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Introduccion

La rectoria del INE ejercida sobre el Sistema Estadistico Nacional tiene por objeto proveer
de informacién estadistica oficial, relevante, confiable, objetiva y diversa, como elemento
fundamental para la toma de decisiones, desempefiando un rol relevante en el contexto del
cumplimiento de los Objetivos de Desarrollo Sostenible, facilitando estadisticas e
indicadores oportunos y apropiados a las distintas tematicas.

Un SEN definido y coordinado garantiza la atencién a la amplia demanda estadistica, que
se ha de generar bajo principios fundamentales de las estadisticas oficiales con
observancia en su marco legal, enmarcando asi, un proceso integral de gestion de la
produccion estadistica nacional, con la finalidad de conducir la produccién de informacién
estadistica a estandares de calidad y comparabilidad internacional.

En lo antes descrito radica la importancia de documentar el macroproceso de “Rectoria,
coordinacion y difusion de la informacion estadistica del INE-SEN”, a través de la
dinamizacion de las OCSE, multiplicacion de alianzas, compilacién y actualizacion de
informacion estadistica del INE-SEN, para finalizar con la revision de la EEGE y propuesta
de publicaciones y difusién de la informacién estadistica INE-SEN, que se desarrollan a
traves los diez procedimientos que integran los procesos referidos.
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Red de Procesos

RED DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE GENERO

MACROPROCESO

PROCESO

PROCEDIMIENTOS
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multiplicacién de
alianzas estratégicas
sectoriales, para
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propuestas de
informacion y difusion
de estadisticas INE-SEN

. Dinamizacién de las oficinas

coordinadoras sectoriales
de estadisticas -OCSE-

Iniciativa de creacion de OCSE

Coordinacién y seguimiento de la
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alianzas estratégicas
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Apoyo en la coordinacion del
Congreso Estadistico Nacional

. Actualizacion del portal web

SEN

Actualizacién del portal web SEN
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PROCESO No. 1: DINAMIZACION DE LAS
OFICINAS COORDINADORAS SECTORIALES
DE ESTADISTICAS -OCSE-




Proceso No. 1: Dinamizacion de las oficinas coordinadoras
sectoriales de estadisticas -OCSE-

DUENO DEL PROCESO: Coordinador del Sistema Estadistico Nacional

ESTRUCTURA DEL PROCESO:

ENTRADAS PROCEDIMIENTOS SALIDAS
- Demanda de
lnfornjac;lon_ . - Acuerdo de Gerencia de
estadistica identificada L . £, .
iy 1. Iniciativa de creacion de OCSE Creacion y asignatura
- Requerimiento de VRS :
2 s - Notificacion al interesado
entidades publicas o
privadas
- Formularios de - Calendario de actividades
Nombramiento y
g de las OCSE
Actualizacién de . | e b
Representantes 2. Coordinacion y seguimiento de - Recopilacion de
e, las OCSE resultados de las OCSE
- Planificacién y o y s
programacion de las - Informe final de resultados
OCSE de las OCSE

RECURSOS NECESARIOS PARA EL PROCESO:

- Recurso humano

- Mobiliario y Mobiliario y equipo
- Servicios de red

- Correo electronico

- Utiles de oficina

- Herramientas ofimaticas

Rrasgi/aliabariivion




Procedimiento No. 1: Iniciativa de creacion de OCSE

Objetivo: Establecer un procedimiento general y estandarizado para la recepcion, analisis
y formulacion de la iniciativa de creacién de nuevas Oficinas Coordinadoras Sectoriales de
Estadistica, de acuerdo con las necesidades de la demanda de informacién estadistica y a
requerimiento de entidades publicas o privadas.

Normas y Lineamientos

Del paso 1: Para la aplicaciéon de este procedimiento deben considerarse todas las
normas, narrativas y requisitos originados por cambios o modificaciones a la legislacién
vigente, asi como cualquier instruccion adicional que emita la Junta Directiva, Gerencia
y/o Subgerencia Técnica posterior al inicio de su vigencia.

La iniciativa o la solicitud de creacién de la Oficina Coordinadora Sectorial de Estadistica
se presentan de forma fisica en la oficina de Coordinacion del Sistema Estadistico
Nacional, o por otros medios vigentes que establezca el SEN.

Del paso 2: La Coordinacién del SEN puede contactar a los representantes de las
entidades de la mesa técnica, para complementar informacién relativa al llenado de la
Ficha de Control de Requisitos.

Si se presenta algun caso concreto que no esté considerando en el presente
procedimiento o algunas caracteristicas difieren en los tipificados en el marco legal o del
resto del procedimiento (normas generales, narrativa o requisitos), deben ser analizados
y resueltos en forma conjunta con la Gerencia y Subgerencia Técnica.

Los servidores publicos involucrados en la Coordinacién del SEN, incluyendo a sus
autoridades, deben conocer los requisitos y los formularios aplicables en la presente
normativa; la coordinacion del SEN es la responsable de orientar, capacitar y atender al
personal del INE y entidades externas respecto a la aplicacién de este procedimiento.

