Procedimientos Actividades Tiempos * Responsables
1 | Consulta marco legal | 1.1 Debe iniciarse con el | Referente de uso
institucional vigente | estudio y la revision del | permanente. .
. Direccion
referente  de las | Decreto 86- 2000 y el |La primera vez Ejecutiva
atribuciones Acuerdo Ejecutivo 042- | 1.0 dias
institucionales. 2001. laborables.
2 | Conoce de la| 2.1 Pide a las unidades
situacion y el | técnicas y administrativas
funcionamiento presentar informes del | 0.5 dias Direccion
institucional. estado de las distintas | laborables. Ejecutiva
situaciones
institucionales vigente.
3 |Ejerce mando en|3.1 Asume cargo de .
- ; .~ 110 dias
cumplimiento a las | secretario en Consejo laborables
funciones asignadas | Directivo de Estadisticay, '
por ley. 3.2 Organiza y pone en
operacion "La Comisién" .
del SEN en calidad de IlO.O dias
. _ aborables.
unidad técnica asesora del
INE.
3.3. Da lineamientos en
forma orales o escrita | A discrecion de | NS
para orientar las relaciones aut%ﬁ(:j:g Oper?)e aal1 Direccion
Ejecutiva

interinstitucionales  que
deben existir entre el INE
y las distintas agencias
gubernamentales que por
ley deben integrar el SEN.

menos 0.01 dias
laborables por
consulta recibida
por parte del SEN.

3.4 Sirve directrices orales
0 escritas para conformar
la Politica Nacional de
Estadistica.

3.5 Planifica y prioriza las
acciones para el mediano
y corto plazo y la gestiona
asignacion de recursos.

A discrecion de la
autoridad pero
recomendable al
menos cada cinco
afos.

A discrecion de la
autoridad pero
recomendable al
menos cada cinco
anos.
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No. Procedimientos Actividades Tiempos * Responsables
3.6 Autoriza la ejecucion | Aproximadamente
de distintas  acciones | durante 248 dias
administrativas. laborables en un
afo calendario. Direccion
3.7 Representa a la|Entre 2.0 y hasta Ejecutiva
institucion en los foros | 3.0 dias
internacionales laborables que
especializados como promedio
pueden durar los
foros.
4 | Rendir y presenta|4.1 Da seguimiento Yy [Mensual,
informes establecidos | monitoreo a ejecucion y |trimestral,
por ley. cumplimiento de metas y |semestral y anual
productos  fisicos y|en promedio a
financieros aprobados en [razén de un dia
el Plan Operativo Anual- |laboral por periodo
Presupuesto. en reuniones de
trabajo con el
personal.
4.2 Presenta distintos | Hasta 1.0 dias
informes orales o escritos | laborables por Direccion
sobre estado y avances de | reunién  mensual Ejecutiva
actividades desarrolladas, | con el Consejo
metas fisicas, productos y | Directivo y 0.1
financiamiento para el | dias  laborables
Consejo  Directivo  de | cuando se envia
Estadistica, SEPLAN, | informes

SEFIN, Tribunal Superior
de Cuentas o por cualquier
otro compromiso asumido
con otra entidad, nacional
o internacional.

trimestrales a la
SEFIN, SEPLAN
y 0.5 dias
laborables cuando
hay  evaluacion
anual con el
Tribunal Superior
de Cuentas.

* Los tiempos son posibles plazos estimados en fracciones de dias y hasta dias laborables en un horario de ocho horas
para estimar efectuar cada actividad indicada. Estos tiempos no suman o son coincidentes con los tiempos que se
presentan adelante, en mayores detalles, para cada procedimiento pues muchas de las actividades se pueden o no realizar

de manera simultanea o paralela.
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6. Diagrama de Flujo: Resumen de Procesos:

A

1. Consulta marco legal vigente referente de las
atribuciones institucionales.

A 4

2. Conoce situacién y forma de operar de la estructura
organizativa institucional establecida por ley.

A 4
3. Ejerce mando institucional acorde a ley.

y

4. Rinde informes a distintas entidades solicitantes.
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ESTROSTCA 1 DIRECCIONAMIENTO INSTITUCIONAL.

6.1 Conocimiento del Marco Legal Institucional Vigente.

No. | Secuencia de Etapas Actividades Tiempos * Responsables
1. | Conoce instrumental | 1.1. Conoce y debe estudiar,

legal referente de los | en detalle, la Ley del Instituto

grandes lineamientos | Nacional de Estadistica -

sobre las  funciones | Decreto 86- 2000 - para
institucionales a cumplir. | obtener informacion sobre el
funcionamiento del INE vy el

SEN:

Creacion,  naturaleza vy
objetivos;

Atribuciones y funciones;

La organizacion y

administracion
1) El Consejo Directivo de
Estadistica;

2) La Comision del SEN; Referentes de

3) La Direccioén Ejecutiva; UsSo Director y
4)Las unidades técnicas, Subdirector
o ) . . permanente. . .
administrativas y financieras . Ejecutivo.

y La primera
5) Las unidades operativas vez 1.0 dias
] laborables.
regionales.

Las atribuciones del Consejo
Directivo de Estadistica, la
Comision del SEN;

Funciones de la Direccion y
Sub Direccion Ejecutiva. El
patrimonio y los recursos
institucionales; las fuentes de
informacion estadistica, la
reserva y confidencialidad de
la informacion y, las
infracciones y sanciones.
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No.

NACIONAL DE
Secuencia de Etapas

Actividades

Tiempos *

Responsables

1.2. Conoce y debe estudiar,
en detalle, el Reglamento de
la Ley del INE -Acuerdo
Ejecutivo 042-2001- para
amplia informacién sobre:

Objetivos, definiciones
conceptuales, las
disposiciones generales
relacionadas con la estructura
organizativa del INE y del
SEN asi como las funciones
de las éreas técnicas como
administrativas que deben ser
cumplidas; instrumentos
operativos a emplearse; las
relaciones  con  Organos
nacionales e internacionales;
componentes del patrimonio
institucional; el Plan Nacional
de Estadistica- PEN-; del
levantamiento de estudios
estadisticos por medio de
Censos y encuestas como por
registros administrativos; de
las fuentes de informacion
estadistica; reserva y
confidencialidad de la
informacion, infracciones vy
sanciones por violaciones a la
ley y de las publicaciones
estadisticas que efectlen otras
personas e instituciones.

Referentes de
uso
permanente.
La primera
vez 1.0 dias
laborables.

Director y
Subdirector
Ejecutivo.

1.3 Revisa organigrama
institucional detallado vy
actualizado.

0.1 dias
laborables.

