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INE

Instituto Nacional de Estadistica

La Paz, 1 de julio de 2011
CITE: INE-URHC-DIR-994/ 2011

Sefior
Lic. Daniel Santalla
MINISTRO DE TRABAJO, EMPLEO Y PREVISI ON SOCIAL

Presente

Ref.: Envio Manual de Organizacidén v Funciones
del Instituto Nacional de Estadistica

Senor Ministro:

Por intermedio de la presente, me dirijo a su Autoridad para remitir el Manual de
Otrganizaciéon y Funciones del Instituto Nacional de Estadistica, aprobado segin Resolucion
Administrativa 92/2011 (adjunto), esto de acuerdo a la observacion realizada en Ja Resolucion
Ministerial  169/2011, v el punto 3.1 inciso a) del informe MTEPS/VMESC vy
COOP/DGSC/JFP y RP-776/2010 que indica “Se Recomienda a la entidad remitir el MOF
especificando las funciones de los cargos dependientes de las unidades, lo cual impide
establecer responsabilidades emergentes de las funciones y desempefio del cargo”.

Con este motivo, saludo a usted atentamente.

ORIGINAL TIRRAANN BN

Co URHC )
ROGB/OPR/
C

A

La Paz - Bolivia Co306
* Calle Carrasco N° 1391 - Miraflores ® Telf. (591-2) 2222333 ® Fax (591-2) 2222885

* wwwine.gob.bo ® ceninf@ine.gob.bo




. INE

' Instituto Nacional de Estadistica

RESOLUCION ADMINISTRATIVA DE N° 92/2011

L.a Paz, 29 de junio de 2011

VISTOS:

La Resolucion Ministerial N° 169/11 del Ministerio de Trabajo Empleo y Previsién Social, donde en el
tercer considerando inc a) menciona que el Manual de Organizacién y Funciones del INE no especifica
las funciones de los cargos dependientes de las Unidades, lo cual impide establecer responsabilidades
emergentes de las funciones y desempefio del cargo, demés antecedentes que ver convino y se tuvo
presente.

‘ CONSIDERANDO:

Que, el D.L. 14100 de 5 de noviembre de 1976, establece que el Instituto Nacional de
Estadistica se constituye en el érgano ejecutivo y técnico del Sistema Nacional de
Informacién Estadistica (SNIE) y que tiene por responsabilidad la direccién, la
planificacidn, la ejecucion, el control y la coordinacién de las actividades estadisticas
del Sistema, que esta integrado por todas las entidades que realizan actividades
estadisticas y tiene como finalidad obtener, analizar, procesar y proporcionar la
informacion estadistica orientada a apoyar el desarrollo socioeconémico del pais.
‘ Que, a través de Resolucion Ministerial N° 169/11 del Ministerio de Trabajo Empleo y
Prevision Social, en el tercer considerando inc a) observa que el Manual de
Organizacion y Funciones del INE “no especifica las funciones de los cargos
dependientes de las Unidades, lo cual impide establecer responsabilidades emergentes
de las funciones y desempefio del cargo”, considerando dicha omisién en el articulo
primero de la Resolucion Ministerial 169/11 como una OBSERVACION
SUBSANABLE.

Que, teniendo presente la Observacion Subsanable descrita en la Resolucién Ministerial 169/11 y lo
previsto en el articulo 15 de las NB SOA que dispone “El disefio organizacional se formalizara
en los siguientes documentos, aprobados mediante Resolucién interna pertinente a) Manual de
Organizacion y Sunciones que incluird 1. las disposiciones legales que regulan la estructura, 2
los objetivos institucionales, 3 el organigrama, para l&s unidades del nivel jerarquico superior
1 los objetivos, 2 el nivel jerarquico y relaciones de dependencia, 3 las funciones 4 las
relaciones de coordinacién interna y externa.” Es pertinente la aprobacién del Manual de
Organizacion y Funciones del INE complementando los datos extrafiados por el Ministerio de
Trabajo Empleo y Prevision Social,, en cumplimiento de la Resolucién Ministerial 169/11 y
aplicacidn del articulo 15 de las NB SOA.

POR TANTO:

El Director General Ejecutivo del INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA, en uso de
' sus especificas funciones.

RESUELVE:
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. Instituto Nacional de Estadistica

ARTICULO UNICO-- APROBAR EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICAS con la
- siguiente estructura:
- las disposiciones legales que regulan la estructura
- los objetivos institucionales
- el organigrama
Para las unidades del nivel jerarquico superior
- los objetivos
- el nivel jerarquico y relaciones de dependencia
- las funciones
- lasrelaciones de coordinacion interna y externa
| . el mismo que en anexos forma parte indivisible de la presente
resolucion administrativa

ARTICULO SEGUNDO.- Remitase al Ministerio de Trabajo Empleo y Prevision Social, en
cumplimiento de la Resolucién Ministerial 169/11

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE.

amirén rtaBeltran
DIRECTOWM fjENE ‘AL EJECUTIVO
INSTITUTO NALIONAL DE ESTADISTICA
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA e o

El presente Manual de Organizacion y Funciones tiene la finalidad de presentar la estructura
organizacional del Instituto Nacional Estadistica (INE), asi como la descripcion de las funciones
designadas a las diferentes unidades organizacionales.

El Manual de Organizacion y Funciones es uno de los documentos que formaliza el Disefio
Organizacional del INE y esté establecido en las Normas Basicas del Sistema de Organizacion
Administrativa.

Este manual contiene informacion de caracter formal sobre la estructura, los objetivos y
funciones inherentes a cada unidad organizacional, indicando fa relacion de dependencia de
cada una de ellas respecto a las demas y las instancias de coordinacion interna e
interinstitucional,

Se utiliza el organigrama de la institucion como instrumento grafico para la ubicacion de las
unidades organizacionales tanto en el &mbito central como departamental.

El formato establecido en el manual corresponde al sugerido en las Normas Basicas de
Organizacién Administrativa, para describir cada una de las unidades que componen la
estructura organizacional, segun el siguiente detalle:
1. Nombre de la Unidad y su Cédigo
2. Nivel Jerarquico. Se consideran los niveles:
a) Directivo, en el cual se establecen los objetivos, politicas y las estrategias de ia entidad.
by Ejecutivo, en el cual se aplican las politicas, se supervisan las operaciones realizadas y
se toman decisiones para el funcionamiento de la entidad de acuerdo con los

lineamientos definidos en el nivel directivo y se supervisa su cumplimiento.

c) Operativo, en el cual se ejecutan las operaciones que constituyen al servicio que presta
a institucion.

3. Nombre de la Unidad Inmediata Superior. Establece la dependencia jerarquica y si esta
unidad ejerce autoridad lineal, funcional 0 administrativa.

4. Unidades Dependientes. Indica las ur'dades organizacionales que tienen dependencia

lineal, funcional o administrativa con la unidad que esta siendo descrita.
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9. Objetivo. Delimita la competencia de la unidad organica con relacion al objetivo de la
institucion, guardando estrecha relacién con el objetivo especifico del proceso o procesos en
los que interviene.

6. Funcion Principal. Detalla la funcién relevante que cumple y que la distingue del resto de
las unidades organizacionales.

7. Funciones Generales. Desagrega la funcién principal en funciones homogéneas y
especializadas.

8. Tipo de Unidad. Establece, segln el tipo de funcién principal que cumple, si la unidad
organizacional es:

a) Sustantiva, las funciones que ejecuta contribuyen directamente al cumplimiento de los
objetivos de la entidad.

b) Administrativa, las funciones que ejecuta contribuyen indirectamente a los objetivos de
la entidad y presentan servicios 2 las areas o unidades sustantivas para su
funcionamiento.

¢) De asesoramiento, las funciones que ejecuta son de caracter consultivo y no ejercen
autoridad lineal sobre las demas unidades.

9. Relaciones de Coordinacion de la unidad, donde se establecen las instancias de
coordinacion interna con otras areas o unidades, conformando equipos de trabajo que
pueden ser consejos, comisiones o comités formalmente establecidos.

10. Relaciones Interinstitucionales, donde se define la relacion que mantiene el area o unidad
organizacional con otras unidades externas a la institucién para el tratamiento de asuntos de
competencia compartida.

Ambas Relaciones podran ser:

a) De tuicion, cuando la entidad tenga | autoridad de ejercer el control externo posterior, ta
promocion y vigilancia del funcionamiento de los sistemas de administracion y control
interno de otra entidad.

b) De relacién funcional, cuando la entidad ejerza autoridad sobre otra en materia de su
competencia.

c) De complementacién, cuando una entidad requiere interactuar con otra en asuntos de
interés compartido.
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Para lograr el objetivo de orientar e informar sobre la estructura, objetivo, funciones y &mbito
de competencia de las unidades operativas de la institucién se consider6 necesario ser méas
especifico en la definicion de estas caractsristicas para las oficinas departamentales.

Se espera que el uso del presente Manual coadyuve a los funcionarios actuales y futuros del
INE a orientar y dirigir sus esfuerzos al logro de los objetivos de la institucion desde cualquier
lugar de la organizacion.
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El presente manual se sustenta en las siguientes disposiciones legales:

)
i.
il
iv.

V.
o .

vi.
vii.

viii,

Xi.

. Xil.
Xiii.
Xiv.

Decreto Ley N° 14100 de octubre de 1976.

Decreto Supremo N° 24009 de 19 de mayo de 1995.

Decreto Supremo N° 24855 de 22 de veptiembre de 1997.

Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamental de 20 de julio de 1990.
Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Piblico de 27 de octubre de 1999.

Ley N° 2104 modificatoria de la Ley del Estatuto del Funcionario Publico de 21 de junio
de 2000.

Decreto Supremo N° 217055 Normas Basicas del Sistema de Organizacion
Administrativa de 15 de diciembre de 1997.

Decreto Supremo N° 26115 Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Personal
de 16 de marzo de 2.001.

Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica aprobado mediante Decreto
Supremo N° 23318 - A.

Decreto Supremo N° 26237 modificaciones al Reglamento de la Responsabilidad por la
Funcion Publica aprobado mediante Cscreto Supremo N° 23318 - A.

Decreto Supremo N° 25749, Reglamento al Estatuto del Funcionario Pablico de 24 de
abril de 2000.

Decreto Supremo N° 26319, Reglamento de Recursos de Revocatoria y Jerarquicos para
la carrera administrativa de 15 de septiembre de 2001.

Reglamentacion Especifica del Sistema de Administracion de Personal RE-SOA.
Reglamentacion Especifica del Sistema de Administracién de Personal RE-SAP.
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DETALLE DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

Denominacion de la Unidad Organizacional CODIGO
Direccion General Ejecuti\;a DEJE
Auditoria Interna UAI
Asesoria Legal UAL
Oficinas Departamentales
Santa Cruz DSCZ
Cochabamba DCBBA
Pando DPAN
Beni DBEN
Chuquisaca DCHU
Tarija DTAR
Oruro DOR
Potosi DPTS
Direccion de Coordinacion General DCG
Unidad de Planificacion ‘ up
Unidad de Calidad Estadistica UCE
Coordinacidn de Difusién y Comunicacion CDC
Coordinacién de Informatica cl
Unidad de Web y Banco de Datos UWBD
Unidad de Cartoéraﬁa e Infraestructura E<oacial UCIE
Direccién de Cuentas Nacionales ' DCN
Unidad de Insumo Producto UIP
Unidad de Sectores Institucionales US|
Unidad de Coyuntura y Sintesis de corto plazo UCSCP
Direccion de Estadisticas e Indicadores Econémicos DEIE
Unidad de Registros, Estadisticas e Indicadores del Sector Externo UREISE
Unidad de Registros, Estadisticas e Indicadores de Precios UREIP
Unidad de Estadisticas e Indicadores de la Actividad Economica UREIAE
Direccién de Estadisticas e Indicadores Sociales DEIS
Unidad de Operativos de Campo del Area Social UOCS
Unidad de Censos y encuestas UCE
Unidad de Estadisticas e Indicadores Sociales UEIS
Direccion de Administracién y Servicios DAS
Unidad Financiera UFIN
Unidad de Servicios Administrativos USER
Unidad de Recursos Humanos y Capacitacion URHC
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA T -
DIRECCION GENERAL EJECUTIVA Codigo: DEJE
1. NIVEL JERARQUICO 3. UNIDADES DEPENDIENTES
Directivo. Lineal
¢ Unidad de Asesoria Legal.
2. NOMBRE DE LA UNIDAD e Unidad de Auditoria Interna
INMEDIATA SUPERIOR o Oficinas Departamentales de Chuquisaca,
CNE; Ministro de Planificacion del Cochabamba, Santa Cruz, Tarija, Oruro, Potosf,
Desarrollo Beni y Pando;
(Dependencia Tuicion). o Direccion de Coordinacion General;
e Direccion de Estadisticas e Indicadores Sociales.
e Direccion de Estadisticas e Indicadores
Economicos.
e Direccion de Cuentas Nacionales
e Direccion de Administracién y Servicios
e Evaluacién y Gestion Institucional.
o Secretaria - Asistente DGE
o Asistente Direccion General Ejecutiva
e Chofer Direccion General Ejecutiva.
4. OBJETIVO

El objetivo de la Direccion General Ejecutiva es coordinar las politicas de
responsabilidad del Instituto Nacional de Estadistica (INE) con la politica econémica y
social del Gobierno, a través del intercambio de criterios y dialogo con el Consejo
Nacional de Estadistica, Ministerio de Planificacién del Desarrollo, Ministerio Economia y
Finanzas Publicas y Ministerios del area social, con el propésito de cumplir con la mision
y vision del INE.