Del paso 5: La Junta Directiva del INE, es la maxima autoridad y a quien le compete
establecer la organizacién y estructura administrativa del INE, de conformidad con lo
estipulado en el articulo 10 numeral 7 del Decreto-Ley Numero 3-85.

Del paso 6: A los oficios se adjunta el formulario para nombrar a los representantes de
la OCSE. EIl Formulario de Nombramiento y Actualizaciéon de los Representantes de la
OCSE, se presenta de forma fisica en la Oficina de la Coordinacion del SEN, o por otros
medios vigentes que se establezcan.
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Instituto Nacional de Estadistica

Fecha de Elaboracion

Sistema Estadistico Nacional

Diciembre 2022
Versién 1

Hoja 1 de 3

Procedimiento No. 1: Iniciativa de creaciéon de OCSE
No. de Unidad - Tiempo
R
paso Ejecutora espensable S Estimado
Recibe la solicitud para Ila
creacion de la OCSE, o se
Sistema Esoidifiador formula la iniciativa de creacién
1 Estadistico para atender demanda de 1 dia
. del SEN : . .
Nacional informacion estadistica
insatisfecha.  Ver Normas vy
Lineamientos.
Sistema Verifica los  requisitos vy
iy Coordinador | documentacion utilizando Ia .
2 Estadistico : . 1 dia
. del SEN ficha de control de requisitos.
Nacional . i
Ver Normas y Lineamientos.
Sistema Coordirads: Si cumple con los requisitos,
2.1 Estadistico traslada a Gerencia la solicitud 1 dia
. del SEN iy
Nacional 0 propuesta, para aprobacion.
Si no cumple con los requisitos
Bistaima establecidos, elabora un oficio
. Coordinador | dirigido al interesado, donde se
2.2 Estadistico 7
. del SEN solicita que complemente |la
Nacional -
documentacion y se va al paso
1.
Recibe la solicitud o propuesta
3 Gerencia Gerente de creacion de la OCSE vy la 1 dia
analiza.
Si esta todo bien, lo programa
3.1 Gerencia Gerente en agenda de JD para su 1 dia
presentacion.

Paipt Oilias e o a




Instituto Nacional de Estadistica Fecha de Elaboracion

Diciembre 2022
Version 1

Sistema Estadistico Nacional
Hoja 2 de 3

Procedimiento No. 1: Iniciativa de creacion de OCSE

No. de Unidad .. Tiempo
R
paso Ejecutora ES[EnSERS Actividad Estimado
En caso de no ser viable la
creacion de la OCSE, deniega la
39 Gerencia Gerente solicitud o la iniciativa y la remite 1 dig

al SEN, luego este ultimo, da
aviso al interesado y fin del
procedimiento.

Presenta ante los integrantes de
la Junta Directiva del INE, la
4 Gerencia Gerente iniciativa de creacién de OCSE, 1dia
dejando constancia de lo actuado
en punto de acta de JD.

Si estda todo bien, JD deja
constancia en acta de Ia ;

s s 1dia
aprobacion de la creacion de la
OCSE y se va al paso 6.

4.1 Gerencia Gerente

De no estar de acuerdo la JD
imprueba la creacion de la OCSE,
se deja constancia en actay se va
al paso 2.2.

4.2 Gerencia Gerente 1 dia

Elabora la Resolucion de
Gerencia, que contiene la
aprobacion, las instrucciones
para su implementacion vy
notificacion a las areas
involucradas. Ver Normas vy
Lineamientos. Fin del
Procedimiento.

5 Gerencia Gerente 1 dia
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Diciembre 2022
Version 1

Sistema Estadistico Nacional
Hoja 3 de 3

Procedimiento No. 1: Iniciativa de creacion de OCSE
No. de _Unidad Responsable Aetividad Tigmpo
paso Ejecutora Estimado
Elabora los oficios de notificacion
Sistema Coordinador de aprobacion dirigidos a los
6 Estadistico integrantes de la mesa técnica y 1 dia
; del SEN ;
Nacional los traslada a Gerencia. Ver
Normas y Lineamientos.
Recibe, firma y sella los oficios y
74 Gerencia Gerente !OS eI & 18 |n§t|tguones Y= 1 dia
integran la mesa técnica a través
de sus representantes.,
8 Eg’:::jeigcliio Asistente del | Recibe los oficios y Formularios
. SEN de Nombramiento y archiva.
Nacional
Fin del Procedimiento




Flujograma Procedimiento No. 1: Iniciativa de creacion de OCSE

Procedimiento No.1: Iniciativa de creacién de OCSE

Coordinador del SEN Gerente Asistente del SEN
A
1. Recibe solicitud
para creacion de la
OCSE
2. Verifica los
requisitos y
documentacion
- 3. Recibe soliitud de
< C?:mpl:;gsrx? S 2.1 Traslada “#— propuesta de creacion
s requ de OCSE
bio
e 3.1 Programa
Zioa:;:c:z'z?én S presentacion en Junta
complementacion de Directiva
informadon
NO l
b 4
32 Deniega la 4. Presenta la inkiativa;
solicitud de creacion de OCSE

6. Elabora ofcios de
notificacionde
aprobacion

l

:Cumple con
0s requisitos?