Director y
Subdirector
Ejecutivo.
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ESTROSTCA 1 DIRECCIONAMIENTO INSTITUCIONAL.

6.1. Diagrama de Flujo. Conocimiento del Marco Legal Institucional Vigente.

Inicio

A 4

1. Conoce y estudia, Ley INE y SEN Decreto 86-2000 -:
Funcionamiento, creacion, naturaleza y objetivos; atribuciones y
funciones; organizacion y administracion; patrimonio vy
recursos institucionales; fuentes de informacién, reserva y
confidencialidad de informacién, infracciones y sanciones.

B il

2. Conoce y estudia, reglamento -Acuerdo Ejecutivo 042-2001-
para ampliar informacion sobre: Objetivos, definiciones
conceptuales,  disposiciones grales. Relaciones estructura
organizativa INE/SEN; funciones técnicas y administrativas;
instrumentos operativos; relaciones con érganos nacionales e
internacionales; patrimonio institucional; el PNE; levantamiento
de censos y encuestas, registros administrativos; fuentes de
informacién; reserva y confidencialidad, infracciones vy
sanciones.

3. Revisa organigrama institucional detallado y actualizado.
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6.2 Conocimiento de la Situacion y Forma de Operar de la Estructura Organizativa

Institucional.

No. | Secuencia de Etapas

Actividades

Tiempos *

Responsables

1. | Pide a las unidades
técnicas y
administrativas presenten
a la Direccién Ejecutiva
informes sobre el estado
de cumplimiento de sus
funciones.

1.1 Convoca, por medios oral,
electrénico o escrito, a
reunion a niveles de mando
intermedio del Instituto.

0.1 dias
laborables.

1.2 Da indicaciones, orales o
escritas, sobre contenido y
periodo de informes a ser
presentados por unidades
técnicas.

0.1 dias
laborables.

1.3 Gira instrucciones, orales
0 escritas, solicitando
informacion  presupuestaria,
contable financieros y de
Recursos Humanos e
indicando periodo, contenido
y manera de presentacion.

0.1 dias
laborables.

1.4 Establece, de manera oral
0 escrita, plazo para
presentacion y discusion de
informes demandados.

0.1 dias
laborables.

1.5 Convoca, por medios oral,
electronico, o0 escrito a
reunion a niveles de mando
intermedio del Instituto para
que efectlen presentacion y
discusion de informes
solicitados.

0.1 dias
laborables.

1.6 Hace conclusiones e
identifica medidas a tomar
sobre el estado de situacion
organizativa 'y  operativa
institucional y el
mejoramiento en el
cumplimiento de las
funciones de ley.

50 dias
laborables.

Director
Ejecutivo.
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No.

Secuencia de Etapas

Actividades

Tiempos *

Responsables

1.7 Delega representacion y
responsabilidades en mandos
superiores o intermedios para
atender funciones técnicas o
administrativas de ley.

Hasta 0.1
dias
laborables
por cada
decision
tomada.

Director
Ejecutivo.

6.2 Diagrama de Flujo. Conocimiento de la Situacion
Estructura Organizativa institucional.

Inicio

A 4

y Forma de Operar

1.1 Convoca,
mando intermedio del INE.

a reunion a niveles de

y

por unidades técnicas.

1.2 Da indicaciones sobre contenido y
periodo de informes a ser presentados

A 4

1.3 Gira instrucciones:

de presentacion.

solicitando
informacién presupuestaria, contable
financieros y de Recursos Humanos e
indicando periodo, contenido y manera

A 4

discusion de informes demandados.

1.4 Establece plazo para presentacion y

Continda en siguiente pagina
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INSTITUTO DIRECCION EJECUTIVA Cddigo: 513-11
NACIONAL DE 111 PROCEDIMIENTOS DE Version 1
ESTROSTCA 1 DIRECCIONAMIENTO INSTITUCIONAL.

6.2 Continuacion Diagrama. Conocimiento de la Situacion y Forma de Operar de
la Estructura Organizativa Institucional.

Viene de pagina
anterior

15 Convoca a reunion a mando
intermedio del INE para presentacion y
discusion de informes solicitados.

\ 4
1.6 Hace conclusiones e identifica
medidas a tomar en el cumplimiento de
las funciones de ley.

A 4
1.7 Delega representacion y
responsabilidades en mandos superiores
o0 intermedios para atender funciones de
ley.

Fin
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Version 1

NACIONAL DE
6.3 Detalle de

Procedimientos:

Ejerce

Cumplimiento a las Funciones Asignadas por Ley.

6.3.1 Asume el Cargo de Secretario del Consejo Directivo de Estadistica.

Direccionamiento

Institucional en

No. | Secuencia de Etapas Actividades Tiempos * Responsables
1. | Toma posiciébn como | 1.1  Prepara propuesta | 1.0 dias
Secretario del Consejo | escrita sobre contenido de | laborables por
Directivo de | Agenda para presentar a | cada reunion
Estadistica. consideracion de la | mensual
Presidencia del Consejo
Directivo de Estadistica.
1.2 Incorpora indicaciones | 1.0 dias
recibidas de la presidencia | laborables por
del Consejo Directivo de | cada reunion
Estadistica.. mensual
1.3 Hace convocatorias a | 1.0 dias
reuniones periodicas de | laborables por
Consejo  Directivo  de | cada reunion
Estadistica haciendo uso de | mensual
medios escrito, electronico
o telefonico.
1.4 Elabora actas de |Hasta 3.0 dias
reuniones de Consejo | laborables por Director
Directivo de Estadistica. . | cada reunion Ejecutivo
mensual
15 Toma nota de|l0 dias
disposiciones  emanadas | laborables por
del Consejo Directivo de | cada reunion
Estadistica. mensual
1.6  Presenta distintos | Hasta un 1.0 dias
informes de cumplimiento | laborables por
sobre disposiciones | cada reunion
tomadas por el Consejo | mensual

Directivo de Estadistica
relacionados con:

1.6.1 Planificacion
estratégica: ENDE y PEN;

Hasta un 1.0 dias
laborables al
menos por cada
cinco afios cuando
se revise la
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No. | Secuencia de Etapas Actividades Tiempos * Responsables
politica nacional
de estadistica en
que se agenda el
informe.

1.6.2 Planificacion | Hasta 1.0 dias
Operativa: POA- | laborables por
Presupuesto; cada reunion
trimestral en que
se agenda el
informe.
1.6.3. Firma de convenios | Variable en
nacionales e | relacion a los
internacionales y | términos y plazos
cumplimiento a los | acordados por las
mismos; partes.
1.6.4 Asistencia a foros | Asistencia va
internacionales y|lentre 20 y 3.0

compromisos asumidos en
los mismos,

dias laborales por
foro asistido y el
tiempo de
seguimiento a los

administrativos y técnicos
establecidos por ley y que
deban ser tratados en el
Consejo  Directivo  de
Estadistica.