Asimismo, operativizar las politicas, planes y programas estadisticos aprobados por el
Consejo Nacional de Estadisticas para alcanzar los objetivos institucionales. Ademas,
cumplir el rol del INE con el Gobierno, sector privado, cooperacién internacional, medios
de comunicacion, entre otros.

5. FUNCION PRINCIPAL
Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de las normas legales vigentes en materia
estadistica y administrativa.
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6. FUNCIONES GENERALES

a)
b)

t)

Elaborar y someter al Consejo Nacional de Estadistica, el Plan Estadistico Anual.
Autorizar el levantamiento, procesamiento y publicacién con caracter de exclusividad
los censos oficiales de poblaciéon, vivienda, econémicos, agropecuarios y otros, de
acuerdo al Plan Estratégico Institucional y Plan Estadistico Anual.

Promover el uso de los registros administrativos en las oficinas publicas y privadas
para la obtencion de datos estadisticos.

Dar caréacter oficial a los datos que se originan en las instituciones integrantes del
Sistema.

Organizar reuniones o conferencias especializadas.

Preparar y sugerir Proyectos de Ley, Decretos y Resoluciones referentes a la
actividad estadistica.

Presentar Informes Técnicos al Ministro de Planificacion del Desarrollo, CONAPE y
Grupo Macro.

Representar judicial y extrajudiciaimente al INE en todo lo relacionado con las
funciones de la entidad.

Dictar resoluciones en el ambito de su competencia, para la buena marcha de la
institucion.

Realizar actos y suscribir contratos que sean necesarios para el funcionamiento del
INE.

Delegar representacion, funciones y atribuciones a los Directores de Area.

Contratar expertos o consultores nacionales o extranjeros para el desarrollo de
trabajos especificos.

Participar en organizaciones internacionales especializadas en materias de
estadisticas.

Gestionar recursos internos y externos para el fortalecimiento y desarrollo de la
institucion.

Suscribir convenios con Institutos de Estadistica extranjeros y otras instituciones.
Presidir los Comités Internos Especiaies, pudiendo delegar esta funcién en alguno
de los Directores

Actuar de portavoz oficial del INE, pudiendo delegar esta facultad a otro funcionario.

Adoptar decisiones de emergencia, justificadas imprescindiblemente por un informe

técnico y un informe legal.

Otras que le encomiende el CNE y el Ministerio de Planificacion del Desarrollo y las que

correspondan a su condicién de maxima autoridad ejecutiva del INE.
Otras funciones relacionadas con el ambito de su competencia.

Coud
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Asesoria Legal
a) Tramites judiciales, (inicio, seguimiento y presentacion de memoriales)
b) Asesoramiento general sobre la aplicacion de normas vigentes.
¢) Elaborar informes legales.
d) Atender procesos judiciales y administrativos
e) Elaborar contratos y convenios.
f) Recursos de revocatoria y jerarquicos.

a) Elaboracién de Resoluciones Administrativas (Presupuesto Adicional, Viajes al Exterior,

entre otras)
Auditoria Interna

a) Formular y ejecutar su programa de operaciones, manteniendo informado al Director
Ejecutivo del INE, sobre el desarrollo de sus funciones, en forma trimestral.

b) Evaluar la eficacia de los sistemas de administracion y de las actividades de control
incorporados a ellos, asi como el grado de cumplimiento de las normas que regulan
estos sistemas.

¢) Evaluar la eficacia, eficiencia y economia de las operaciones, actividades, unidades
organizacionales o programas resperto a indicadores estandares apropiados para la
entidad.

d) Verificar el cumplimiento del ordenamiento juridico administrativo y otras normas
legales aplicables y obligaciones contractuales de la entidad relacionadas con el
objetivo del examen, informando, si corresponde, sobre los indicios de responsabilidad
por la funcién publica.

e) Analizar los resultados de gestion, en funcion a las politicas definidas por los sistemas
nacionales de planificacion e inversion plblica.

Oficinas Departamentales

Funciones Operativas

a) Elaborar el Plan Estadistico Anual Departamental de las Estadisticas e Indicadores
Econdmicos y Sociales.

b) Supervisar la correcta aplicacion de las Metodologias definidas en la Oficina Central

¢) Responsable de llevar adelante los Procesos Administrativos en el Marco de las
Normas Vigentes y Reglamentos Especificos de la Institucion.

d) Supervisar la elaboracion de las Estadisticas e Indicadores Economicas y Sociales en
coordinacion con el Responsable Técnico Departamental.

e) Elaborar los procedimientos y contenidos para la obtencion de informacion bésica atil
para las Estadisticas e Indicadores Economicos y Sociales, asi como supervisar su
correcto uso.

f) Dirigir, coordinar y ejecutar las funciones Técnicas de su Oficina Departamental.

) Coordinar con la Oficina Central el cumplimiento de los Objetivos del Plan Estadistico
Anual del INE.

h) Dmglr y Supervisar la recoleccion de informacion para la construccion de lndtcador
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Funciones Administrativas

a) Elaboracién de informes de descargos administrativos y revision de la documentacion
de respaldo

b) Validacion de documentacion de descargos de operativos de campo y de otras
actividades regulares de la institucion

¢) Envio de documentacion de descargos a la oficina Central

d) Registro de los libros de bancos de todas las operaciones que impliquen movimiento
de efectivo Custodia de titulos y valores.

e) Participar en procesos de seleccion de personal y elaborar los informes necesarios

f) Control y supervision de ventas de publicaciones.

g) Elaboracién de Informes Ejecutivos Mensuales, especificando cuentas por pagar y
cuentas por cobrar

h) Llevar el registro y control de Activos Fijos, muebles e inmuebles

i) Participar en procesos de recepcion, ingreso, codificacion y asignacion de activos con
inventarios personales, elaborar los ‘ormularios de control de acuerdo a la solicitud
realizada

Direccion de Coordinacion General

a) Controlar, supervisar y monitorear el funcionamiento operativo de las Direcciones de
Instituto y las Oficinas Departamentales.

b) Seguimiento del Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo Anual y Proyectos
Institucionales

c¢) Controlar, supervisar y monitorear el cumplimiento de los objetivos del Plan
Estadistico Anual.

d) Coadyuvar en la elaboracion, actualizacion y revision de los manuales y
procedimientos que regulan el funcionamiento operativo de Ia institucion.

e) Velar por el cumplimiento de las diferentes normas, manuales y procedimientos que
regulan el funcionamiento operativo de la institucion

fy Coordinar la Elaboracion de los informes técnicos sobre el funcionamiento de la
institucion para conocimiento de la Direccion General Ejecutiva, Ministerio de
Planificacion del Desarrollo, Grupo Macro y el Concejo Nacional Estadistico

g) Presentacion del Plan Estadistico Anual, sobre la base de las propuestas elaboradas
por las Direcciones Nacionales de Cuentas Nacionales, Estadisticas e Indicadores
Sociales, Estadisticas e Indicadores Econémicos.

h) Editar y revisar los materiales informativos estadisticos destinados a medios de
comunicacion y usuarios.
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Direccion de Cuentas Nacionales

Elaborar el Plan Estadistico Anual en lo concerniente a lo establecido en el Sistema
de Cuentas Nacionales.

Supervisar la correcta Aplicacion de las Metodologias de los Manuales de las
Naciones Unidas sobre Elaboracion de Cuentas Nacionales SN93.

Responsable Principal de la Elaboracion de las Estadisticas de Cuentas Nacionales
para su difusion.

Elaborar los procedimientos y contenidos para la obtencién de informacién Basica Gtil
para el Sistema de Cuentas Nacionales y Estadisticas de Corto Plazo, axial como
supervisar su correcto uso.

Dirigir y coordinar las tareas de la Direccion.

Coordinar con las ofras direcciones para el cumplimiento de los Objetivos del Plan
Estadistico Anual.

Responsable principal de la consecucién de resultados concernientes del Plan
Estadistico POA Institucional y Plan Estratégico.

Dirigir y proponer los proyectos para los cambios de afio base de las Cuentas
Nacionales. g

Direccion de Estadisticas e Indicadores Econémicos

a)

b)

Supervision de las Estadisticas e Indicadores Econémicos para su difusién como el
Responsable principal a nivel Institucional.

Elaborar los procedimientos y contenidos para la obtencién de informacién basica til
para las Estadisticas e Indicadores Econémicos, asi como supervisar su correcto
uso.

Dirigir y coordinar las tareas de la Direccion.

Coordinar con las otras direcciones para el cumplimiento de los Objetivos del Plan
Estadistico Anual del INE.

Responsable principal de la consecucion de resultados concernientes al Plan
Estadistico POA Institucional y Plan Estratégico.

Proponer, Dirigir y Supervisar los proyectos para la recoleccion y analisis de
Indicadores Econémicos.

Dirigir y proponer un Plan para la Elaboracion de Estudios de Anélisis Economico -
Social, Transversales (Medio Ambiente, Género y Pueblos Originarios)

Supervisar y Dirigir la Planificacion, Desarrollo y Andlisis de Encuestas y Censos a
establecimientos.

Elaborar informes periodicos al Director Ejecutivo

LUJ‘-’.LI‘«U
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Direccion de Estadisticas e Indicadores Sociales

a) Elaborar el Plan Estadistico Anual en lo referente a Estadisticas e Indicadores
Sociales.

b) Supervisar la correcta Aplicacion de las Metodologias de: i) Medicion de Empleo de
la OIT, i) Medicion del Ingreso de acuerdo con el Grupo de Camberra, iii) Medicion
del Gasto en Consumo de los Hogares de acuerdo al Banco Mundial vy, iv)
Indicadores Sociales para el Seguimiento de las Metas del Milenio

¢) Elaboracion de las Estadisticas e Indicadores Sociales para su difusion.

d) Elaboracion de procedimientos y contenidos para la obtencion de informacion Bésica
util para las Estadisticas e Indicadores Sociales, asi como supervisar su correcto
uso.

e) Dirigiry coordinar las tareas de la Direccion.

f) Coordinar con las otras direcciones para el cumplimiento de los Objetivos del Plan
Estadistico Anual.

g) Responsable principal de la consecucion de resultados concernientes del Plan
Estadistico POA Institucional y Plan Estratégico.

h) Dirigir y proponer los proyectos para la recoleccion y anélisis de Indicadores
Sociales.

i) Dirigir y proponer un Plan para la Elaboracion de Estudios de Analisis Econdmicos -
Sociales por sector, '

j) Supervisar la Planificacion, y Dirigir el desarrollo, analisis de encuestas a hogares,
incluyendo los Censos de Poblacion y Vivienda, en lo concerniente.

k) Elaborar informes periodicos al Director Ejecutivo.