4.1 Deja constanda de
aprobacion de la
creacion de la OCSE

42 JDimpruebala
creacion de la OSE

7. Recibe, firma y sella
los oficios

"\ 8. Archiva bos
“\ oficios-




Procedimiento No. 2: Coordinacion y seguimiento de las OCSE

Objetivo: Coordinar el trabajo y resultados de las mesas técnicas de cada una de las
Oficinas Coordinadoras Sectoriales de Estadistica, asi como, dar seguimiento a la
participacion de todos los involucrados por cada sector y mantener actualizado el registro

de representantes.

Normas y Lineamientos:

Del paso 1: Para la aplicacion de este procedimiento deben considerarse

La Coordinacion del SEN debe actualizar la informacion complementaria del
formulario Actualizacion y Nombramiento de los Representantes de la OCSE,
en los casos de creacion, inactivacion y reactivacién de una OCSE
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Instituto Nacional de Estadistica

Fecha de Elaboracion

Sistema Estadistico Nacional

Diciembre 2022
Version 1

Hoja 1 de 2

Procedimiento No. 2: Coordinaciéon y seguimiento de las OCSE

No. de Unidad .. Tiempo
R
paso Ejecutora esponsEble Actividad Estimado
Recibe de Ilas OCSE |Ia
Sistema ' planificaciéon y programacién de
1 Estadistico Loardinadoy las actividades a desarrollarse en | 1 semana
. del SEN .. ) .
Nacional el proximo periodo fiscal, en el
mes de diciembre.
5 Egtlzg?;?iio Coordinador | Revisa la planificacion vy P ——
. del SEN programaciéon de cada OCSE.
Nacional
. En caso de inconsistencias o
Sistema . . .
e Coordinador | dudas realiza las anotaciones
2.1 Estadistico . . 1 hora
. del SEN respectivas y lo devuelve. Fin del
Nacional i s
Procedimiento.
Sistema Eaatdinadsn Si esta todo bien, aprueba y lo
2.2 Estadistico del SEN luego lo remite al Coordinador de 1 hora
Nacional la OCSE responsable.
Establece la calendarizaciéon de
Sistema Coordinador | Mesas técnicas de las nuevas
3 Estadistico del SEN OCSE, de acuerdo al listado de 1 dia
Nacional las OCSE, y a la planificacion y
programacion de sus actividades.
. Notifica a los interesados Ila
sistema Coordinador | planificacion rogramacion de
4 Estadistico P y brog 1 dia
TN del SEN las fechas de reuniéon de la mesa

técnica correspondiente.
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Instituto Nacional de Estadistica

Fecha de Elaboracion

Sistema Estadistico Nacional

Diciembre 2022
Versién 1

Hoja 1 de 2

Procedimiento No. 2: Coordinacion y seguimiento de las OCSE

No. de Unidad .. Tiempo
paso Ejecutora RESERERES Agtividad Estimado
‘ Da seguimiento con participacién
Sistema Coordinador | ¥ monitoreo de cumplimiento de
5 Estadistico del SEN actividades., de conformidad con 1 dia
Nacional el Calendario de Actividades de
las OCSE.
Sistema _ AI final de cada afo elabora un
6 Estadistics Coordinador qurme final .de todas las 4 SSMAENE
Nacional del SEN actividades realizadas con sus.

principales resultados.

Fin del procedimiento
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Flujograma Procedimiento No. 2: Coordinacién y seguimiento de las OCSE

Procedimiento No.2: Coordinacién y seguimiento de las OCSE

Coordinador del SEN

1. Recibela
planificacion y
programacion de
actividades de la OCSE

N v
(: / : 2. Revisa la planificacion
y programacion de la
OCSE

2.1 Realiza
anotaciones

2.2 Apruebaylo
remite al responsable

|

3. Establece la
calendarizacion de las
mesas técnicas

|

4. Notifica alos
interesados la

: . planificacion y
C/) : programacion

|

5. Da seguimiento con
participaciony
monitoreo de
cumplimiento

|

6. Elabora un informe
final de todas las
actividades realizadas
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PROCESO No. 2: MULTIPLICACION DE LAS
ALIANZAS ESTRATEGICAS SECTORIALES




Proceso No. 2: Multiplicacion de las alianzas estratégicas sectoriales

DUENO DEL PROCESO:

Coordinador del Sistema Estadistico Nacional

ESTRUCTURA DEL PROCESO:

ENTRADAS

PROCEDIMIENTOS

SALIDAS

- Registro de
contactos y EEGE

3. Actualizacion de las EEGE y
contactos del SEN

- Registro actualizado de
contactos y EEGE

- Estrategias
Especificas de
Gestion Estadistica

- Matriz de Excel que
contiene el registro
de contactos

4. Seguimiento y revision de las
EEGE.

- Estandarizacion de
informes de
operaciones
estadisticas

- Informaciones
estadisticas del Portal
Web SEN actualizada

- Instruccion de
Gerencia de llevar a
cabo el evento

- Matriz de Excel que
contiene el registro
de contactos

5. Apoyo en la coordinacion del
Congreso Estadistico Nacional

- Coordinacién de
actividades con las
direcciones técnicas y
administrativas

- Realizaciéon del evento.