COMpromisos  es
variable en
relacion a los
términos
pactados.
1.6.5 Resultados obtenidos | Hasta 1.0 dias
de estudios estadisticos | laborables por
efectuados; evento
programado.
1.6.6 Otros asuntos

Aproximadamente
durante 248 dias
laborables en un
afo calendario.

Director
Ejecutivo
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Version 1

6.3.1 Diagrama de Flujo. Asume el Cargo de Secretario del Consejo Directivo de

Estadistica.

e R ——

A 4

1.1 Prepara propuesta Agenda para presentar a
consideracion de Presidencia del Consejo
Directivo.

y

1.2 Incorpora indicaciones recibidas de la
presidencia del Consejo Directivo.

y

1. 3 Hace convocatorias a reuniones periodicas
de Consejo Directivo

v

1.4 Elabora actas de Consejo Directivo

A

1.5 Toma nota de disposiciones emanadas del
Consejo Directivo.

y

Contindia en siguiente pagina

e ———
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Version 1

6.3.1 Continuacion Diagrama de Flujo. Asume el Cargo de Secretario del Consejo

Directivo de Estadistica.

I

Viene de péginaante“

A

1.6 Presenta informes sobre disposiciones de Consejo Directivo

A

1.6.1 Planificacion estratégica: ENDE y PEN;

A

| 1.6.2 Planificacion Operativa: POA-Presupuesto: |

A

1.6.3 Firma convenios nacionales e internacionales
v su cumplimiento:

A 4

1.6.4 Asistencia a foros internacionales vy
compromisos asumidos en los mismos

\ 4

1.6.5 Resultados obtenidos de estudios estadisticos efectuados y,

A 4

1.6.6 Otros asuntos administrativos y técnicos
establecidos por ley y que deban ser tratados en el
Conseio Directivo.
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DIRECCIONAMIENTO INSTITUCIONAL.

6.3.2 Organizacion de la Comision del Sistema Estadistico Nacional: Unidad asesora

del INE.
No.| Secuencia de Etapas Actividades Tiempos * Responsables
1. | Implementa la| 1.1 Consulta marco legal | Referentes de
estructuracion y puesta | normativo de la Comision; uso
en funcionamiento de permanente.
las unidades de apoyo Hasta 0.5
sefialadas por ley para dias
asistir al INE. laborables
por primera
vez.
1.1.1 Forma grupo técnico
interinstitucional para tratar 20.0 dias
de la organizacion vy
. . laborables.
funcionamiento de la
Comision;
1.1.2  Organiza  primera
reunion de la Comité para | 5.0 dias
tratar aspectos normativos | laborables. Director
organizativos Ejecutivo o su
1.1.2.1 Prepara contenido de . representante
1.0 dias
agenda a desarrollar para
. e laborables.
primera reunion;
1.1.2.2. Elabora y envia
invitacion a instituciones
claves para integrar la
Comision como SEPLAN, .
. "1 2.0 dias
Banco Central, Secretarias de:
. . " | laborables.
Industria y Comercio,
Agricultura y  Ganaderia,
Salud, Educacién, Trabajo y
Seguridad Social y la UNAH.
1.1.2.21 Celebra primera| 1.0 dias
reunion la Comision; laborables.
1.1.2211  Asume INE | 0.01 dias
presidencia de la Comision; laborables.
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No.

Secuencia de Etapas

Actividades

Tiempos *

Responsables

1.1.2.2.1.2 Somete a discusion
primera propuesta de marco
normativa, para consenso y
aprobacion

0.001 dias
laborables.

1.1.2.2.1.3 Designan
secretario de la Comision;

0.01 dias
laborables.

112214 Calendariza
programacion de reunion de
la Comision;

0.01 dias
laborables
por dia de
reunion
acordado.

1.1.2.2.1.5 Prepara y ejecuta
Plan de trabajo;

Variable
acorde al
contenido del
plan de
trabajo.

1.2 Entra en consulta La
Comision, atendiendo,
solicitud de la Presidencia,
para tratar orientacion a dar a
la politica nacional de
estadistica.

A discrecion
de la
presidencia

de La
Comisién en
relacion a la
frecuencia en
que se deseé

revisar 0
actualizar la
politica
nacional de
estadistica
recomendable
al menos 1.0
dias
laborables
por cada
reunion  de
mediano
plazo.

Director
Ejecutivo o su
representante
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No.| Secuencia de Etapas Actividades Tiempos * Responsables

121 Recibe 'y discute | 1.0 dias

propuesta de la Comisién | laborables

sobre orientacién a dar a la | por dia de

politica nacional de | reunion

estadistica. acordado.

1.2.2. Dicta directrices para | A discrecién

que el SEN conforme de la | de la

Politica Nacional de | presidencia

Estadistica. de La :
Comisién Director
1.0 dias | EJecutivo o su
laborables representante
por reunion a
celebrarse

1.2.3. Planifica y prioriza las | A discrecion

acciones para el mediano y | de la

corto plazo y la gestién de | presidencia

asignacion de recursos. ENDE | de La

/|  PEN asi como el | Comision

instrumental de | 1.0 dias

implementacion:  POA- y | laborables

presupuestos anuales. por reunién a
celebrarse
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DIRECCION EJECUTIVA Codigo: 513-11

111 PROCEDIMIENTOS DE
DIRECCIONAMIENTO INSTITUCIONAL.

Version 1

INSTITUTO
NACIONAL DE
ESTADISTICA

6.3.2 Diagrama de Flujo. Organizacion de la Comision del Sistema Estadistico
Nacional: Unidad Asesora del INE.

|

| 1.1 Consulta marco legal de la Comision, |

— ,

111 Forma 1.1.2 Organiza primera
grupo  tecnico reunion de la Comité para
interinstitucional tratar aspectos normativos

para tratar de la organizativos
organizacion vy v

funcionamiento
de la Comisién:

1.1.2.1 Prepara contenido
de agenda a desarrollar

1.1.2.2 Elabora y envia
invitacion a instituciones

para primera reunion

A 4

claves para integrar la

Comisidn

v

1.1.2.2.1 Celebra primera reunion la

Comision;
112211 112212 11.22.13 112214
. . 112215
Asume INE Somete a Designan Calendariza Prepara y
presidencia d|§0u5|on secretario programaci ejecuta Plan
primera de la on de .
N - de trabajo;
propuesta  de Comision; reunion de
marco la
normativa, Comisian:
para consenso
y aprobacion

Contintia
en siguiente
pagina
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Version 1

6.3.2 Continuacion Diagrama de Flujo. Organizacién de la Comision del Sistema
Estadistico Nacional: Unidad Asesora del INE.