Direccion de Administracion y Servicios

a) Elaboracion y Supervision de la Programacion de Operaciones anual de la Direccion.

b) Planificar, dirigir y supervisar las actividades inherentes a la generacion de
informacion oportuna para la toma de decisiones.

¢) Promover la elaboracion y ejecucion de programas de capacitacion orientados al
crecimiento personal y la formacién integral de los servicios publicos del instituto, en
estrecha coordinacion con las direcciones técnicas.

d) Administrar los recursos financieros y materiales de la institucion para coadyuvar a las
distintas areas funcionales en el cumplimiento de los objetivos institucionales.

e) Supervisar el normal desenvolvimiento de las actividades de las Unidades Financiera,
RR.HH. y Servicios Adm. en la prestacion de servicios a las distintas areas en el
marco de las normas que regulan a la administracién publica.

f) Coordinar con la Unidad de Planificacion la elaboracién y ejecucion del presupuesto
de la entidad.
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g) Dirigir las labores de implantacion y mejoramiento de los sistemas de informacion
administrativa basandose en las experiencias adquiridas y en el marco de las
disposiciones legales en vigencia.

h) Dar cumplimiento a las politicas institucionales definidas por la Direccion General
Ejecutiva y elaborar politicas y estrategias en el marco de las disposiciones legales
en vigencia.

i) Proponer a la Direccion General Ejecutiva politicas, planes y programas para mejorar
la administracion de los recursos humanos y financieros de la Institucion.

' i) Actualizar y optimizar los Reglamentos Especificos de los Sistemas de Administracion

establecidos por la Ley Safco y Gestionar su Homologacion con el Organo Rector

Correspondiente.

Evaluacion y Gestion Institucional

a) Coordinar y atender la agenda de reuniones y/o actividades de la MAE al dia con el

Chofer, Asistente y Secretaria.

b) Coordinar, apoyar y atender las solicitudes y requerimientos de los Directores de area

‘ con relacion a la MAE.
¢) Generary hacer seguimiento a formatos 1y 2 de Auditoria Interna.

d) Realizar el control y seguimiento a compromisos asumidos por los Directores de area.
e) Recibir, derivar y efectuar llamadas telefonicas (internas y externas) para

coordinacion.

Secretaria - Asistente DGE ;
a) Archivar, centralizar y organizar la correspondencia recibida, de acuerdo a Normas y

® procedimientos internos de archivo vigente..

b) Coordinar ia agenda de reuniones y compromisos de la MAE debidamente ordenada
y actualizada.

¢) Realizar el seguimiento y control de correspondencia EXTERNA de ingreso y salida
de Direccidn General Ejecutiva.

d) Recibir, derivar y efectuar llamadas telefonicas (internas y externas)..

e) Redactar notas, comunicaciones internas y otros documentos que solicite la MAE.

Asistente Direccion General Ejecutiva
a) Archivar, centralizar y organizar la correspondencia recibida, de acuerdo a Normas y
procedimientos internos de archivo vigente.
b) Asignacion de hojas membretadas a color a Direcciones de area llevando un control.
¢) Coordinar la agenda de reuniones y compromisos de la MAE.
. d) Coordinar la solicitud, emision de pesajes y vidticos para la MAE y elaboracion del
formato del informe a su llegada.
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e) Realizar el seguimiento y control de correpondencia INTERNA de ingreso y salida de
Direccion General Ejecutiva.
f) Recibir, derivar y efectuar llamadas telefonicas (internas y externas).

Chofer Direccion General Ejecutiva
a) Apoyar en requerimientos de Direccion General Ejecutiva y otros asignados por el
Profesional en Evaluacion y Gestién Institucional.
b) Conducir responsablemente el vehiculo designado para traslados oficiales de la MAE.
‘ ¢) Coordinar con el Profesional en Evaluacion y Gestion Institucional la agenda de
reuniones de la MAE todos los dias.
d) Mantener limpio el vehiculo asignado.
e) Otras tareas encomendadas por la MAE.

| 7. TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL

Sustantiva.
‘ 8. RELACIONES DE COORDINACION 9. RELACIONAMIENTO
Con los directores y los encargados de |INTERINSTITUCIONAL
|as oficinas departamentales. De complementacién con el Ministerio
de Planificacién del Desarrollo, y con
organizaciones internacionales
especializadas en estadisticas.
@ ACTUALIZACION
FECHA DE APROBACION: MODIFICACIONES
FECHA DE ACTUALIZACION:

CLuda
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ASESORIA LEGAL Codigo: UAL
1. NIVEL JERARQUICO 3. DEPENDIENTES
Ejecutivo e Abogado 1
e Abogado 2

2. NOMBRE DE LA UNIDAD
INMEDIATA SUPERIOR
Direccion General Ejecutiva
(Dependencia lineal).

4. OBJETIVO
Proporcionar asesoramiento legal a la Direccion General Ejecutiva y a la institucion, en
temas juridicos y administrativos.

5. FUNCION PRINCIPAL
Asesorar a la Direccion General Ejecutiva en temas juridicos y administrativos para el
correcto y buen funcionamiento de la institucion.

6. FUNCIONES GENERALES
a) Tramites judiciales, (inicio, seguimiento y presentacion de memoriales)
b) Asesoramiento general sobre la aplicacién de normas vigentes.
¢) Elaborar informes legales.
d) Atender procesos judiciales y administrativos
e) Elaborar contratos y convenios.
f) Recursos de revocatoria y jerarquicos.
g) Elaboracién de Resoluciones Administrativas (Presupuesto Adicional, Viajes al Exterior,
entre otras).
h) Elaboracion y Revision del Reglamento Interno y Normas SAFCO e Internas.
i) Elaboracién de Convenios.
j) Revisar contratos de ejecucion de proyectos - suscribirlos.
k) Informar a la Contraloria General de la Republica sobre asuntos legales.
) Atender los requerimientos de Auditoria Interna y otras Unidades.
m) Otras funciones relacionadas con el ambito de su competencia.
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Abogado 1

a) Coadyuvar en la prestacion de asesoramiento legal oportuno y efectivo a la Direccion
General Ejecutiva, asi como a las demas Direcciones, Unidades y Oficinas
Departamentales del INE

b) Elaborar contratos, contratos modificatorios, adendas, informes legales y resoluciones
administrativas.

¢) Realizar la atencién y seguimiento de procesos judiciales. Asimismo, coadyuvar en la
tramitacion de procesos internos, recursos de revocatoria y jerarquicos.

Abogado 2

a) De coadyuvar en la prestacion de asesoramiento legal oportuno y efectivo a la Direccion
General Ejecutiva, asi como a las demas Direcciones, Unidades y Oficinas
Departamentales del INE

b) Elaborar contratos, contratos modificatorios, adendas, informes legales y resoluciones
administrativas. :

c) Realizar la atencion y seguimiento de procesos judiciales. Coadyuvar en la tramitacion
de procesos internos, recursos de revocatoria y jerarquicos.

a. TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL
De asesoramiento.

8. RELACIONES DE COORDINACION 9. RELACIONAMIENTO
Todas las reparticiones del INE. INTERINSTITUCIONAL

De complementacién con Institutos de
Estadistica de paises extranjeros,
Cémaras de Industria y Comercio,
Embajadas, Organismos
Internacionales y otras con las que la
entidad sostenga una relacion laboral.

ACTUALIZACION

FECHA DE APROBACION: MODIFICACIONES

FECHA DE ACTUALIZACION:
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA Caodigo: UAI
. NIVEL JERARQUICO 3. DEPENDIENTES
Ejecutivo o Auditor 1
o Auditor 2

. NOMBRE DE LA UNIDAD
INMEDIATA SUPERIOR
Direccion General Ejecutiva
(Dependencia lineal).

. OBJETIVO

Ejercer el control gubernamental interno, procurando mejorar la eficiencia en la captacion
y uso de los recursos publicos; la confiabilidad de la informacién que se genere sobre los
mismos; los procedimientos para que toda autoridad y ejecutivo rindan cuenta oportuna
de los resultados de su gestion; y la capacidad para impedir o identificar y comprobar el
manejo inadecuado de los recursos del Estado.

. FUNCION PRINCIPAL

Fortalecer el control interno procurando promover el acatamiento de las normas legales,
la proteccion de los recursos contra irregularidades, fraudes y errores, la obtencion de
informacion operativa financiera Util, confiable y oportuna, la eficiencia de las operaciones
y actividades y el cumplimiento de los planes, programas y presupuesto, en concordancia
con las politicas, objetivos y metas propuestas por el INE.

. FUNCIONES GENERALES

a) Formular y ejecutar su programa de operaciones, manteniendo informado al Director
Ejecutivo del INE, sobre el desarrollo de sus funciones, en forma trimestral.

b) Evaluar la eficacia de los sistemas de administracion y de las actividades de control
incorporados a ellos, asi como el grado de cumplimiento de las normas que regulan
estos sistemas.

¢) Evaluar la eficacia, eficiencia y econnmia de las operaciones, actividades, unidades
organizacionales o programas respecto a indicadores estandares apropiados para la
entidad.

-
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d) Verificar el cumplimiento del ordenamiento juridico administrativo y otras normas
legales aplicables y obligaciones contractuales de la entidad relacionadas con el
objetivo del examen, informando, si corresponde, sobre los indicios de responsabilidad
por la funcién publica.

e) Analizar los resultados de gestion, en funcion a las politicas definidas por los sistemas
nacionales de planificacion e inversion publica.

f) Efectuar seguimiento a la implantacion de las recomendaciones emitidas como por las
firmas privadas de auditoria, para determinar el grado de cumplimiento de las mismas.

) Evaluar la informacion financiera para determinar: La confiabilidad de los registros y
estados financieros de acuerdo con las Normas Basicas del Sistema de Contabilidad
Gubernamental Integrada; Si el control interno relacionado con la presentacion de la
informacién financiera, ha sido disefiado e implantado para lograr los objetivos de |a
entidad.

h) Velar por la salvaguarda y protecciéon de los activos y patrimonio del INE, sugiriendo la
implementacion y aplicacién de medidas adecuadas de seguridad.

i) Asesorar al Director Ejecutivo en asuntos relacionados con el control gubernamental y
estadistico.

j) Elaborar informes peritdicos al Director Ejecutivo.

k) Otras funciones relacionadas con el ambito de su competencia.

Auditor 1

a) Apoyar al auditor interno responsable de la UAI, en el cumplimiento de sus funciones.

b) Apoyar en la elaboracion del Programa Operativo Anual de la UAI

¢) Determinar procedimientos en la elaboracion de papeles de trabajo y programas de
auditoria

d) Efectuar seguimiento a la implantacion de las recomendaciones emitidas por la UAl y
por las auditorias externas, para determinar el grado de cumplimiento de las mismas.

e) Elaborar papeles de trabajo para demostrar la actividad de anélisis de los recursos
financieros, administrativos y operativos

Auditor 2

a) Apoyar al auditor interno responsable de la UAI, en el cumplimiento de sus funciones.

b) Apoyar en la elaboracion del Programa Operativo de Anual de la UAI.

c) Determinar procedimientos en la elaboracion de los papeles de trabajo y programas de
auditoria

d) Efectuar el seguimiento a la implantacion de las recomendaciones emitidas por la UAI
y las auditorias externas, para determinar el grado de cumplimiento de las mismas

e) Elaborar papeles de trabajo para demostrar la actividad de andlisis de los recursos
financieros, administrativos y operativos.
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7. TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL
De asesoramiento.

8. RELACIONES DE COORDINACION 9. RELACIONAMIENTO
Direcciones y Oficinas Departamentales y INTERINSTITUCIONAL
las demas unidades operativas. De Tuicion con la Contraloria General
Contraloria General de la Republica del Estado y Ministerio de Planificacion
del Desarrollo.