RECURSOS NECESARIOS PARA EL PROCESO:

- Recurso humano

- Mobiliario y Mobiliario y equipo

- Servicios de red

- Correo electronico

- Utiles de oficina

- Herramientas ofimaticas
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Procedimiento No. 3: Actualizacion de las EEGE y contactos del SEN

Objetivo: Mantener actualizado el registro de operaciones estadisticas /
(Inventario Estadistico) y los contactos respectos en cada una de las Oficinas
Estadisticas de las dependencias del Estado, entidades descentralizadas,
auténomas, semiauténomas y municipalidades, que tengan en sus funciones
cualquier actividad que se refiera a la elaboracién, recoleccién, analisis y
publicacion de informacién estadistica.

Normas y Lineamientos:

Del paso 1: El oficio va dirigido a todas las dependencias que se especifican
en el articulo 6 de la Ley Organica del INE, en cuanto a las dependencias
obligadas a proporcionar informacion estadistica. Se indica y establece un
plazo de respuesta en dicho oficio.




Instituto Nacional de Estadistica

Fecha de Elaboracion

Sistema Estadistico Nacional

Diciembre 2022
Version 1

Hoja 1 de 1

Procedimiento 3: Actualizaciéon de las EEGE y contactos del SEN

No. de pnidad Responsable Actividad Tigmpo
paso Ejecutora Estimado
Elabora el oficio que requiere la
Sistema A a—— actualizacion especifica de la
1 Estadistico EEGE y la actualizacién de los | 1 semana
; SEN -
Nacional contactos de la Institucion. Ver
Normas y Lineamientos.
Sistema Coordinador
2 Estadistico Revisa los oficios. 2 dias
. del SEN
Nacional
Sistema Coordinador | En caso de inconsistencia, anota
2.1 Estadistico del SEN las observaciones en los oficios. 1 hora
Nacional Regresa al paso 1.
Sistema Coordinador
2.2 Estadistico del SEN Da su visto bueno a los oficios. 1 hora
Nacional
3 Gerencia Gerente Firma y sella los oficios.
Sistema Entrega los oficios al
e Coordinador | Departamento  de  Servicios .
4 Estadistico 2 dias
. del SEN Generales para la entrega a su
Nacional . !
destinatario.
5 Eg’:geirs?iaco Asistente del | Recibe la actualizacién de los 1 Bore
: SEN contactos, las EEGE vy lo archiva.
Nacional
Sist Registra la informacion
6 Estl:deigt]iio Asistente del | actualizada en una matriz de § wEs
Nacional SEN EXCEL, la cual guarda en el Drive

del SEN.

Fin del procedimiento

Bde20ias el
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Flujograma Procedimiento No. 3: Actualizacion de las EEGE y contactos del SEN

Procedimiento No.1: Iniciativa de creacién de OCSE

Asistente del SEN Coordinador del SEN Gerente

:
H A

: ! 1. Elabora oficio de

I actualizacion de la :

i EEGE l

2. Revisa los oficios

2.1 Anota
observaciones

2.2 Da su visto bueno
alos oficios

|
y

3. Fimay sella los
oficios

v

4. Entrega los oficios
al depto. De servicios
generales

Y

5. Recibe la
actualizacion de los
contactos y las EEGE

Y

6. Registra la
informadon en una
matrizde excel




Procedimiento No. 4: Revision y Seguimiento de la EEGE

Objetivo: Verificar las operaciones estadisticas reportadas en la Estrategias
Especificas de Gestion Estadistica, para el enriquecimiento de la informacion
gue contiene el Portal Web del SEN.

Normas y Lineamientos:

Del paso 4: En el informe de la operacion estadistica se revisa con especial
atencion: Coherencia de las cifras e importancia de las mismas; metodologia
utilizada; formato presentado; estandarizacion del informe en la medida de lo
posible; periodicidad; consistencia de la informacion; tipo de operacion
estadistica; y, posibilidad de compartir y publicar. De acuerdo a la situacién
que se verifique en la visita, esta podria prolongarse por varios dias.