Viene de pagina
anterior

1.2 Entra en consulta La
Comision, para tratar orientacion
a dar a la politica nacional de
estadistica.

A 4

1.2.1 Recibe y discute propuesta
de la Comision sobre orientacion
de la politica nacional de
estadistica.

VL

1.2.2. Dicta directrices
para que el SEN
conforme de la Politica
Nacional de Estadistica.

\ 4

1.2.3. Planifica y prioriza
acciones para mediano y
corto plazo y la gestion
de asignacion de
recursos. ENDE / PEN /
POA- y presupuestos
anuales.

Fin
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Version 1

6.3.3 Da Lineamientos para Relaciones INE y Agencias Gubernamentales Que Deben

Integrar el SEN.

No.

Secuencia de Etapas

Actividades

Tiempos *

Responsables

1. Atiende disposicion
legal de efectuar Ila
estructuracion y puesta
en funcionamiento de
relaciones INE vy las
distintas agencias
gubernamentales.

1.1 Gira instrucciones a las
gerencias  de Estadisticas
Sociales y de Demografia y
Estadisticas Econdmicas
para que, en base a ley,

organicen 'y pongan en
operacion  los  distintos
comités  estadisticos que

deben estar sefialados en la
ENDE.**

Hasta 1.0 dias
laborables en
reunion de
trabajo
organizada
para  dicho
fin.

1.2 Da directrices para que
sean elaborados los planes
de trabajo tomando como
referencia los lineamientos
estratégicos  establecido en
la ENDE asi como revisados
los estudios estadisticos
indicados en el PEN para

conformar los POA-
Presupuestos y  elaborar
informes de avances vy
cumplimiento.

A. Estadisticas Sociales y
Demografia **:
1. Demografia, Poblacion,

Nivel y Condiciones de
Vida.
2. Vivienda.

3. Trabajo e ingreso.

4. Cultura Educacion, Ocio y
Medios de Informacion.

5. Salud.

6. Proteccion
Servicios Sociales.
7. Seguridad Puablica.
8. Justicia.

Social 'y

Hasta 1.0 dias
laborables en
reunion de
trabajo
organizada
para  dicho
fin.

Director Ejecutivo
0 su representante
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No. | Secuencia de Etapas Actividades Tiempos * Responsables

9. Actividades Politicas y
Asociaciones Civiles.
B.Estadisticas
Econémicas**

1. Cuentas Nacionales.
2.Estadisticas
Agropecuarias.

3. Estadisticas Pesqueras.

4. Estadisticas Forestales y
de Medio Ambiente.

5. Estadisticas de Mineria e
Hidrocarburo.

6. Estadisticas de Industria
Manufacturera.

7 Electricidad y Agua.
8.Construcciones y
Actividades Inmobiliarias.

9. Comercio Interior y

Exterior.

10. Turismo Hoteles vy
Restaurantes.
11Transporte
Almacenamiento y

Comunicaciones.
12. Banca Moneda vy
Seguros.

C.Estadisticas de
Precios**:
1. Estadisticas de Precios.

D. Estadisticas
Territoriales y del Medio
Ambiente**:

1. Territorio Nacional.
2. Medio Ambiente.
3. Clima.
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Version 1

6.3.3 Diagrama de Flujo: Da Lineamientos para Relaciones INE y Agencias
Gubernamentales Que Deben Integrar el SEN.

—

Inicio

.

I

comités estadisticos.

1.1 Gira instrucciones para organizar y poner en operacion los

y

cumplimiento.

1.2. Da directrices para elaborar planes de trabajo en base a
ENDE, revisen estudios estadisticos del PEN para conformar

POA- Presupuestos y elaborar informes de avances vy

v

A. Comités de Estadisticas Sociales y Demografia

v

A 4

9.
Actividades
Politicas vy

Asociaciones
Civilec

Y l A\ 4 \ 4

1. Demografia, 3. Trabajo e 5. Salud. 7. Seguridad

Poblacion,  Nivel vy Ingreso. Publica

Condiciones de Vida.

A 4 Y \ 4 A 4

2. Vivienda 4. Cultura 6. Proteccion 8. Justicia.
Educacion, Ocio y Social y
Medios de Servicios
Informacion. Sociales.

Continla
en siguiente
paaina
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Version 1

6.3.3 Continuacion Diagrama de Flujo: Da Lineamientos para Relaciones INE y
Agencias Gubernamentales Que Deben Integrar el SEN.

Viene de pagina anterior

-

A

B. Comité de Estadisticas de

v

v

C. Comité de Estadisticas

D.

Comité

Estadisticas

Precios: Econdmicas Territoriales y del Medio Ambiente
1. Territorio 2. Medio 3. Clima
Nacional. Ambiente.
A 4
v v v v v L
1. 3. 5. 7. 9. 12.
Cuentas Estadisticas Mineria e Electricidad Comercio Banca
Nacionales Pesqueras. Hidrocarburo y Agua Interior y Moneda y
Exterior Seguros.
‘ '\ | T |
2. 4. 6. 8. 10. 11.
Estadisticas. Forestales Industria Construcciones Turismo Transporte,
Agropecuarias y del Manufacturera. y Actividades Hoteles y almacenam
Medio Inmobiliarias. Restaurantes ientoy
Ambiente. comunicaci
ones.

D
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6.3.4 Sirve Directrices para Conformar la Politica Nacional de Estadistica 1/.

No.

Secuencia de Etapas

Actividades

Tiempos *

Responsables

1

Atiende disposiciones de
ley de contar con una
politica nacional de
estadistica.

Gira instrucciones orales o
escritas a la wunidad de
planificacion para que, junto
a las gerencias técnicas de:
Estadisticas Sociales y de
Demografia, Estadisticas
Economicas, Centro de
Negocios y Tecnologia de la
Informacion revisen,
actualicen o laboren la
politica de mediano y corto
plazo: Estrategia Estadistica
Nacional- ENDE-, Plan
Estadistico Nacional - PEN-.
1/. Veéanse manuales de
procesos y procedimientos de
Planificacion y de las
gerencias de  estadisticas
sociales y demografia y
estadisticas econdmicas.

Hasta 1.0
dias

laborables en
reunion  de
trabajo

organizada
para  dicho

fin.

Director
Ejecutivo o su
representante
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6.3.4 Diagrama de Flujo: Sirve Directrices para Conformar la Politica Nacional de

Estadistica.