ACTUALIZACION

FECHA DE APROBACION: MODIFICACIONES

FECHA DE ACTUALIZACION:
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Cédigo:
OFICINAS DSCZ. | DCHU
DEPARTAMENTALES DCBBA | DTAR
DPAN DOR
DBEN DPTS
1. NIVEL JERARQUICO 3. UNIDADES DEPENDIENTES
Operativo. ¢ Departamental Santa Cruz.
2. NOMBRE DE LA UNIDAD ¢ Departamental Cochabamba.
INMEDIATA SUPERIOR * Departamental Pando
Direccion General Ejecutiva * Departamental Beni
(Dependencia lineal). e Departamental Chuquisaca
o Departamental Tarija
Todas las Direcciones o Departamental Oruro
(Linea Funcional) o Departamental Potosi

4. OBJETIVO
Ejecutar operativos de campo estadisticos planificados por la Oficina Central y velar por
el correcto cumplimiento de las normas y estandares internacionales en la produccion y
difusion de estadisticas oficiales.

5. FUNCION PRINCIPAL
Apoyar en la recoleccion de informacion estadistica de acuerdo a los planes establecidos
por la Oficina Central.

6. FUNCIONES GENERALES
Funciones Operativas

Elaborar el Plan Estadistico Anual Departamental de las Estadisticas e Indicadores
Economicos y Sociales.

Supervisar la correcta aplicacion de las Metodologias definidas en la Oficina Central.
Responsable de llevar adelante los Procesos Administrativos en el Marco de las
Normas Vigentes y Reglamentos Especificos de la Institucion.

Supervisar la elaboracion de las Estadisticas e Indicadores Economicas y Sociales en
coordinacion con el Responsable Técnico Departamental.

Elaborar los procedimientos y contenidos para la obtencion de informacién basica Util
para las Estadisticas e Indicadores Economicos y Sociales, asi como supervisar su
correcto uso.

Dirigir, coordinar y ejecutar las funciones Técnicas de su Oficina Departamental
Coordinar con la Oficina Central el cumplimiento de los Objetivos del Plan Estadistico
Anual del INE,

LLubiad

Elaborado por:

UNIDAD DE RECURSOS Pdgina 28 de 141 junio/ 2011

HUMANOS ¥ CAPACITACION




ES COPIA FITL

v

U""w‘"“""“i o
T TOVRV I R e

y Cag

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA i e

MANUAL DE ORGANIZACION Y

QINE FUNCIONES

D o

e

Dirigir y Supervisar la recoleccion de informacion para la construccion de Indicadores
Econdmicos y Sociales.

Dirigir y proponer la elaboracion de Estudios departamentales de anélisis economico -
social, transversales (Medio Ambiente, Género y Pueblos Originarios).

Responsable de supervisar y dirigir las Encuestas y Censos en coordinacién con la
Oficina Central.

Gestionar Alianzas Estratégicas con instituciones Publicas y Privadas, orientadas a
promover el desarrollo estadistico departamental.

Elaborar informes periddicos de las actividades desarrolladas a su inmediato superior.

m) Responsable de promover [a Cultura de Atencién al Cliente, mediante procesos de

n)

difusién de los productos estadisticos y de las facilidades y servicios que presta el
INE.
Otras funciones relacionadas con el ambito de su competencia.

Funciones Administrativas

a)

Elaboracion de informes de descargos administrativos y revision de la documentacion
de respaldo.

Validacién de documentacion de descargos de operativos de campo y de ofras
actividades regulares de la institucion.

Envio de documentacion de descargos a la oficina Central.

Registro de los libros de bancos de todas las operaciones que impliquen movimiento
de efectivo Custodia de titulos y valores.

Participar en procesos de seleccion de personal y elaborar los informes necesarios.
Control y supervision de ventas de publicaciones.

Llevar el registro y control de Activos Fijos, muebles e inmuebles.

Participar en procesos de recepcion, ingreso, codificacion y asignacion de activos con
inventarios personales, elaborar los formularios de control de acuerdo a la solicitud
realizada

Seguimiento al cumplimiento del Reglamento Interno de Personal del INE.
Elaboracion del estado y rol de las vacaciones del personal y su Control de
Asistencia.

Cumplir otras tareas inherentes y afines al cargo

Elaboracién de Informes Ejecutivos Mensuales, especificando cuentas por pagar y
cuentas por cobrar.

Encargados Departamentales:

a) Gestionar Alianzas Estratégicas con Instituciones Publicas y Privadas, orientadas a
promover el desarrollo estadistico departamental
b) Mantener un registro de requerimientos de informacion a la Oficina Departamental y
efectuar el seguimiento y control de su atencidn
N A
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Promover una cultura de atencion al cliente, mediante procesos de difusion de los
productos estadisticos y de las facilidades y servicios que presta el INE

Seguimiento al cumplimiento del Reglamento Interno de Personal del INE, y elaboracion
del POA anual

Supervisar la correcta aplicacion de todos los procesos y procedimientos definidos en la
normativa vigente en el INE y en la ley 1178

Supervisar y controlar el cumplimiento de los procedimientos establecidos por la oficina
central, referente a la recoleccion de informacion estadistica.

Supervisar y dirigir la recoleccion de Registros Administrativos en coordinacion con la
Oficina Central

Supervisar y dirigir las Encuestas y Censos en coordinacion con la Oficina Central,
aprobar el registro del libro de bancos y conciliaciones

Validar la documentacion de descargos de operativos de campo y de otras actividades
regulares de la institucion

Secretaria — Asistente, Asistente de Difusion y Administracion

a)

Aplicacion y control de los procesos y procedimientos de las Normas Basicas de la Ley
1178 que intervienen.

Centralizar, registrar, organizar y dar curso a la correspondencia fisica y de internet
enviada y recibida.

Coordinar la agenda de reuniones y compromisos del Encargado Departamental.
Coordinar las solicitudes y requerimientos de la Oficina Departamental.

Elaborar cartas, informes y archivo de documentos.

Elaborar la documentacion necesaria para efectuar depoésitos en las cuentas fiscales,
por concepto de ventas de informacion estadistica.

Enviar documentacion de descargos a la oficina central, previa autorizaciéon del
Encargado Departamental.

Informar a Encargado Departamental'sobre las tareas efectuadas.

Mantener un registro de requerimientos de informacion a la Oficina Departamental y
efectuar el seguimiento y control de su atencién

Auxiliar de Difusion:

a)
b)

Apoyar al Encargado Departamental en la difusién e imagen institucional

Apoyar la organizacidn de eventos institucionales

Brindar informacion requerida al publico en general, logrando la satisfaccion del
usuario

Coordinar con las areas de la Departamental para el procesamiento y suministro de
informacién

Ejecucion y organizacion para la distribucion de material y publicaciones Estadisticas

[
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Técnico de Sistemas Informaticos:

a) Atender requerimientos de soporte técnico de los usuarios.

b) Configurar y habilitar los computadores personales para las actividades estadisticas y
administrativas

¢) Ejecutar actividades de instalacion y mantenimiento de redes

d) Proponer sistemas informaticos que coadyuven los operativos estadisticos y los
procesos administrativos

e) Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de equipos asignados a la regional

Técnico en Informatica, Auxiliar en Informatica

a) Configurar y habilitar los computadores personales para las actividades estadisticas y
administrativas.

b) Realizar backup de la informacion estadistica y administrativa.

¢) Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de equipos asignados a la regional,
instalacion, mantenimiento fisico de redes informaticas y telefonicas.

d) Realizar el monitoreo del ancho de banda de la conexion a Internet de la Oficina
Departamental

e) Realizar la transcripcién de los proyectos que se requiera

Profesional de Registros y Trabajos de Campo de Estadisticas Sociales

a) Apoyar en la elaboracion y ejecucion de los programas de capacitacion

b) Definir e implantar la estrategia de control de calidad, consistencia automética y
codificacion asistida de los registros administrativos con la oficina central

¢) Elaborary actualizar los instrumentos para la recoleccion de informacion proveniente
de Registros Administrativos

d) Establecer y/o fortalecer mecanismos de relacionamiento y coordinacion
interinstitucional con proveedores de informacién econdmico social

e) Garantizar la correcta y oportuna ceptura de datos de los registros administrativos
mediante la optimizaciéon de la generaciéon de los datos en su fuente de origen y
control.

Técnico de Encuestas

a) Aplicar los instrumentos disefiados provenientes de Registros Administrativos de
acuerdo a lo definido por la oficina central.

b) Ejecutar el correcto tratamiento de los registros administrativos a registros
estadisticos, con la correcta aplicacion de Normas institucionales.

¢) Ejecutar los mecanismos de relacionamiento y coordinacion interinstitucional con
proveedores de informacion.

d) Preparar informes de operativos

e) Realizar la consistencia y validacion de los Registros Administrativos oo

4
o W
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Profesional Departamental IPC
a) Control y seguimiento a las especificaciones de cada uno de los productos que
componen la canasta del [PC.
b) Coordinacion de actividades vinculadas con la recoleccion de informacion desde la
organizacion de las cargas de trabajo, cotizacion y supervision.
c) Seguimiento sistematico de la recoleccion de precios tanto a cotizadores y
supervisores, controlando y verificando la calidad de la informacion.

Supervisor Operativo |IPC

a) Apoyo a la revision de listados de precios por producto e informante

b) Apoyo en la cotizacion y transcripcion de precios, cuando asi se requiera

¢) Control y seguimiento a las especificaciones de cada uno de los productos que
componen la canasta de! IPC

d) Controlar la cobertura del operativo de precios en las diferentes areas de trabajo.

e) Critica y depuracion de la informacion recabada en las boletas de cotizacion de
precios y alquileres

Técnico de Operativo de Campo,

a) Apoyo a la revision de listados de precios por producto e informante, cuando asi se lo
requiera
Apoyo en la transcripcion de precios, cuando asi se requiera.
Comparacion e impresion de boletas.
Control de la cobertura del operativo de precios en las diferentes areas de trabajo
Control y seguimiento a las especificaciones de cada uno de los productos que
componen la canasta del IPC.

O
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Profesional de Registros y Trabajos de Campo de Estadisticas Econémicos

a) Capacitar al personal eventual conforme a los criterios y metodologias definidas en
oficina central.

b) Definir las relaciones de variables para consistencia automatica y los procedimientos
de control de calidad de la informacién recolectada en los operativos de campo

c) Definir los criterios de codificacion asistida de la informacion recolectada en los
operativos de campo

d) Elaborar cuestionarios, formularios y manuales requeridos, en coordinacion con la
Oficina Central.

e) Elaborar informes o documentos de soporte para los planes, programas y proyectos
departamentales, incluyendo diagnésticos que orienten el disefio, conveniencia y
factibilidad de los mismos, en coordinacion con la Oficina Central

Lo 4
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Supervisor de Operativos de Campo de Encuestas Econémicas

a) Apoyar a la captura y supervision de la recoleccion de la informacion de precios de
materiales de construccion ICC y otros de acuerdo a cronograma establecido.

b) Coordinar con el inmediato superior e inmediatos inferiores los planes, programas y
proyectos

¢) Elaborar los requerimientos de informacién, relacionada con el ICC, IPM, ETIM, otros

d) Garantizar la correcta y oportuna captura de datos de la encuesta del ETIM, EAIM,
MyPES y otros.

e) Supervision técnica periddica a los operativos de campo del EAIM y otros.

Encuestador de la Actividad Econdmica
a) Apoyar a la captura de informacion de materiales de construccion del ICC
b) Establecer ylo fortalecer mecanismos de relacionamiento y coordinacion con
proveedores de informacion
¢) Garantizar la correcta y oportuna captura de datos del ETIM a nivel departamental
d) Realizacién de encuesta IPMA y otras
e) Realizacion de encuesta trimestral ETIM, ICC

Administrador Departamental, Técnico Administrativo

a) Aplicacion en los procesos de las Normas Bésicas de la Ley 1178 que intervienen y
de reglamentos del INE

b) Centralizar y custodiar el libro de ventas por el plazo que establezca el SIN

¢) Control de personal y evaluacion de informe de asistencia, vacaciones y otros, llevar
adelante los procesos de contratacion sujeto a la NBSABS y otros reglamentos
establecidos.

d) Elaborar cartas, informes y registro de correspondencia y archivo de documentos
administrativos

e) Elaborar formularios de recepcion, ingreso, codificacion de activos con inventarios
personales.