Del paso 5: La publicacién depende de las condiciones de edicion que se
tenga, en algunos casos se requerira ajustes extras en la edicion de forma y
en otros casos sera de fondo.

pue e
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Instituto Nacional de Estadistica

Fecha de Elaboracion

Sistema Estadistico Nacional

Diciembre 2022
Version 1

Hoja 1 de 1

Procedimiento No. 4: Revision y seguimiento de las EEGE

No. de Unidad .. Tiempo
paso Ejecutora Respeosable Aetvidad Estimado
Sistema Coordinador Revisa las EEGE recibidas segun
1 Estadistico la matriz de EXCEL, guardada en 2 mes

; del SEN .
Nacional el Drive.
Si encuentra errores, anota las
. observaciones y de acuerdo con
Sistema 2 :
S Coordinador | el error, realiza la consulta para ,
1.1 Estadistico . . 1 dia
. del SEN corregir o lo remite a la
Nacional .
dependencia responsable.
Regresa al paso 1.
Sistema Coordinador
1.2 Estadistico Da su visto bueno de la revisién. 1dia
. del SEN
Nacional
Sistamis Determina la importancia de la
L Coordinador | informacién brindada por la :
2 Estadistico . . .2 3 dias
. del SEN entidad, para su integracion en la
Nacional
agenda.
. Programa la visita de campo de
Sistema .
g Coordinador | acuerdo con la agenda y se .
3 Estadistico > . 3 dias
. del SEN notifica de la misma a Ila
Nacional ; . 5
dependencia de interés.
Realiza la visita de campo vy
Sistema Coordinador revisa el informe de la operacion
4 Estadistico del SEN estadistica reportada, la cual esta 1 dia
Nacional contenida en la EEGE. Ver
Normas y Lineamientos.
- Determina la publicaciéon de la
5 Estadistico Coordinador | informacién en el Portal Web 1 semana
Nl del SEN SEN. Ver Normas vy

Lineamientos.

Fin del Procedimiento
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Flujogramas Procedimiento No. 4: Revision y seguimiento de la EEGE

Procedimiento No.4: Revision y sequimiento de las EEGE

Coordinador del SEN

1. Revisa la EEGE segun
la matriz de excel

1.1 Anota las
observaciones

1.2 Da su visto bueno
de la revision

i \4
! 2. Determina la
importancia de la
informadon brindada
porla entidad

Y

i 3. Programa visita de
| campo de acuerdo a
la agenday notifica

4. Realiza visitade
campo y revisa el
informe de la
operacion estadistica

v
5. Determina la
publicacion de la
informacdion en el
portal WEB




-

Procedimiento No. 5: Apoyo en la coordinacién del Congreso Estadistico Nacional

Objetivo: Brindar apoyo técnico a la Gerencia en la coordinacion del Congreso
Estadistico Nacional que se realiza cada afo.

Normas y Lineamientos:

Del paso 1: El oficio para la conformacion de la Comision Representativa debe
de contar con el visto bueno de la Gerencia.

Del paso 5: La Direccién de Comunicacién y Difusion se encarga del Protocolo
de Comunicacion (Banderas, invitaciones particulares y a todo el publico en
general, banners, poédium, disposicion del lugar, publicidad, promocion,
presentaciones, preparacion de los panelistas, mesa de registro, afiches, etc.).
La Direccion Administrativa realiza las gestiones del lugar donde se llevara a
cabo el evento, alimentacion y transporte. El SEN facilita los registros de
contactos para el evento y realiza enlaces con expositores si estos pertenecen
a la red de contactos.
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Procedimiento No. 5: Apoyo en la coordinacién del
Congreso Estadistico Nacional

No. de Unidad i Tiempo
paso Ejecutora Responsable Actividad Estimado |
Emite oficio donde se requiere la
integracion de la Comision
Representativa de las
Sistema Coordinador direcciones técnicas y
1 Estadistico administrativas, de conformidad 1 hora
) del SEN . s .
Nacional con la instruccion de Gerencia,
de llevar a cabo el Congreso
Estadistico  Nacional. Ver
Normas y Lineamientos.
Convoca a los integrantes de la
Comision Representativa, para
2 Gerencia Gerente discutir sobre la tematica del 1 hora
Congreso y subtemas por
disertar.
Elabora y presenta a la Gerencia
3 Comision Integrantes de| la propuesta inicial de los temas 'y o di
. o . : ias
Representativa) la Comision | los posibles disertantes o
panelistas.
4 Gerencia Gerente Recibe y revisa la propuesta. 1 hora
Si esta todo bien da su
4.1 Gerencia Gerente aprobacién y la traslada a la 1 hora
Comision.
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Procedimiento No. 5: Apoyo en la coordinacion del
Congreso Estadistico Nacional
No. de pnidad Responsable Actividad Tigmpo
paso Ejecutora Estimado
En caso de no estar de acuerdo o
4.2 Gerencia Gerente de mcoerIstenCIa, dngla  sus 1 hora
observaciones y devuelve al paso
3.
Realiza los procedimientos de
logistica del evento de
Comision bt i i conformidad con su competencia.
5 . granes Cada uno de los integrantes 2 mes
Representativa la Comision ; o
(Directores técnicos y
administrativos). Ver Normas y
Lineamientos.
Fin del Procedimiento
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Flujograma Procedimiento No. 5: Apoyo en la coordinacion

del Congreso Estadistico Nacional

l Procedimiento No. 5: Apoyo en la coordinacion del Congreso Estadistico Nacional

Coordinador del SEN

Gerente

Integrantes de la comision

.