\ 4

Gira instrucciones a planificacion y
gerencias técnicas para que, revisen,
actualicen o laboren la politica de
mediano y corto plazo: Estrategia
Estadistica Nacional- ENDE-, PEN-
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6.3.5 Planificay Prioriza las Acciones para el Mediano y Corto Plazo y la Gestion
para la Asignacion de Recursos. 2/

No. | Secuencia de Etapas

Actividades

Tiempos *

Responsables

1 Dan cumplimiento a la
disposicion legal por
medio de la ejecucion
de la politica nacional
de estadistica.

1. Establece, de manera oral o
escrita, los lineamientos para
el establecimiento de las
prioridades relacionadas con
los distintos estudios
estadisticos a ser efectuados
por el SEN ya sea en base a
Censos, encuestas o registros
administrativos partiendo de
la existencia de prioridades
relacionadas con
compromisos contraidos a
nivel internacionales de pais
como de prioridades
nacionales establecidas por
los lineamientos de gobierno:
Vision de Pais, Plan de
Nacion y Plan de Gobierno
que son referencias
determinantes en la
asignaciéon  de  recursos
materiales técnicos y
presupuestarios  requeridos
para el mediano como corto
plazo.

0.5 dias
laborables
por mes.

Director o
Subdirector
Ejecutivo.

2 Define la prioridad del Plan
Nacional de Capacitacion en
apoyo a la formacion del
recurso humano para el SEN.
2/ VVéase Manual de procesos
y procedimientos de la unidad
de Planificacion, gerencias

técnicas: Estadisticas
Sociales, Econdmicas,
Censos y Encuestas,

Hasta  0.01
dias
laborables en
reunion  de
trabajo  que
agenda tratar
el tema.
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No. | Secuencia de Etapas Actividades

Tiempos *

Responsables

Tecnologia de la Informacion
y la Centro de Negocios/
Centro de Capacitacion)

6.3.5 Diagrama de Flujo: Planifica y Prioriza las Acciones para el Mediano y Corto
Plazo y la Gestion para la Asignacion de Recursos.

A 4

1. Establece, lineamientos de prioridades relacionadas los
estudios estadisticos del SEN partiendo de la existencia de
compromisos de pais y prioridades establecidas por los
lineamientos de gobierno: Visién de Pais, Plan de Nacion y
Plan de Gobierno, referencias determinantes en la asignacion
de recursos y presupuesto requeridos para el mediano y corto

plazo.

'

2 Define la prioridad del Plan Nacional de Capacitacion en

apoyo a la formacion del recurso humano para el SEN.
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6.3.6 Autoriza la Ejecucion de Distintas Acciones Administrativas.

6.3.6.1 Acciones de Caracter Administrativo Relacionadas con la Ejecucién del POA-

Presupuesto. 3/

3/ Véanse manuales de
procesos y procedimientos de
las unidades administrativa,
personal, planificaciéon vy
gerencias técnicas.

No. Secuencia de Etapas Actividades Tiempos * Responsables
1 | Aprobado el presupuesto | 1.1 Conoce de la aprobacién
institucional por el Poder | de un monto financiero .
Legislativo, para un | autorizado para ser ejecutado 1.0 dias
. : : laborables.
periodo determinado, | en base a un plan operativo y
corresponde  proceder | presupuesto.
para ser ejecutado de | 1.2 Dan instrucciones orales
acuerdo al marco legal | o escritas a la unidad técnica | Cerca de
vigente. y administrativa | durante 248
correspondiente para que, en | dias que son
atencion a las normas legales | laborables
vigentes, procedan a ejecutar | durante un Director y
los recursos presupuestarios afo Subdirector
asignados acorde a las metas | calendario Ejecutivo.
establecidas en el POA.
1.3. Compra bienes o servicio Cerca de
0 insumos para el | durante 248
cumplimiento  de  metas dias
institucionales. laborables
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6.3.6.1 Diagrama de Flujo. Acciones de Caracter Administrativo Relacionadas con la
Ejecucion del POA- Presupuesto.

\ 4

1. Conoce aprobacion de presupuesto para
ser ejecutado en base a un plan operativo.

v
2. Dan instrucciones a unidades técnicas y administrativas
para procedan a ejecutar los recursos presupuestarios
asignados acorde a las metas establecidas en el POA

v

3. Compra bienes o servicio 0 insumos para
el cumplimiento de metas institucionales.
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6.3.6.2 Acciones de Caracter Administrativo Relacionadas con la Concretizacion de
Convenios de Cooperacion Institucional.

No. | Secuencia de Etapas Actividades Tiempos * Responsables
1 | Inicia primeras platicas | 1.1 Indica los procedimientos
interinstitucionales con | a seguir para ser considerada
agencias la iniciativa sugiriendo sea
gubernamentales presentada, de manera escrita | 0.01 dias Direccion
nacionales o|y formal, una primera | laborables e
internacionales. propuesta de términos de | por posible Ejecutiva o su
i : . representante
convenio relacionados ya sea | convenio.
con por intercambio de
informacién o prestacion de
servicios profesionales.
2. | Hace recepcidon oficial | 2.1 Recibe primera propuesta | 0.1 dias
de propuesta de | de términos de convenio laborables
convenio y la pasa a|21.1 Pasa a la gerencia
revision para  hacer | técnica correspondiente y a la 0.1 dias
pronunciamiento oficial | asesoria legal la propuesta Ia{borables
frente ala misma. recibida para que se Direccion
pronuncien al respecto. Eiecuti
2.1.2 Conoce opinidon técnica | 1.0 a 3.0 dias jectitiva o su
representante
sobre propuesta. laborables
2.1.3 Negocia términos de | Variable en
propuesta para una posible | relacién a
firma. condiciones,
costos y
productos
3. | Firma, ejecucion del | 3.1 Concertar, los términos y 10 dias
convenio y presentacion | condiciones finales para firma | '
. X aborables
de informes de convenio.
3.2 Procede a firma de|0.01 dias
convenio. laborables
3.3 Ejecuta convenio. Variable en Direccion
relacion a| Ejecutivaosu
plazos representante
acordados
34 Presenta informes | Variable en
acordados en convenio. relacion a
plazos
acordados

Pagina 35/52




p INE

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO
NACIONAL DE
ESTADISTICA

DIRECCION EJECUTIVA

Cddigo: 513-11

111 PROCEDIMIENTOS DE
DIRECCIONAMIENTO INSTITUCIONAL.

Version 1

6.3.6.2 Diagrama de Flujo: Acciones de Caracter Administrativo Relacionadas con
la Concretizacion de Convenios de Cooperacion Institucional.