Portero / Mensajero
a) Distribuir correspondencia interna
b) Distribuir la correspondencia externa
¢) Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes e inmuebles de la
Oficina Departamental
d) Realizar la Limpieza diaria de la Oficina Departamental.
e) Resguardar los bienes muebles e inmuebles de la oficina departamental

Tee N7
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a) Distribuir la correspondencia externa e interna.
b) Realizar el mantenimiento preventivo de los vehiculos y su reparacion.

c)

Traslado del personal de la oficina departamental, para la realizacion de tareas
oficiales y enmarcadas en los objetivos institucionales

Técnico de Registros y Estadisticas Econdmicas

a)

Definir e implantar la estrategia de control de calidad, consistencia automética y
codificacion asistida de los registros administrativos con la oficina central.

Elaborar y actualizar los instrumentos para la recoleccion de informacion proveniente
de Registros Administrativos

Establecer y/o fortalecer mecanismos de relacionamiento y coordinacion
interinstitucional con proveedores de informacién econdmico

Garantizar la correcta y oportuna captura de datos de los registros administrativos
mediante la optimizacién de la generacion de los datos en su fuente de origen y
control.

Llevar a cabo la identificacion, consistencia y validacion del Registro Administrativo
del area Econdmico, en la oficina departamental, aplicando normas institucionales y
de acuerdo a cronogramas establecidos por la oficina central.

Técnico de Registros y Estadisticas Sociales

a)

Apoyar los diferentes proyectos y operativos estadisticos que se definen en la Oficina
Central.

Consistenciar y validar la informaciéon obtenida de los informantes con criterios
tecnicos

Elaborar y actualizar los instrumentos para la recoleccion de informacion proveniente
de Registros Administrativos.

Establecer y/o fortalecer mecarnismos de relacionamiento y coordinacion
interinstitucional con proveedores de informacion econémica social.

Garantizar la correcta y oportuna captura de datos de los registros administrativos
mediante la optimizacion de la generacion de los datos en su fuente de origen y
control.

Técnico Estadisticas, Técnico en Estadisticas

a) Aplicar los instrumentos disefiados provenientes de Registros Administrativos de
acuerdo a lo definido por la oficina central.

b) Ejecutar el correcto tratamiento de los registros administrativos a registros
estadisticos, con la correcta aplicacion de Normas institucionales.

¢) Ejecutar los mecanismos de relacionamiento y coordinacion interinstitucional con
proveedores de informacion.

d) Realizar y apoyar los operativos de campo econdmicos como sociales.

oy
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8. RELACIONES DE COORDlNACIQN 9. RELACIONAMIENTO
Funcional con Direcciones de Area y INTERINSTITUCIONAL
Encargados Departamentales. De complementacion con
dependencias gubernamentales tales
' como Prefectura y Municipios y sus
dgapendencias.
ACTUALIZACION
FECHA DE APROBACION: MODIFICACIONES
FECHA DE ACTUALIZACION:
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1. NIVEL JERARQUICO 3. UNIDADES DEPENDIENTES
Ejecutivo Lineal
« Unidad de Planificacion
. 2. NOMBRE DE LA UNIDAD « Unidad de Calidad Estadistica
‘ INMEDIATA SUPERIOR « Coordinacion de Difusion y Comunicacion.
| Direccion General Ejecutiva « Coordinacion de Informatica
i (dependencia lineal). o« Unidad de Cartografia e Infraestructura
Espacial
Funcional
Oficinas Departamentales
' 4, OBJETIVOS .
Planificar, elaborar, ajustar, controlar y monitorear el funcionamiento de los sistemas de

gestion del INE.

Generar una imagen institucional positiva ante la sociedad civil, ejecutando estrategias de
comunicacion y difusion orientada a crear una conciencia y cultura estadistica.

| Estandarizacion de métodos, elaboracion de manuales técnicos estadisticos y aquellas
i . actividades relacionadas con la calidad en los procesos estadisticos.
\

5. FUNCION PRINCIPAL
Formular politicas y estratégicas sobre el uso y optimizacién de los recursos financieros,
fisicos, humanos y tecnolégicos asignac'os a la Entidad, con el fin de brindar el apoyo
necesario para el cumplimiento de la misién institucional.
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6. FUNCIONES GENERALES

a) Controlar, supervisar y monitorear e! funcionamiento operativo de las Direcciones de
Instituto y las Oficinas Departamentales.

b) Seguimiento del Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo Anual y Proyectos
Institucionales

c) Controlar, supervisar y monitorear el cumplimiento de los objetivos del Plan
Estadistico Anual.

. d) Coadyuvar en la elaboracion, actualizacion y revision de los manuales y

procedimientos que regulan el funcionamiento operativo de la institucion.

e) Velar por el cumplimiento de las diferentes normas, manuales y procedimientos que
regulan el funcionamiento operativo de la institucion

fy Coordinar la Elaboracion de los informes técnicos sobre el funcionamiento de la
institucion para conocimiento de la Direccion General Ejecutiva, Ministerio de

| Planificacion del Desarrollo, Grupo Macro y el Concejo Nacional Estadistico

| g) Presentacion del Plan Estadistico Anual, sobre la base de las propuestas elaboradas

‘ por las Direcciones Nacionales de Cuentas Nacionales, Estadisticas e Indicadores
Sociales, Estadisticas e Indicadores &condmicos.

h) Editar y revisar los materiales informativos estadisticos destinados a medios de
comunicacion y usuarios.

i) Coordinar la atencién de requerimientos informativos de periodistas y medios de
comunicacion.

j) Ejecutar las politicas institucionales relacionadas a medios de comunicacion y
periodistas.

@ k) Coordinar el Comité Editorial.

) Cumplir los cronogramas de elaboracion y distribucion de informacion estadistica de
coyuntura y estructura.

m) Organizar los eventos institucionales de difusion de informacion estadistica.

n) Organizar y preservar los archivos impresos, audiovisuales y de sonido de Difusién y
Comunicacion

o) Realizar el seguimiento de difusion de la informacién generada por la institucion.

p) Elaborar informes periddicos al Director Ejecutivo.

q) Disefar, concensuar normas técnica de calidad implementadas por la institucion en
los procesos, procedimientos y actividades asignadas, con el fin de garantizar la
eficiente prestacion del servicio al ciudadano

r) Elaborar los estudios técnicos en materia social y econoémica, que permitan definir la
informacion estadistica estratégica que deba generarse a nivel nacional y

‘ departamental.

Co36
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s) Orientar las direcciones estadisticas para la implementacion de nuevas metodologias
o la adaptacion y ajuste de las existentes, con el fin mejorar la calidad de los
resultados en sus diferentes componentes y acoger las recomendaciones emanadas
de los organismos internacionales

t) Otras Asignadas en el Ambito de su Competencia

Unidad de Planificacion

a) Elaborar el Plan Estratégico Institucional, Plan Estadistico Anual, en coordinacion con
todas las areas.

b) Responsable principal de la elaboracion y seguimiento de los POAS y Presupuestos
Anuales, en el marco del PEI.

¢) Coordinar actividades programadas por la Cooperacién Internacional y Organismos
Internacionales.

d) Elaborar manuales y procedimientos operativos y su actualizacion en coordinacion
con la Unidad de Planificacion.

e) Seguimiento y evaluacion del PEl y Proyectos.

f) Presentar los informes solicitados con relacion a la gestion y resultados alcanzados
en los proyectos liderados, con el fin de hacer el seguimiento y control a los
compromisos de la Entidad en cumplimiento de la misién institucional

Unidad de Calidad Estadistica

a) Coordinar la Planificacion de operativos estadisticos.

b) Dirigir y coordinar los requerimientos y trabajos relacionados con el disefio de
muestras para las encuestas a hogares y establecimientos econémicos.

c) Dirigir y coordinar las labores relacionadas con la elaboracion, uso y gestion de
clasificaciones nacionales e internacionales que reflejen la estructura del pais y haga
comparables los resultados a nivel internacional.

d) Dirigir y coordinar las labores relacionadas con la construccion, uso y gestion del
Directorio de Establecimientos Econdmicos.

Coordinacién de Difusiéon y Comunicacién
a) Editar y revisar los materiales informativos estadisticos destinados a medios de
comunicacion y usuarios.
b) Coordinar, revisar y editar toda la informacidn institucional.
¢) Coordinar la atencién de requerimientos informativos de periodistas y medios de

comunicacion.
d) Ejecutar las politicas institucionales relacionadas a medios de comunicacion y
periodistas.
e) Coordinar el Comité Editorial
Coal
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f)  Cumplir los cronogramas de elaboracion y distribucion de informacion estadistica de
coyuntura y estructura.

g) Organizar los eventos institucionales de difusion de informacion estadistica.

h) Organizar y preservar los archivos impresos, audiovisuales y de sonido de Difusién y
Comunicacién.

i) Realizar el seguimiento de difusion de la informacion generada por la institucion.

j) Coordinar la eficiente atencion de todos los servicios de atencion al cliente.

k) Coordinar la preparacion de todos los materiales informativos estadisticos para la
atencion de los usuarios.

) Coordinar la eficiente atencion de los servicios de biblioteca.

m) Coordinar la eficiente comercializacion de productos estadisticos.

n) Proponer las acciones necesarias para lograr la mayor eficiencia en la plataforma de
atencion al cliente.

o) Elaborar informes periodicos de las actividades desarrolladas a su inmediato superior

p) Elaborar un Manual de Comunicacion y difusion

q) Otras funciones inherentes y afines con el @mbito de su competencia.

Coordinacion de Informatica

a) Elaborar el Plan Informatico Anual.

b) Elaborar el Plan Administracion y mantenimiento de Hardware y Software (HyS).

c¢) Elaborar el Plan de Seguridad de la Informacion, en funcién de los recursos
disponibles y en coordinacion estrecha con la DAS.

d) Elaborar las Especificaciones Técnicas para adquisiciones de HyS para todas las
unidades del INE de acuerdo al Plan de administracion y Mantenimiento y de los
Proyectos.

e) Elaborar y Actualizar la Metodologia de Desarrollo de Sistemas en funcion a los
cambios tecnolégicos.

f) Responsable principal de la Administracion y asignacion eficiente de HyS.

g) Supervisar y Controlar en adecuado funcionamiento de los Servidores y
Computadores Personales que son parte de los Activos Computacionales.

h) Analizar la Implementacién de Nuevas Tecnologias Informéticas.

i) Elaborar informes periddicos de las actividades desarrolladas a su inmediato
superior.

j) Remitir a la Unidad Solicitante la Documentacion de las Aplicaciones Desarrolladas
(manuales técnicos, de usuario), con copia al Centro de Documentacion de la Unidad
de Servicios Tecnologicos.

k) Otras funciones relacionadas con el &mbito de su competencia.

- 4
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Unidad de Cartografia e Infraestructura Espacial

a) Disefiar e implementar politicas, riormas e instructivos de uso de los servicios
cartograficos (digitalizacion e impresion de mapas cartograficos).

b) Disefar e implementar politicas, normas e instructivos inherentes a la administracién
de la Infraestructura de Datos Espaciales Estadisticos.

¢) Generacion de productos SIG.

d) Apoyar las operaciones estadisticas especificas en lo que a materia de servicios

cartograficos se refiere.

e) Apoyar los requerimientos externos en lo que a materia de servicios cartograficos se

refiere.

f) Apoyar los requerimientos internos en lo que a materia de servicios cartograficos se

refiere.
g) Resguardar la informacién de la Unidad.
h

) Evaluar nuevas opciones tecnolégicas el &mbito de su competencia.
i) Elaborar informes periédicos de Ias actividades desarrolladas a su inmediato superior
j) Ofras funciones relacionadas con el ambito de su competencia

7. TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL
De asesoramiento.

8. RELACIONES DE COORDINACION 9.
Funcional Todas las Direcciones y Oficias
Departamentales.

RELACIONAMIENTO
INTERINSTITUCIONAL

De complementacién con los institutos
de estadistica del exterior, las diferentes
organizaciones publicas y privadas.