1. Emite oficio de
integracion de

comision
representativa

!

2. Convoca a los
integrantes para

discutirtematica de
congreso

3. Elabora propuesta
de temas a tratar

l

4. Recibey revisa
propuesta inicial

iEsta de

Seierda? SI—>! 4.1 Da su visto bueno

NO
Y

4.2 Anota
observaciones

Yy

5. Realiza los
procedimientos de
logistica de evento
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PROCESO No. 3: ACTUALIZACION DEL
PORTAL WEB SEN



Proceso No. 3: Actualizacion del portal Web SEN

DUENO DEL PROCESO:

Coordinador del Sistema Estadistico Nacional

ESTRUCTURA DEL PROCESO:

ENTRADAS PROCEDIMIENTOS SALIDAS
- Publicaciones
6. Actualizacion del Portal estadisticas en el
= Pomal Wb SEN Web SEN Portal Web SEN
actualizadas

RECURSOS NECESARIOS PARA EL PROCESO:

- Recurso humano

- Servicios de red

- Correo electronico

- Utiles de oficina

- Herramientas ofimaticas

- Mobiliario y Mobiliario y equipo
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Procedimiento No. 6: Actualizacién del portal Web SEN

Objetivo: Mantener actualizado el repositorio de publicaciones estadisticas
provenientes de instituciones del SEN dentro del Portal Web SEN.

Normas y Lineamientos:

Del paso 3: El oficio de requerimiento debe de contar con el visto bueno de la
Gerencia. El oficio también debe estipular el plazo de respuesta.

Del paso 5: Al documento recibido se le revisa que contenga con especial
C) atencion: Coherencia de las cifras e importancia de las mismas; metodologia
' utilizada; formato presentado; estandarizacion del informe en la medida de lo
posible; periodicidad; consistencia de la informacion; y, tipo de operacion

estadistica.

O
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Procedimiento No. 6: Actualizacion del Portal Web SEN

No. de Unidad s Tiempo
b
paso Ejecutora Respensable Actividad Estimado
Revisa mensualmente las
Sistema . publicaciones en la matriz de
. s Asistente del NN o ;
1 Estadistico publicaciones estadisticas, 2 dias
. SEN e
Nacional especificamente en el apartado
de periodicidad de la publicacion.
Sistema : Determina los documentos que
T Coordinador ; T ;
2 Estadistico requieren actualizacion. 1 dia
. del SEN
Nacional
: Emite oficio dirigido a los
Sistema Coordinador contactos correspondientes,
3 Estadistico donde se requiere la 2 dias
; del SEN .,
Nacional actualizacién del documento. Ver
Normas y Lineamientos.
. Entrega oficio a la institucion
Sistema . : .
i Asistente del | correspondiente, a través del ;
4 Estadistico iz 1 dia
. SEN Departamento  de  Servicios
Nacional
Internos.
. Recibe el documento de
Sistema . .
- Asistente del | respuesta en donde se analizan
5 Estadistico 1 hora
. SEN aspectos puntuales. Ver Normas
Nacional . .
y Lineamientos.
Solicita a la Direccion de
Sistema Asistante dal Informatica que se coloque en la
6 Estadistico Pagina la nueva publicacion 1 hora
. SEN L .
Nacional estadistica, asi como, el banner

promocionando la misma.

Fin del procedimiento
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Flujograma Procedimiento No. 6: Actualizacién del portal Web SEN

Procedimiento No. 6: Actualizacién del portal web SEN

Asistente del SEN Coordinador del SEN

A4
1. Revisa
mensualmente las
publicaciones de la
C) matriz v
{ ' ) 2. Determina los
doaumentos que
requieren
actualizacion
Y.
3. Emite oficio dirigido
alos contactos para
actualizacion de
doaumentos
Y.

4. Entrega oficio ala
institucion
correspondiente

!