A 4

1. Inicia primeras platicas inter institucionales con
agencias gubernamentales nacionales o internacionales.

'

1.1 Indica procedimiento formal a seguir para presentar
primera propuesta de términos de convenio
relacionados ya sea con por intercambio de informacion
0 prestacion de servicios profesionales

v

2. Prosigue con la recepcion oficial de propuesta de
convenio

y

2.1 Recibe primera propuesta de términos de convenio

v

2.1.1 Pasa a la gerencia técnica correspondiente y a la
asesoria legal la propuesta para que se pronuncien.

v

2.1.2 Conoce oninidn técnica sobhre nronuesta.

A 4

2.1.3 Negocia términos de propuesta para posible

firma

A

Continta en
siguiente

pagina
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6.3.6.2 Continuacion Diagrama de Flujo: Acciones de Caracter Administrativo
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Viene de pagina
anterior

2.3 Negocia,

No

propuesta 'y
cond|(:|on¢s
de convenio.

3. Firma y ejecuta convenio

'

finales nara firma de convenio.

3.1 Concertar términos y condiciones

|

3.2 Procede firma de convenio.

v

3.3 Ejecuta convenio.

v

3.4. Presenta informes
acordados

Fin
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6.3.6.3 Acciones de Caracter Administrativo Relacionadas con la Concretizacion de
Proyectos Financiados con Recursos de la Cooperacion Internacional.

Secuencia de Etapas

Actividades

Tiempos *

Responsables

Hacer identificacion de
una  situacion  que
requiere ser atendida y
para la cual no hay
recursos presupuestarios
disponibles.

1.1 Dan instrucciones orales o
escritas a la unidad de
Planificacion para que en
coordinacion con la gerencias
técnica  de:  Estadisticas
Sociales, Econdmicas,
Censos y Encuestas,
Tecnologia de la Informacién
0 Centro de Negocios y la
unidad administrativa
correspondiente  para que
prepare:

0.1 dias
laborables

1.1.1 Perfil de proyecto para
ser presentada a
consideracion de la
cooperacion internacional :

0.1 dias
laborables

1.1.1.1 En caso de requerirse
solo servicios de expertos,
precisar: Teérminos de
Referencia -TORS- sobre
labores a realizar, tiempo y
condiciones de trabajo vy
recursos monetarios
demandados para el pago del
servicio asi como cualquier
otra la informacion que
demande la fuente.

0.1 dias
laborables

Director
Ejecutivo o su
representante.
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No. | Secuencia de Etapas Actividades Tiempos * Responsables
1.1.1.2 En caso de requerirse
asistencia para efectuar un
estudio estadistico,
incorporar:  Términos  de
Referencia - TORS- sobre 01 dias
labores a realizar, tiempo, Iéborables
condiciones de trabajo asi
como un presupuesto de
gastos detallando el uso de Director
todos los recursos Ejecutivo o su
demandados. representante.
1.1.1.3 En caso de ser apoyo
institucional indicando monto .
. 0.1 dias
y uso de recursos asi como
cualquier otra la informacién laborables
que demande la fuente.
2. | Gestiona manera | 2.1 Consulta a la SEPLAN y
alternativa  atendiendo | la SEFIN la posibilidad de | 0.001 dias
procedimientos gestionar por sus medio | laborables
nacionales de ley ante la | ayuda internacional
SEPLAN, la SEFIN vy | 2.2 Consulta a la Divisién de
otras posibles fuentes de | Estadisticas de las Naciones
cooperacion externa | Unidas. / UNSTATS vy
bilateral, multilateral o | 6rganos especializados del
regional teniendo en | sistema de Naciones Unidas Director
cuenta tanto el objetivo | como ser: FAO, OACI, OIT, 5.0 dias Ejecutivo o su
del proyecto como la | OMI, UIT, UNESCO, Iaiborables representante.
especialidad o naturaleza | ONUDI, UPU, OMS/OPS, .
de las agencias a la que | OMP, OMM, OMT, por - agencia
se ha de avocar. ONUSIDA, UNFPA, CEPAL | consultada
entre otros, sobre

posibilidades de recibir ayuda
internacional / regional en
apoyo a estudios estadisticos
puntuales.
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No.

NACIONAL DE
Secuencia de Etapas

Actividades

Tiempos *

Responsables

2.3 Consulta a la
CENTROESTAD sobre la
posibilidad de gestionar, por
su medio, ayuda regional en
apoyo a estudios estadisticos
puntuales que estén
considerados en la ERDE.

5.0 dias
laborables
por agencia
consultada

2.4 Consulta a la PARIS 21,
BID y el BM de posibilidad
de gestionar, por su medio,
ayuda de expertos en apoyo a
la ENDE o el PNE.

Entre 50 -
10.0 dias
laborables
por agencia
consultada

2.5 Presentar, de manera
oficial, la solicitud
correspondiente y revisar el
perfil del proyecto de acuerdo
a los términos que
recomiende la posible fuente.

1.0 dias
laborables
por agencia
consultada

2.6. Efectuar monitoreo a
toda solicitud presentada vy
con posibilidades de tener
aceptacion.

Variable
entre 5.0 a 20
dias
laborables

Director
Ejecutivo o su
representante.

Formaliza con caracter
legal  ejecucion  del
proyecto.

3.1 Recibe notificacion de la
fuente de cooperacion
indicando la aceptacion del
proyecto y los procedimientos
a sequir para la
concretizacion  legal  del
mismao.

0.01 dias
laborables

3.1.1 Firma instrumentos
legales indicados por la
SEFIN o SEPLAN.

0.01 dias
laborables

3.1.2 Firma carta de acuerdo
0 entendimiento indicado por
la agencia cooperante.

0.01 dias
laborables

acciones
del

Ejecuta
administrativas
proyecto.

4.1 Designa responsables de
ejecucion de proyecto:

0.01 dias
laborables

4.1.1 En caso de proyectos
que solo otorgan asistencia

0.01 dias
laborables

Director
Ejecutivo o su
representante.
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SEFIN si correspondiera.