ACTUALIZACION
FECHA DE APROBACION: MODIFICACIONES
FECHA DE ACTUALIZACION:
Cegbl
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UNIDAD DE PLANIFICACION Cédigo: UP
1. NIVEL JERARQUICO 3. UNIDADES DEPENDIENTES
Operativo * Responsable de Planificacion
¢ Profesional de Planificacion Estratégica
2. NOMBRE DE LA UNIDAD Institucional
INMEDIATA SUPERIOR o Profesional de Seguimiento y Evaluacion de
Coordinacién General Gestion y Proyectos
(Dependencia lineal). e Profesional de Proyectos
» Técnico de Programacion de Operaciones
4. OBJETIVO

Planificar, elaborar, ajustar, controlar y monitorear el Plan Estratégico Institucional, la
Programacion de Operaciones Anual y su relacion con Proyectos del INE.

5. FUNCION PRINCIPAL
Seguimiento y control periodico del PEI, POA y los Proyectos.

6. FUNCIONES GENERALES

a)

Elaborar el Plan Estratégico Institucional, Plan Estadistico Anual, en coordinacion con
todas las areas.

Responsable principal de la elaboracion y seguimiento de los POAS y Presupuestos
Anuales, en el marco del PEI.

Coordinar actividades programadas por la Cooperacién Internacional y Organismos
Internacionales.

Elaborar manuales y procedimientos operativos y su actualizacion en coordinacion
con la Unidad de Planificacion.

Seguimiento y evaluaciéon del PEI y Proyectos.

Presentar los informes solicitados con relacion a la gestion y resultados alcanzados
en los proyectos liderados, con el fin de hacer el seguimiento y control a los
compromisos de la Entidad en cumplimiento de la misidn institucional

Dirigir y controlar la formacion de grupos de trabajo en la entidad y sus respectivos
planes y programas para su formacion y desarrollo.

Participar en los grupos de trabajo que conforme la entidad para la formulacion y
gjecucion de proyectos tendientes a cumplir con eficacia y eficiencia la mision
institucional.

Otras funciones inherentes y afines con el ambito de su competencia.

L
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Responsable de Planificacion

a) Supervisar, revisar y gestionar la aprobacion del POA Reformulado

b) Supervisar, revisar y gestionar la aprobacién del Documento de Proyectos
Reformulado 2011.

c¢) Coordinar, supervisar, revisar y gestionar la aprobacion del POA 2012.

d) Coordinar, supervisar, revisar y gestionar la aprobacion del Documento de Proyectos
2012,

e) Coordinar, asesorar, revisar y gestionar la aprobacion de los Informes de
seguimiento y evaluacion trimestral del POA

fy Coordinar, asesorar, revisar y gestionar la aprobacion de los Informes de
seguimiento y evaluacion trimestral de Proyectos

g) Coordinar y apoyar en las actividades del Proyecto de Asistencia Técnica de
Estadisticas de Suecia.

h) Coordinar, asesorar y supervisar el seguimiento y evaluacién continua.

i) Coordinar, asesorar, revisar y gestionar la aprobacion del PEl 2010 - 2014.

j} Coordinar y realizar la socializacién del PEl y POA
k) Gestionar acuerdos de financiamiento para el PEI

) Coordinar con la DAS para la gestion del incremento de Presupuesto del TGN.

Profesional de Planificacion Estratégica Institucional
a) Realizar ajustes y reformulaciones para el POA 2011.

Formular el POA 2012.

2011,

)
) Realizar seguimiento y evaluacion trimestral del POA
) Realizar la evaluacion del PEI 2010 - 2014.
) Realizar la socializacion del PEl y POA.

Apoyar la elaboracion de ajustes y reformulaciones para el Documento de Proyectos

g) Apoyar la elaboracion del Documento de Proyectos 2012
h) Apoyar el Seguimiento y evaluacién trimestrales de los Proyectos

i) Coordinacion y Apoyo en las actividades del Proyecto de Asistencia Técnica de

Estadisticas de Suecia.

j) Apoyar el seguimiento y evaluacién continua
k) Atendery responder a requerimientos internos y externos.

) Realizar actividades en el marco de los grupos de Fortalecimiento Institucional.
m) Coordinar la elaboracion de estrategias para la venta de servicios estadisticos.

=
¢
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Profesional de Seguimiento y Evaluacion de Gestion y Proyectos
a) Realizar ajustes y reformulaciones para el POA 2011.
Formular el POA 2012,
Realizar el seguimiento y evaluacion trimestrales de los Proyectos.
Realizar ajustes necesarios y pertinentes al Sistema de Seguimiento Gerencial
Coordinar y apoyar las actividades del PEC 2008 - 2013.
Apoyar la elaboracion de ajustes y reformulaciones al POA 2011
Apoyar la formulacion el POA 2012
Apoyar el seguimiento y evaluacion trimestrales del POA.
Apoyar el seguimiento y evaluacion continua
Apoyar la evaluacidn del PEI 2010 - 2014.
Atender y responder a requerimientos internos y externos
Realizar la socializacion del PEIl y POA

(=
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Profesional de Proyectos

a) Realizar ajustes y reformulaciones para el Documento de Proyectos 2011
Elaborar el documento de Proyectos 2012.
Realizar el seguimiento y evaluacion trimestrales de los Proyectos.
Realizar el seguimiento y evaluacion continua
Apoyar la evaluacion del PE! 2010 - 2014.
Apoyar la elaboracién de ajustes y reformulaciones al POA 2011.
Apoyar el seguimiento y evaluacion trimestrales del POA.
Apoyar la formulacion el POA 2012
Realizar la socializacion del PEl y POA

Pant e i (o P I O Ji o N o)

Técnico de Programacion de Operaciones
a) Realizar ajustes y reformulaciones para el POA 2011.

b) Formular el POA 2012.
¢) Realizar seguimiento y evaluacion trimestrales del POA.
d) Apoyar el seguimiento y evaluacion continua.
e) Apoyar la elaboracién de ajustes y reformulaciones para el Documento de Proyectos
2011
f) Apoyar la elaboracién del Documento de Proyectos 2012.
g) Apoyar el seguimiento y evaluacion trimestrales de los Proyectos
h) Apoyar la evaluacion del PEI 2010 - 2014
i) Realizar la socializacion del PEl y POA
. 7. TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL
Sustantiva. '
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8. RELACIONES DE 9. RELACIONAMIENTO INTERINSTITUCIONAL
COORDINACION De complementacién con los institutos de
Todas las Direcciones vy estadistica del exterior y las diferentes
Oficias Departamentales. organizaciones publicas y privadas de interés con el
con el INE.
Organismos de Cooperacién Internacién
Ministerio de Planificacion del Desarrollo
VIPFE
ACTUALIZACION
FECHA DE APROBACION: MODIFICACIONES |

FECHA DE ACTUALIZACION: |

Cootlyy
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UNIDAD DE CALIDAD ESTADISTICA Codigo: UCE
1. NIVEL JERARQUICO 3. UNIDADES DEPENDIENTES
Operativo. « Responsable de Calidad Estadistica
« Profesional en Clasificadores
2. NOMBRE DE LA UNIDAD » Profesional de Directorios de Establecimientos

INMEDIATA SUPERIOR o Profesional en Muestreo
Direccion de  Coordinacion | « Profesional de Registros Administrativos

General
(Dependencia lineal).

4. OBJETIVO
Apoyo y facilitacion a la planificacion y desarrollo de los operativos estadisticos, y control
de la calidad estadistica.

5. FUNCION PRINCIPAL
Apoyar a las Direcciones Técnicas del INE en la implantacién de control de calidad
estadistica.

6. FUNCIONES GENERALES

a)
b)

Coordinar la Planificacion de operativos estadisticos.

Dirigir y coordinar los requerimientos y trabajos relacionados con el disefio de
muestras para las encuestas a hogares y establecimientos econémicos.

Dirigir y coordinar las labores relacionadas con la elaboracion, uso y gestion de
clasificaciones nacionales e internacionales que reflejen la estructura del pais y haga
comparables los resultados a nivel internacional.

Dirigir y coordinar las labores relacionadas con la construccion, uso y gestion del
Directorio de Establecimientos Econémicos.

Coordinar con las Direcciones y Unidades del INE respecto al requerimiento de
muestreo, clasificaciones y directorios para realizar operativos de campo.

Dirigir y coordinar la elaboracion de sistemas informatico que permitan el manejo de
las clasificaciones y directorios.

Coordinar las labores de la unidad en el marco del Plan Estadistico Anual.

Coordinar con las instituciones componentes del sistema piblicas y privadas, para la
conformacion del Directorio de Establecimientos Economicos.

RIS
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i) Archivo y clasificacion de toda la documentacion generada en los operativos
estadisticos.

j) Proporcionar en marco de listas (Directorio de Empresas), para las encuestas de
diferentes areas econémicas.

k) Realizar el control de calidad posterior de las encuestas.

) Otras funciones relacionadas con el ambito de su competencia.

Responsable de Calidad Estadistica

a) Coordinar y supervisar actividades en la actualizacion del Directorio de
Establecimientos Econdmicos

b) Coordinar y supervisar actividades sobre fortalecimiento de Registros Administrativos

¢) Coordinary supervisar la adecuacién de clasificadores estadisticos

d) Coordinar y supervisar la documentacion de procesos de construccion o adecuacion
de herramientas de infraestructura estadistica

e) Coordinar y supervisar la elaboracion de disefios muestrales para encuestas a
hogares y establecimientos econdmicos

f) Las demas actividades que sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del
cargo

g) Promover la normalizacién de las herramientas de infraestructura estadistica

Profesional en Clasificadores

a) Adecuaciones de Clasificadores estadisticos

b) Apoyar en la construccion de manuales de codificacion de diferentes operaciones
estadisticas

¢) Construccion de notas explicativas de clasificadores estadisticos

d) Coordinacion de procesos de codificacion en operaciones estadisticas

e) Organizacién de capacitaciones sobre claificadores estadisticos

f) Revisién de documentos marco de clasificadores estadisticos

g) Sistematizacion de Conceptos y definiciones utilizadas en diferentes operaciones
estadisticas.

Profesional de Directorios de Establecimientos

a) Apoyar en la construccion de disefios muestrales de encuestas a establecimientos
economicos

b) Apoyar en la sistematizacién de conceptos y definiciones utilizadas en las diferentes
operaciones estadisticas

c¢) Documentar la actualizacién del Directorio de Establecimientos econdémicos en
formatos establecidos (PAD).

d) Generar cuadros de salida de demografia de empresas del directorio de
establecimientos econémicos

£yia
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e) Generary actualizar las base de datos del directorio de establecimientos econ

f) ldentificar, validar, emparejar y consistenciar las variables de las fuentes de
informacién para el directorio de empresas

g) Las demas actividades que sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del
cargo

h) Solicitar y coordinar bases de datos de directorios de diferentes fuentes de
informacion

Profesional en Muestreo

a) Calcular errores de muestreo de las diferentes encuestas

b) Calcular factores de expansion de las encuestas a hogares y establecimientos
econdmicos

¢) Calcular y supervisar las incidencias de campos, tasas de respuesta y errores de
muestreo de la aplicacion de los diferentes disefios muéstrales construidos

d) Construir disefios muéstrales solicitados internos y externos

e) Coordinar la definicion de disefios muescarles para encuestas a hogares vy
establecimientos econdémicos

f) Documentar disefios muéstrales en formatos establecidos

) Elaborar metodologias, conceptos y procedimientos de los diferentes disefios
muéstrales construidos

h) Realizar el andlisis estadisticos para la definicion de control de calidad y consistencia
de la informacion a través de la técnica del muestreo

Profesional de Registros Administrativos

a) Apoyar en la sistematizacion de conceptos y definiciones utilizadas en diferentes
operaciones estadisticas

b) Coordinar los sistemas de informacion provenientes de Registros Administrativos

¢) Las demas actividades que sean asignadas y correspondan a la naturaleza del cargo

d) Organizar y coordinar la conformacion de comités técnicos enfocados al
fortalecimiento de Registros Administrativos

e) Promover el desarrollo de métodos estadisticos para mejorar el aprovechamiento de
los registros Administrativos

f) Revision y andlisis de las variables contenidas en los diferentes registros del area
econdmica y social

7. TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL
Sustantiva.

Coullow
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8. RELACIONES DE COORDINACION 9. RELACIONAMIENTO

Direcciones del INE y Oficinas INTERINSTITUCIONAL

Departamentales. Ninguna.