5. Recibe el
doaumento de

. : sta
U respie

6. Solicita publicacion
de nueva informacion
estadistica




PROCESO NO. 4: PROPUESTAS DE PROD'UCCIC')N
Y DIFUSION DE PUBLICACIONES ESTADISTICAS
INE-SEN



~

Proceso No. 4: Propuestas de produccion y difusién de

publicaciones estadisticas INE-SEN

| DUENO DEL PROCESO:

| Coordinador del Sistema Estadistico Nacional J

ESTRUCTURA DEL PROCESO:

ENTRADAS

PROCEDIMIENTOS

SALIDAS

- Bases de datos INE-
SEN

7. Propuesta de generacion de
documentos estadisticos con
bases de datos INE-SEN

- Publicacion de nueva
informacion estadistica

- Publicaciones de
informacién
estadistica

8. Difusién de publicaciones
estadisticas INE-SEN

- Representantes
departamentales del SEN
informados

- Archivo de informes y
registro de contactos

RECURSOS NECESARIOS PARA EL PROCESO:

- Recurso humano

- Mobiliario y Mobiliario y equipo

- Servicios de red
- Correo electronico
- Utiles de oficina

- Herramientas ofimaticas
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Procedimiento No. 7: Propuesta de generacion de documentos
estadisticos con bases de datos INE-SEN

Objetivo: Establecer mecanismos para la elaboracién de documentos
generados por el SEN o por las OCSE, para la diversificacion de informacion
estadistica oficial.

Normas y Lineamientos:

Del paso 3: El Plan de Trabajo debe contener: los objetivos de la investigacion
estadistica; los responsables de |a ejecucion de cada actividad: planificacion
y programacién de las actividades a desarrollarse; tipo de fuente; fuente de
financiamiento (Si aplica); variables a utilizar; y, producto esperado.

Del paso 6: De conformidad con la competencia de cada uno de los
integrantes de las OCSE, se asignan las actividades a ejecutar, de las cuales
es responsable el integrante de la OCSE.
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Procedimiento No. 7: Propuesta de generacion de documentos estadisticos con
bases de datos INE-SEN

No. de Unidad . . Tiempo
paso Ejecutora RESpensakie Astiisdag Estimado
Postula una iniciativa o propuesta
Sistema Asistente del de investigacion estadistica, con
1 Estadistico SEN fundamento en bases de datos 1 mes
Nacional del INE o de instituciones del
SEN.
Integrantes Realiza discusién_ de la propuesta
2 OCSE en la mesa técnica de la OCSE 1 mes
OCSE .
interesada.
Sistema Coordinador Determina el Plan de Trabajo,
3 Estadistico para desarrollar la propuesta. Ver 1 mes
: del SEN : .
Nacional Normas y Lineamientos.
Sistema Cosrdinadst Valida el Plan de Trabajo en la
4 Estadistico OCSE vy se traslada a Gerencia 1 mes
. del SEN -
Nacional para su aprobacion.
5 Gerencia Gerente Recnbg y Feyise. 6l Plan de 2 dias
Trabajo sobre la propuesta.
. Si esta todo bien, lo aprueba y
1 Gerencia Bersnis traslada al Coordinador del SEN. ol A
En caso de no estar de acuerdo o
de inconsistencia, anota sus
5.2 Gerencia Gerente observaciones. Lo devuelve a la 1 hora
Coordinacion del SEN, para su
correccion y se va al paso 2.
Ejecuta el Plan de Trabajo por Segtin
6 OCSE Integrantes | parte de los responsables de Piafi ds
OCSE realizar cada actividad. Ver Trabajo

Normas y Lineamientos.

Pag. 37|45




Instituto Nacional de Estadistica

Fecha de Elaboracion

Sistema Estadistico Nacional

Diciembre 2022
Version 1

Hoja 2 de 2

Procedimiento No. 7: Propuesta de generacion de documentos estadisticos con
bases de datos INE-SEN

No. de Unidad . Tiempo
R
paso Ejecutora EEROBSEDI Astivida Estimado
Genera el primer borrador del
documento, el cual es discutido Sean
Integrantes | en la OCSE y se le asignan g
7 OCSE ) ; Plan de
OCSE correcciones y observaciones, .
X Trabajo
luego se traslada a Gerencia para
su aprobacion.
3 Garencia Geteiite Recibe y revisa el documento > dias
sobre la propuesta.
; Si esta todo bien, lo aprueba vy
8.1 I SSRraie traslada al Coordinador del SEN. 1 hora
En caso de no estar de acuerdo,
anota sus observaciones. Lo
8.2 Gerencia Gerente devuelve a la Coordinacion del 1 hora
SEN, para su correccion y se va
al paso 2.
. Recibe el documento de
Sistema . .
L Asistente del | respuesta en donde se analizan
9 Estadistico 1 hora
Naci SEN aspectos puntuales. Ver Normas
acional . .
y Lineamientos.
Solicita a la Direccion de
Sistema . Informatica se coloque en la
" Asistente del . L
10 Estadistico Pagina la nueva publicacion 1 hora
; SEN o ;
Nacional estadistica, asi como, el banner

promocionando la misma.

Fin del procedimiento
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Flujograma Procedimiento No. 7: Propuesta de generacion de

documentos estadisticos con bases de datos INE-SEN

! Procedimiento No.1: Iniciativa de creacién de OCSE
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plan de trabajo

"/Bni m\d\‘
7 LIS
bien? i S

.

S

5.1 Aprueba el plan de|
trabgjo

T

Y.