No. | Secuencia de Etapas Actividades Tiempos * Responsables
técnica / expertos:
Contrapartes nacionales,
4.1.2 En casos de proyectos
con  componentes de 0.01 dias
asistencia técnica y
) _ . laborables
financiera: Director 0
coordinador de proyecto.
4.2  Desarrolla  tramites )
e . Variable de
administrativos propios a la
: - acuerdo a la
ejecucion de cada proyecto 9
L duracion del
de acuerdo con los términos rovecto
de la fuente. proy Director
4.3 Elabora informes Variable  de Ejecutivo o su
administrativos y financieros representante.
. acuerdo a la
que estén acordados en los S
- duracion del
términos contractuales
. proyecto
suscritos.
44. Atiende 'y ordena | Variable de
realizacion de  auditorias | acuerdo a la
programadas y acordadas. duracion  del
proyecto
5. | Presenta informe final de | 5.1 Ordena a la contraparte
ejecucidn de proyecto. nacional o a la Direccién o
coordinador del  proyecto,
segun corresponda, elabore 0.1 dias
informe final de ejecucion de | laborables
proyecto para consideracion Director
de la autoridad institucional Ejecutivo o su
Y representante.
5.2. Presenta ante la fuente
informe final con copia al .
Consejo  Directivo  de | | Ob'l dﬁs
Estadistica, ~SEPLAN o | 'aPorabies
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6.3.6.3 Diagrama de Flujo: Acciones de Caracter Administrativo Relacionadas con la
Concretizacion de Proyectos Financiados con Recursos de

Internacional.

A 4

1. Hace identificacion de
situacion sin presupuesto asignado

|

2. Continda haciendo gestiones alternativas atendiendo
procedimientos nacionales de ley y de otras posibles fuentes
externas sobre posibilidades de aestionar avuda

\ 4
1.1. Da instrucciones a
planificacion y  unidades
técnicas para preparar:

A 4

1.1.1. Perfil de proyecto
para la cooperacion inter.

\ 4

1.1.1.1 En caso de necesitar solo
expertos: TORS tiempo vy
condiciones de trabajo y recursos
monetarios  para el pago del
servicio y cualquier otra la
informacion que demande la

fuente

1.1.1.2 En caso de un estudio
estadistico, TORS y presupuesto
detallado de recursos demandados

A 4

1.1.1.3 En caso apoyo institucional
indicar monto y uso de recursos e
informacion que demande la fuente.

'

2.1 Consulta a la SEPLAN y la SEFIN la posibilidad de gestionar,
por su medio, avuda internacional.

A 4

2.2 Consulta a UNSTAD y érganos especializados del sistema de las
Naciones Unidas: FAO, OACI, OIT, OMI, UIT, UNESCO, ONUDI,
UPU, OMS/OPS, OMP, OMM, OMT, ONUSIDA, UNFPA, CEPAL.

v

2.3 Consulta a la CENTROESTAD ayuda regional en apoyo a
estudios estadisticos puntuales que estén considerados en la ERDE .

'

2.4 Consulta a la PARIS 21, BID o Banco Mundial de posibilidad de
avuda en anovo a la ENDE o el PNE.

v

2.5 Presentar, manera oficial, la solicitud correspondiente y revisar el
perfil del proyecto de acuerdo a los términos que recomiende la

posible fuente.

2.6. Efectuar monitoreo a toda solicitud presentada.

v

Continda en
siguiente pagina
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6.3.6.3 Continuacion Diagrama de Flujo: Acciones de Caracter Administrativo
Relacionadas con la Concretizacion de Convenios de Cooperacion Institucional.

Viene de pagina anterior

v

con la
para la

3. Prosigue
formalizacion legal
ejecucion del proyecto.

\ 4

4 Fielmente debe proseguir con la
ejecucion administrativa del proyecto.

v

v

3.1. Recibe notificacion de la
fuente indicando aceptacion
del proyecto y los
procedimientos a seguir para

su concretizacion legal.

4.1 Designa responsables de ejecucion

de proyecto:

A 4

4.1.1 En caso de proyectos que solo
otorgan asistencia técnica / expertos:
Contrapartes nacionales,

3.1.1. Firma instrumentos
legales indicados por la SEFIN
0 SEPLAN.

A 4

A

3.1.2 Firma carta de acuerdo o
entendimiento indicado por la
agencia cooperante.

412 En casos de proyectos con
componentes de asistencia técnica y
financiera: Director o coordinador de

proyecto.

A 4

4.2. Desarrolla tramites administrativos
propios a la ejecucion de cada proyecto
de acuerdo con los términos de la fuente.

'

4.3 Elabora informes administrativos y
financieros que estén acordados en los
términos contractuales suscritos.

|

4.4, Atiende y ordena realizacion de
auditorias programadas y acordadas.
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Viene de pagina
anterior

5 Finalmente presenta informe final de
ejecucion de proyecto.

A

5.1. Ordena a la contraparte nacional o a la
Direccién o coordinador del proyecto, segun
corresponda, elabore informe final de ejecucion
de proyecto para consideracion de la autoridad
institucional.

A 4

5.2. Presenta ante la fuente informe final con
copia al Consejo Directivo, SEPLAN o SEFIN si
correspondiera.

Fin
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6.3.7. Representacion Institucional del Pais en los Foros Internacionales y Regionales
Especializados.

nacionales internacional para
la realizacion de los estudios
estadistica  priorizados en
atencion al cumplimiento de
compromisos contraidos.

fuente
cooperante
identificada
para  hacer
primeras
indagaciones.

No. | Secuencia de Etapas Actividades Tiempos * Responsables
1. Informa 1.1 Asiste, participa o se hace | Entre 2.0 y
permanentemente al | representar en los foros: 3.0 dias por
Consejo Directivo de | UNSTATS, CEA/ CEPAL Y | evento
Estadistica, de los | CENTROESTAD. asistido y
distintos compromisos programados
internacionales de pais por cada
que demandan organismo 0
estadisticas oficiales sus agencias
que deben ser | 1.2. Prepara y presentar
producidos 0 | informe al Consejo Directivo | Hasta 3.0
certificados por el INE. | de Estadistica. de lo tratado y | dias
de compromisos asumidos en | laborables
los foros;
1.3. Identl_flcar en la ENDE/ Director
PNE _Ia existencia 0 no fje_ los Ejecutivo o su
estudlt_)s estadisticos Hasta 0.5 | representante.
requeridos para atender la dias
producciéon de los agregados |
o . aborables
estadisticos nacionales que
son COMPromisos
internacionales;
1.4. Hace gestiones, de ser | Hasta 0.1
necesario, para que la|dias
obtencion de recursos | laborable por
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6.3.7 Diagrama de Flujo: Representacion Institucional en los Foros Internacionales y
Regionales Especializados.

A 4
1. Informa permanentemente al Consejo Directivo, de los
distintos  compromisos internacionales de pais que
demandan estadisticas oficiales que deben ser producidos
o certificados por el INE.

A 4
1.1 Asiste, participa o se hace representar en los foros:
UNSTATS, CEA /CEPAL y CENTROESTAD.