ACTUALIZACION
FECHA DE APROBACION: MODII;I’CACIONES
FECHA DE ACTUALIZACION:
VR
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COORDINACION DE DIFUSION Y COMUNICACION

Codigo: CDC

1. NIVEL JERARQUICO
Operativo

3. UNIDADES DEPENDIENTES

2. NOMBRE DE LA UNIDAD
INMEDIATA SUPERIOR
‘ Coordinacion General
(Dependencia lineal)
Direccion General Ejecutiva
(Dependencia Funcional)

Técnico Periodista

‘Técnico de Disefio Grafico
Aucxiliar Imprenta 1
Aukxiliar Imprenta 2
Auxiliar Imprenta 3

Auxiliar de Fotocopiadoras
Profesional de Biblioteca
Auxiliar de Biblioteca

Técnico de Distribucion

e Coordinador de Difusién y Comunicacion
Auxiliar de Atencion al Cliente

Técnico en Redaccién y Lenguaje

Técnico de Atencion al Cliente

Técnico de control de pagina WEB

4. OBJETIVO

Generar una imagen institucional positiva ante fa sociedad, ejecutando una estrategia
comunicacional orientada a fomentar la cultura estadistica y técnica de la misma.

@ 5. FUNCION PRINCIPAL

Difusion y Comunicacion de la Informacion Generada por el INE y Proveer servicios de
Informacidn de calidad a los clientes de la institucion

6. FUNCION GENERAL

comunicacion y usuarios.

b) Coordinar, revisar y editar toda la informacién institucional.
c¢) Coordinar la atencion de requerimientos informativos de periodistas y medios de

a) Editar y revisar los materiales informativos estadisticos destinados a medios de

comunicacion.
d) Ejecutar las politicas institucionales relacionadas a medios de comunicacion y
periodistas.
e) Coordinar el Comité Editorial.
’ f)y  Cumplir los cronogramas de elaboracion y distribucion de informacion estadistica de
coyuntura y estructura
CUZUllc
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g) Organizar los eventos institucionales de difusion de informacion estadistica.

h) Organizar y preservar los archivos impresos, audiovisuales y de sonido de Difusion y
Comunicacion.

i) Realizar el seguimiento de difusion de la informacion generada por la institucion.

j) Coordinar la eficiente atencion de todos los servicios de atencion al cliente.

k) Coordinar la preparacion de todos los materiales informativos estadisticos para la
atencion de los usuarios.

) Coordinar la eficiente atencion de los servicios de biblioteca.

m) Coordinar la eficiente comercializacion de productos estadisticos.

n) Proponer las acciones necesarias para lograr la mayor eficiencia en la plataforma de
atencion al cliente.

0) Elaborar informes periédicos de las actividades desarrolladas a su inmediato superior

p) Elaborar un Manual de Comunicacion y difusion

q) Otras funciones inherentes y afines con el &mbito de su competencia

Coordinador de Difusion y Comunicacién

a) Atender a medios de comunicacion y periodistas

b) Atender a usuarios de informacion estadistica
) Controlar directorios institucionales
) Coordinar con instancias técnicas y administrativas institucionales
) Elaborar informes
Realizar el seguimiento y control a actividades de Biblioteca, Atencién al Cliente y
Diagramacion Llevar a cabo el seguimiento a cobertura de medios de comunicacion
Planificar y organizar eventos institucionales y conferencias de prensa
Realizar el seguimiento y control a actividades de Biblioteca, Atencion al Cliente y
Diagramacion
Realizar el seguimiento y control a solicitudes de informacion estadistica
Realizar el seguimiento y control de cumplimiento del POA y cronogramas
) Redactar documentos y presentaciores institucionales.

Responder correspondencia

o O

= X o« K- 2e))
e Nt

Auxiliar de Atencion al Cliente

a) apoyo a las actividades de la unidad de comunicacién y difusion

b) elaboracion de informes
c) participar en ferias y talleres en universidades, colegios y escuelas
d) Recepcion de solicitudes de informacion estadistica

Técnico Periodista
a) Apoyar en la atencion de eventos y conferencias de prensa

CLdulis
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b) Atender requerimientos de informacion estadistica de medios de Comunicacion
Social y Periodistas .

¢) Elaborar Actualidades Estadistiscas, Internacionales, Departamentales y Nacionales

d) Elaborar Notas de Prensa con informacién del INE

e) Elaborar Resumenes de Informacion Estadistica

f) organizary participar en ferias y talleres en universidades, colegios y escuelas

g) Realizar seguimiento de informacion emitida en medios de Comunicacion Social y
Periodistas

‘ h) Tomar fotografias y realizar filmaciones de actividades institucionales

Técnico de Redaccion y Lenguaje
a) Apoyo en actividades de la Unidad de Comunicacion y Difusién como conferencias de
prensa, presentaciones, ferias y otros.
b) Corregir la ortografia y sintaxis de materiales de difusion de estadisticas especial
¢) Revisar la ortografia y sintaxis de publicaciones institucionales y diagramacion
d) Revisar Ortografia y sintaxis de boletines institucionales y diagramacion.

. Técnico de Diseio Grafico

a) Elaboracion de informes.

b) Escaneo de documetos y otros

Proponer términos de referencia para impresion de publicaciones

Realizar control de calidad a material impreso para nuestra institucion

Realizar disefio de materiales especiales para eventos del INE

Realizar el disefio y diagramacion de documentos institucionales: almanaques,
® calendarios, tarjetas de navidad,

g) formularios, credenciales, tarjetas personales, logotipos y otros

~—

fen- 2o JiN o Ny o]

Auxiliar de Imprenta 1
a) Armado de negativos
b) Negativado de orignales.
c) Procesado de placas

Auxiliar de Imprenta 2
a) Compaginacién
b) Cortey refile
c) Empastador

' Auxiliar de Imprenta 3
a) Calibracién de prensa, impresion de diferentes trabajos
b) Corte de papel resma varios tamafios.

CCaGCuy
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¢) Limpieza y lubricacion y preservacion de placas.

Técnico de Atencion al Cliente

a) Apoyo y capacitacion temas de atencion al cliente oficinas departamentales
b) Atencion y orientacion personalizada sobre la informacién del INE
Elaboracion de cotizaciones
Elaboracion de informes
Procesamiento de informacion
Recepcion de solicitudes de informacion

QO
— s e

= 0

Auxiliar de Fotocopiadoras
a) Elaborar informes
b) Encuadernary anillar documentos institucionales
¢) Realizar el mantenimiento preventivo y limpieza de las fotocopiadoras institucionales

Profesional de Biblioteca
a) Atender requerimientos de informacion via teléfono
b) Coordinar la atencion de usuarios internos y externos
Dar seguimiento a taréas de atencion de biblioteca en oficinas regionales
Elaborar informes
Enviar boletines de nuevas publicaciones
Llevar a cabo la gestién de trabajo de biblioteca
) Relacionamiento con otras instituciones bibliotecarias

e e S e

«@ D0 Q0

Auxiliar de Biblioteca
a) Asesorar en la busqueda de informacion estadistica de los usuarios
b) Atender solicitudes de bibliografia por parte de usuarios
c¢) Elaborar informes
d) Mantener el registro de préstamo de publicaciones a funcionarios del INE
e) Ordenar las publicaciones en sus respectivos lugares
Técnico de Control Pagina WEB
a) Actualizacion mensual del sector "indice Global de Actividad Econémica”
b) Actualizacién mensual del sector "PIB"
¢) Actualizacién mensual del sector "Tipo de Cambio"
d) Actualizacién mensual y trimestral del sector "Construccion” (ICC)
e) Actualizacion trimestral del sector "Comercio Exterior".
f) Actualizar espacio del INE facebook

CLoGCes
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Técnico de Distribucion

a) Atender alos clientes y usuarios en forma oportuna.

) Codificar y elaborar el inventario de publicaciones

) Elaborar el kardex de publicaciones

) Elaborar informes mensuales de control de calidad y los de asignacién de costo a las

b
c
d

publicaciones

e) Participar en la Feria del libro y en otras donde se vendan publicaciones.
f) Preparar oportunamente la documentacion en general para fines de auditoria.
g) Redactary elaborar notas de envio de publicaciones

7. TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL

Sustantiva

8. RELACIONES DE COORDINACION

Todas direcciones y oficinas INTERINSTITUCIONAL

Departamentales del INE.

9. RELACIONAMIENTO

De complementacion con los medios de
comunicacion (prensa escrita, radio y
television) y  otras  entidades
relacionadas con el medio.

ACTUALIZACION
FECHA DE APROBACION: MODIFICACIONES
FECHA DE ACTUALIZACION:
Coatblel
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COORDINACION DE INFORMATICA Cédigo: Cl
1. NIVEL JERARQUICO 3. UNIDADES DEPENDIENTES
Operativo. e Unidad de WEB y Banco de Datos

¢ Coordinador de Informatica

2. NOMBRE DE LA UNIDAD

e Profesional de Anélisis y Desarrollo de Sistemas 1

INMEDIATA SUPERIOR »Profesional de Andlisis y Desarrollo de Sistemas 2
Coordinacion General « Profesional de Analisis y Desarrollo de Sistemas 3
(Dependencia lineal) o Piofesional de Analisis y Desarrollo de Sistemas 4

Direccion General Ejecutiva
(Dependencia Funcional)

e Técnico en Electronica y Hardware
e Técnico de Comunicaciones y Redes
e Técnico en Software y Hardware 1
e Técnico en Software y Hardware 2

4. OBJETIVO
Proveer al INE de sistemas automatizados que satisfagan sus necesidades, para lograr
una agil ejecucion de las operaciones y el control de las mismas.

5. FUNCION PRINCIPAL
Planificar, organizar y coordinar el desarrollo, implementacién y mantenimiento de
sistemas automatizados, supervisando la aplicacion de las metodologias existentes en la
unidad.

6. FUNCIONES GENERALES

a) Elaborar el Plan Informatico Anual.

b) Elaborar el Plan Administracion y mantenimiento de Hardware y Software (HyS).
c¢) Elaborar el Plan de Seguridad de la Informacién, en funcion de los recursos

disponibles y en coordinacion estrecha con la DAS.

d) Elaborar las Especificaciones Técnicas para adquisiciones de HyS para todas las
unidades del INE de acuerdo al Plan de administracion y Mantenimiento y de los

Proyectos.

e) Elaborar y Actualizar la Metodologia de Desarrollo de Sistemas en funcion a los

cambios tecnoldgicos.

Lo

(S
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f) Responsable principal de la Administracion y asignacion eficiente de HyS.

g) Supervisar y Controlar en adecuado funcionamiento de los Servidores vy
Computadores Personales que son parte de los Activos Computacionales.

h) Analizar la Implementacion de Nuevas Tecnologias Informéticas.

i) Elaborar informes periédicos de las actividades desarrolladas a su inmediato
superior.

j) Remitir a la Unidad Solicitante la Documentacion de las Aplicaciones Desarrolladas
(manuales técnicos, de usuario), con copia al Centro de Documentacion de la Unidad
de Servicios Tecnologicos.

k) Otras funciones relacionadas con el ambito de su competencia.

Coordinador de Informatica

a) Coordinacion de la asignacion y reasignacion de equipos informaticos.
b) Coordinacion del Desarrollo de Sistemas de Informacion de la institucion
Coordinacion del Soporte Informético de la Institucion
Desarrollo y Mantenimiento de las Redes LAN/WAN/INTERNET/VolP/VPN del INE.
Participar como miembro de la Comision de Calificacién o Recepcion en la compra de
Equipos Computacionales
Servicios Informaticos para la institucion.
) Registro en el Sistema Project

o O
e e e W

D

« >

Profesional de Analisis y Desarrollo de Sistemas 1,2,3y 4
a) Desarrollo, Mantenimiento e Implementacién de Sistemas Informaticos
b) Otras funciones o productos asignados por su inmediato superior
¢) Participar como miembro de la Comision de Calificacion o Recepcion en la compra de
Equipos Computacionales o
d) Servicios Informaticos para la institucion.
e) Soporte Técnico Informatico a usuarios del INE

Técnico en Electronica y Hardware
a) Atencion de requerimientos de Soporte Técnico de los usuarios
) Mantenimiento de los Servidores de Dominio, Correo y Antivirus del INE.
¢) Mantenimiento Preventivo y Correctivo de equipos de Computacion de la Institucion
d) Otras funciones o productos asignados por su inmediato superior
) Participar como miembro de la Comision de Calificacion o de recepcion en los Procesos
de Compra de Equipos Computacionales o Servicios Informaticos de la Institucion
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Técnico de Comunicaciones y Redes

a)

)
c)
d)

€)

f

Atencion de requerimientos de Soporte Técnico de los usuarios

Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Equipos de Computacion de la Institucion.
Otras funciones o productos asignados por su inmediato superior.