8. Recibeyrevisael
doaumento

R
AA todo™s
< %

|

bien? ,’; S
\ s

8.1 Apruebael
doaimento

T

NO
b4

82 Anota
observaciones




Procedimiento No.8: Difusion de publicaciones estadisticas INE-SEN

Objetivo: Difundir a nivel nacional las diferentes publicaciones estadisticas
generada con informacion INE-SEN, para uso del Estado e investigadores
estadisticos.

Normas y Lineamientos:

Del paso 3: Se solicita a los Delegados Departamentales del INE, enviar
oficios a efecto de gestionar una reunion con los representantes
departamentales del SEN. Con el objeto de informar sobre el funcionamiento
del Portal Web SEN y los documentos contenidos.

Del paso 4: Los delegados departamentales son responsables de gestionar el
diploma de participacion que se le brinda a los representantes del SEN que
participaron en la reunion informativa. De igual forma, deben elaborar un
informe que deben trasladar a la Coordinacién del SEN, adjunto a la lista de
contactos. '
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Procedimiento No. 8: Difusiéon de publicaciones estadisticas INE-SEN
; Tiempo
No. de pmdad Responsable Actividad Estima
paso Ejecutora e
Slstgmg Coordinador del Plan!ﬁca y programa las
1 Estadistico SEN reuniones con los delegados | 1 mes
Nacional departamentales del INE.
Sistema Coordinador del Realiza notificacién de las|
2 Estadistico reuniones informativas a las| 1dia
. SEN :
Nacional Delegaciones departamentales.
Realiza las reuniones
Sistema Coordinador del informativas con los
3 Estadistico SEN delegados departamentales 1dia
Nacional del INE. Ver Normas vy
Lineamientos.
Gestiona y realiza la reunion
Delegaciones Deleaados informativa con los
4 Departamentales 9 representantes del SEN de 1dia
Departamentales .
del INE su respectivo departamento.
Ver Normas y Lineamientos.
. Recibe 'y archiva los
Sistema . X .
S Asistente del informes, y registra los :
5 Estadistico . 1dia
: SEN contactos en la matriz
Nacional .
correspondiente.
Fin del Procedimiento
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Flujograma Procedimiento No.8: Difusion de publicaciones estadisticas INE-SEN

Procedimiento No. 8: Difusion de publicaciones estadisticas INE -SEN-
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1. Planifia y
programa las

O reuniones de los
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O

Sistema
Estadistico
Nacional -SEN-:

Instituto Nacional
de Estadistica —
INE-:

Entidades
publicas:

Entidades
privadas:

Glosario

El articulo 6 del Decreto Ley 3-85 define al Sistema Estadistico
Nacional —SEN- como “el complejo orgénico de todas las
dependencias del Estado, y entidades descentralizadas
autobnomas y semiauténomas y de las municipalidades que
tengan dentro de sus funciones cualquier actividad que se refiera
a la elaboracion, recoleccion analisis y publicacion de la
informacién estadistica.”. Dentro de sus funciones, establecidas
en el articulo 45 del Reglamento Organico Interno del Instituto
Nacional de Estadistica se define la planificacién, supervision y
coordinacion de las actividades del SEN; el seguimiento y
evaluacion de la Politica de Estadistica Nacional; la coordinacion
de proyectos de estandarizacion y gestién dela calidad
establecidos en la politica de Estadistica Nacional; la facilitacion,
promocion y regulacion del SEN conforme los instrumentos que
se establezcan; la adopcion de un sistema de gestion que
promueva la inclusién de los integrantes del SEN; el cumplimiento
de las asignaciones que se le confieran al INE en materia del
SEN; entre otras.

Es reconocida en el Decreto Ley 3-85 como una “entidad estatal
descentralizada, semi-auténoma, con personalidad juridica,
patrimonio propio y plena capacidad para adquirir derechos y
contraer obligaciones”- Tiene como objeto formular y realizar la
politica estadistica nacional, asi como planificar, dirigir,
coordinar y supervisar las actividades del Sistema Estadistico
Nacional.

Se refiere a los organismos, definidos en legislaciones
nacionales especificas, que ejercen funciones publicas en el
marco de sus competencias. Para el contexto del Sistema
Estadistico Nacional, se entendera como nombramiento al
reconocimiento, dentro de un documento oficial, de una persona
como representante (facilitador estadistico) de una institucion
especifica ante las altas autoridades del Instituto Nacional de
Estadistica.

Escritura, escrito con que se prueba, confirma o justifica alguna
cosa o, al menos, que se aduce con tal propdsito.
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Integrantes de la
mesa técnica:

Mesa técnica:

Se refiere a aquellos(as) representantes de entidades publicas
y/o privadas que conforman la mesa técnica y son
seleccionados para ser el canal de comunicacién entre la
Coordinacién del SEN y el resto de integrantes de la mesa
técnica.

Se refiere a las mesas conformadas por dos o mas
instituciones, las cuales tienen como obijetivo definir
lineamientos basicos para la creacion de una nueva Oficina
Coordinadora Sectorial de Estadistica -OCSE-.
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