A 4
1 .2. Presenta informe al Consejo Directivo de lo tratado y
de comnromisns asuimidos en los foros:

A 4
1.3. Identifica en la ENDE/ PNE la existencia o no de los
estudios estadisticos requeridos para atender la produccion
de los agregados estadisticos nacionales que son
comnromisns internacionales:

A 4
1.4 Hace gestiones, de ser necesario, para que la
obtencién de recursos nacionales internacional para la
realizacion de los estudios estadistica priorizados en
atencion al cumplimiento de compromisos contraidos.

\ 4
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6.4 Rinde y Presenta Informes en Base a Leyes.

No. | Secuencia de Etapas Actividades Tiempos * Responsables
1. | Girar instrucciones a | 1.1 Da instrucciones orales o
las unidades de las |escritas a la Unidad de
areas técnico | Planificacion, como
administrativas ~ para | coordinador de la actividad
que generen y provean | para que con la unidad de
la informacion en base | administracion y en
a la cual se deberdn | coordinacion con las gerencias
elaborar los informes | técnicas de:  Censos vy
que constituyen | Encuestas, Estadisticas
compromisos Sociales 'y  Demografia,
institucionales o de ley. | Estadisticas Econdmicas,
Tecnologia de la Informacion | Hasta 0.1
y Centro de Negocios sea | dias Director y
monitoreado y se le dé | laborables en | o o
seguimiento y cumplimiento a | reuniones  de Ejecutivo.

las metas fisicas como
financieras y sean elaborados y
enviados los informes de
avances y cumplimiento de
actividades que estén
establecidos por ley o sean
solicitados por las autoridades
correspondientes 0  estén
relacionados con convenios
nacionales e internacionales
suscritos, atendiendo, para
ello, las directrices que halla
sido acordadas o recibidas.

trabajo

el tema.

que
agenda tratar
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No. | Secuencia de Etapas Actividades Tiempos * Responsables

1.2. Presenta informes con
frecuencias periodicas ya sea
escritos, en medios magnéticos | Hasta 0.1
e impresos y de manera | dias Director
periodicas, con apoyo de la | |aborables Subdirector
unidad de Planificacion, para | por nota a | Ejecutivo.
Consejo Directivo de | firmar para
Estadistica,  Secretaria  de | envio de cada
Finanzas, SEPLAN, Tribunal | informe
Superior de Cuentas o
agencias de cooperacion.
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6.4 Diagrama

de Flujo: Rinde y Presenta Informes en Base a Leyes.

v

1 Girar instrucciones a las unidades de las é&reas técnico
administrativas para que generen y provean la informacion en base a
la cual se deberan elaborar los informes que constituyen
compromisos institucionales o de ley

!

1.1 Da instrucciones a las areas técnico administrativa para que sea
monitoreado y se le de seguimiento y cumplimiento a las metas
fisicas y financieras y sean elaborados y enviados los informes de
avances y cumplimiento de actividades que estén establecidos por ley
0 sean solicitados por las autoridades correspondientes estén
relacionados con convenios nacionales e internacionales suscritos y
acorde a los términos que halla sido acordadas.

A 4

1.2. Elabora informes con frecuencias periddicas ya sea escritos en
medios magnéticos e impresos y de manera periodicas, con apoyo
de la unidad de Planificacion, para Consejo Directivo, Secretaria de
Finanzas, SEPLAN, Tribunal Superior de Cuentas o agencias de
cooperacion

Fin
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Glosario.

Consejo Directivo de Estadistica:

Es la maxima autoridad del Instituto y estard integrada de la manera por
los secretarios de Estado en los despachos de: o sus sustitutos legales
que estos designen: Despacho de la presidencia, Industria y Comercio,
Salud, Educacion; Agricultura y Ganaderia; Trabajo y Seguridad
Social; el Director del INE; Rector de la UNAH. Art.7 Decreto 86-
2000.

La Comisién del Sistema Nacional de Estadistica:

Es un organismo técnico de caracter asesor que serd presidido por el
Director del INE y se integrard por los responsables de la Unidades
Estadisticas del Poder Legislativo, Poder Judicial, de las Secretarias de
Estado, de las Instituciones Descentralizadas, de los Organos
Desconcentrados y de las Municipalidades. Art.13 Decreto 86-2000.

Términos de Referencia TORS..

BID:

BM:

CEA:
CENTROESTAD:

CEPAL:
ENDE:

Son las especificaciones técnicas, objetivos y estructura de como
ejecutar un determinado estudio, o investigacion estadistica. Son
creados antes inmediatamente después de ser aprobado el documento de
proyecto que describe la idea del mismo. Una vez aprobados, el equipo
de trabajo del proyecto tiene una definicion clara de hacia donde debe ir
dirigido el mismo.

Siglas

Banco Interamericano de Desarrollo

Banco Mundial

Conferencia de Estadisticas de las Américas

Comision Centroamericana de Estadisticas del Sistema de Integracion
Centroamericana

Comision Economica para América Latina y el Caribe

Estrategia Nacional de Desarrollo Estadistico
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ERDE: Estrategia Regional de Desarrollo Estadistico

FAO: Organizacion de las Naciones Unidas para la Alimentacion y la
Agricultura

INE: Instituto Nacional de Estadistica

OACI: Organizacién de Aviacion Civil Internacional

OIT: Organizacion Internacional del Trabajo

OIM: Organizacién Maritima Internacional

ONUDI: Organizacion de las Naciones Unidas para el Desarrollo Industrial

OMS: Organizacion Mundial de la Salud

OMP: Organizacion Mundial de la Propiedad Intelectual

OMM: Organizacion Meteorologica Mundial

OMT: Organizacion Mundial del Turismo

ONUSIDA: Programa Conjunto de las Naciones Unidas sobre el VIH/sida

OPS: Organizacion Panamericana de la Salud

PARIS21: Partnership in Statistics for Development in the 21st Century

POA: Plan Operativo Anual

PNE: Plan Nacional de Estadistica

SEN: Sistema Estadistico Nacional

SEPLAN: Secretaria de Planificacion

SEFIN: Secretaria de Finanzas

SIAFI: Sistema de Administracion Financiera Integrada

UNAH: Universidad Nacional Autonoma de Honduras

UNFPA: Fondo de Poblacion de las Naciones Unidas.

UPU: Unién Postal Universal

UIT: Uniodn Internacional de Telecomunicaciones

UNESCO: Organizacion de las Naciones Unidas para la Educacion, la Ciencia y la

Cultura
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UNSTATS:

Division de Estadisticas de las Naciones Unidas

ANEXOS:

Decreto 86-2000. Véase Diario Oficial La Gaceta 8 de julio de 2000

Acuerdo 042-2001. VVéase Diario Oficial La Gaceta No. 29,704 del 9 de febrero del 2002
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