Participar como miembro de la Comision de Calificacién O Recepcién en los Procesos
de Compra de Equipos

Computacionales o Servicios Informatlcos de la institucion.

Realizar trabajos adicionales a solicitud de su inmediato superior

Técnico en Software y Hardware 1

a)

)
)
d)

e)

Atencion de requerimientos de Soporte Técnico de los usuarios

Diagnostico, evaluacion, reparacion de Equipos de Computacion

Otras funciones o productos asignados por su inmediato superior

Participar como miembro de la Comisién de Calificacion o de Recepcion en Procesos
de Compra de Equipos Computacionales o Servicios Informaticos de la Institucion.
Realizar el Mantenimiento Preventivo y Correctivo de equipos de computacion de la
Institucion.

Técnico en Software y Hardware 2

a)
b)
)

d)

Atencion de requerimientos de Soporte Técnico de los usuarios

Otras funciones o productos asignados por su inmediato superior

Participar como miembro de la Comisién de Calificacién o de Recepcion en Procesos
de Compra de Equipos Computacionales o Servicios Informéticos de la Institucion.
Realizar el Mantenimiento Preventivo y Correctivo de equipos de computacion de la
Institucion

7. TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL

Sustantiva.
8. RELACIONES DE COORDINACION 9. RELACIONAMIENTO
Con todas las unidades organizacionales INTERINSTITUCIONAL
de la institucion. De complementacion, (por orden
expresa) con unidades de sistemas de
instituciones relacionadas con el INE.
ACTUALIZACION
FECHA DE APROBACION: MODIFIV‘CACIONES
FECHA DE ACTUALIZACION:
CLad
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UNIDAD DE WEB Y BANCO DE DATOS Cédigo: UWBD

1. NIVEL JERARQUICO 3. DEPENDIENTES

Operativo. * Responsable de Web y Banco de Datos

e Profesional Web Master

2. NOMBRE DE LA UNIDAD e Profesional Banco de Datos 1

INMEDIATA SUPERIOR o Profesional Banco de Datos 2.

Coordinacion de Informatica

(Dependencia lineal).

4. OBJETIVO
Atender las necesidades de informacion institucional mediante la preparacion,
procesamiento y edicion de bases de datos y reportes relativos a las operaciones
estadisticas y administrativas de la institucion.

5. FUNCION PRINCIPAL
Planificar, organizar, coordinar y supervisar la operacion de los sistemas y efectuar la
administracion de la base de datos de la institucion.

6. FUNCIONES GENERALES

Coordinacion con las solicitudes de Desarrollo de Sistemas de las Areas Solicitantes,
sobre la Base del Plan Estadistico.

Asignar a los Analistas Programadores el Desarrollo de Aplicaciones en el Marco del
Plan Estadistico Anual.

Supervisar y Aprobar el Disefio de las Aplicaciones, en coordinacion con las Areas
solicitantes y en concordancia con la Metodologia de Desarrollo.

Responsable de la ejecucion de las actividades establecidas en los cronogramas de
actividades para el Desarrollo de Sistemas Informaticos.

Control de Calidad Técnico de los Sistemas Desarrollados.

Responsable de la Elaboracion del Mantenimiento de los Sistemas Desarrollados.
Responsable de la Capacitacion de los Sistemas Desarrollados.

Responsable del Mantenimiento y actualizacion de la Pagina WEB del INE, en
coordinacion con la Unidad de Difusion.

Participar en el desarrollo del Plan Informatico Anual.

Elaborar informes periédicos de las actividades desarrolladas a su inmediato superior
Otras funciones relacionadas con el ambito de su cargo

-
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Responsable de Web y Banco de Datos
a) Actividades de Seguimiento a la Gestion de Servidores de Base de Datos.
b) Actividades de seguimiento al desarrollo del portal institucional.
¢) Supervision de las actividades del personal de su dependencia

Profesional Web Master
a) Atender consultas externas con relacion a contenidos del sitio WEB.
b) Atender solicitudes para la modificacion de datos base de datos Censo.
‘ ¢) Coordinacion con las diferentes aéreas técnicas para la actualizacion de la
informacién de la Intranet
d) Coordinacién con las diferentes aéreas técnicas para la actualizacion de la
informacion del Portal

Profesional Banco de Datos 1
a) Atender solicitudes de informacién y consultas del Portal Institucional.
b) Coordinar con las diferentes unidades para la actualizaciéon de informacion de Ia

Intranet
‘ ¢) Supervision de actualizacién realizada por el Web Master (Difusion) de informacion
estadistica.

Profesional Banco de Datos 2
a) Actividades de coordinacién con la unidad de RR.HH. para la administracion del
portal Cenfcame
b) Actividades orientadas a la administracion de los servidores de base de datos.
o ¢) Administracion Sistema Central de Usuarios
d) Otras funciones asignadas por su inmediato superior

7. TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL
Sustantiva

8. RELACIONES DE COORDINACION 9. RELACIONAMIENTO
Todas las direcciones y oficinas INTERINSTITUCIONAL
departamentales del INE.

ACTUALIZACION
FECHA DE APROBACION: MODIFICACIONES

FECHA DE ACTUALIZACION:

0L36Ces
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UNIDAD DE CARTOGRAFIA E INFRAESTRUCTURA Codigo: UCIE
ESPACIAL
1. NIVEL JERARQUICO 3. UNIDADES DEPENDIENTES
Operativo.  Responsable de Cartografia e Infragstructura
Espacial
o 2. NOMBRE DE LA UNIDAD o Profesional responsable de Infraestructura Espacial
INMEDIATA SUPERIOR de estadisticas e indicadores 1
Direccion de Coordinacion » Profesional responsable de Infragstructura Espacial
General. de estadisticas e indicadores 2
(Dependencia lineal). e Técnico de Infraestructura Espacial de estadisticas e
indicadores 1
e Técnico de Infraestructura Espacial de estadisticas e
indicadores 2
. e Técnico de Infraestructura Espacial de estadisticas e
indicadores 3

4. OBJETIVO
Apoyar los esfuerzos de la institucion en materia de cartografia sobre la base de normas
y estandares internacionales.

5. FUNCION PRINCIPAL
. Apoyar los requerimientos internos y externos en materia de servicios cartogréficos.

6. FUNCIONES GENERALES |
a) Disefiar e implementar politicas, normas e instructivos de uso de los servicios
cartograficos (digitalizacion e impresién de mapas cartograficos). |
b) Disefar e implementar politicas, normas e instructivos inherentes a la administracion \
de la Infraestructura de Datos Espaciales Estadisticos. |
¢) Generacion de productos SIG.
d) Apoyar las operaciones estadisticas especificas en lo que a materia de servicios
cartograficos se refiere. |
e) Apoyar los requerimientos externos en lo que a materia de servicios cartogréaficos se \
refiere. -
f) Apoyar los requerimientos internos en lo que a materia de servicios cartograficos se
‘ refiere.
g) Resguardar la informacién de la Unidad

o™ Al -
LVeddl e
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h) Evaluar nuevas opciones tecnolégicas el &mbito de su competencia.
i) Elaborar informes periédicos de las actividades desarrolladas a su inmediato superior
j)  Otras funciones relacionadas con el ambito de su competencia.

Responsable de Cartografia e Infraestructura Espacial

a) Apoyar las operaciones estadisticas especificas en lo que a materia de servicios
cartograficos se refiere (Analisis Espacial y Cartografia Tematica).

b) Apoyar los requerimientos externos en lo que a materia de servicios cartograficos se
refiere

¢) Elaborar Informes periodicos de las actividades desarrolladas, a su inmediato
superior

d) Evaluar nuevas opciones tecnoldgicas en el ambito de su competencia (hardware,
software).

e) Participar en el orden nacional € internacional en seminarios, reuniones o eventos
propiciados por otros organismos que traten asuntos de su competencia.

f) Realizar trabajos adicionales a solicitud de su inmediato superior

Profesional responsable de Infraestructura Espacial de estadisticas e indicadores 1
a) Control de calidad a la nueva produccién SIG
b) Generacion de Mapas y Planos de uso especifico (urbano-rural).

¢) Realizar trabajos adicionales a solicitud de su inmediato superior

d) Verificar la delimitacion contemplada en la nueva version del SIG con relacién a
informacion relevada en campo (Actualizacion cartografica Multipropésito)

Profesional responsable de Infraestructura Espacial de estadisticas e indicadores 2

a) Armonizacién constante entre bases de datos espaciales y bases de datos
alfanuméricos.

b) Atencién a los requerimientos y resultados propios de la Cartografia Dinamica,
resultante de los procesos administrativos de la Ley 2150 y sus decretos
reglamentarios.

c) Complementacién de los trabajos inconclusos de migracion y ajustes cartograficos no
consolidados.

d) Control de calidad a la nueva produccion SIG

e) Definicion de Unidades Politico Administrativas y célculos de tamarios poblacionales.

f) Manejo oficial de tamafos poblacionales en bases de datos poblacionales.

g) Solucion a problemas relativos a los sistemas de georeferenciacion de la informacion
espacial

h) Usos y aplicaciones nueva produccion SIG (Analisis Espacial).
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Técnico de Infraestructura Espacial de estadisticas e indicadores 1
a) Generacidn de informacion tematica georeferenciada en relacion a nuestras areas
técnicas y sus variables especificas
Generacion de notas de entrega a usuarios internos.
generacion de pro formas de cotizacion a produccion cartogréfica.
Soporte usuarios externos
Soporte usuarios internos
f) Control y Registro de correspondencia en general de la Unidad.
' Técnico de Infraestructura Espacial de estadisticas e indicadores 2
a) Apoyo a la revision de listados de precios por producto e informante, cuando asi se lo
requiera
b) Generacion de informacion tematica georeferenciada en relacion a nuestras areas
técnicas y sus variables especificas
¢) Generacion de notas de entrega a usuarios internos.
‘ d) generacion de pro formas de cotizacion a produccion cartografica.
| e) Soporte usuarios externos
f) Soporte usuarios internos
‘ g) Control y Registro de correspondencia en general de la Unidad
Técnico de Infraestructura Espacial de estadisticas e indicadores 3
a) Generacion de informacion tematica georeferenciada en relacion a nuestras areas
tecnicas y sus variables especificas
Generacion de notas de entrega a usuarios internos.
generacién de pro formas de cotizacion a produccion cartografica.
Soporte usuarios externos
Soporte usuarios internos
Control y Registro de correspondencia en general de la Unidad.
7. TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL

(=2
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Sustantiva.
8. RELACIONES DE COORDINACION ~ [9. RELACIONAMIENTO
Todas las unidades organicas de la INTERINSTITUCIONAL
institucion. De complementaciéon, (por orden
expresa) con unidades de cartografia
de instituciones relacionadas con el
INE.
ACTUALIZACION
FECHA DE APROBACION: MODIFICACIONES
‘ FECHA DE ACTUALIZACION:

Coaliy
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oS

Direclor de Cuentas Nacionales {191

Secrataria - Asistents {192)

Respansable de Insumo - Productol}
(193

]

Profasional del Seclar de Servicios
e Basicos Transporle y
Comunicacicnes (194)

|.__| Profesionai def Sector de Industia
de Alimentos (195}

Prolesional del Seclor Otras
Industrias {196)

L. Profesional del Sector Agropecuario
(197)

| Profesional del Sector Mineria 8
Hidrocarburos (198)

L..| Profesional dal sector Otros
Servicios (199)

Respensable de Sectores
Institucionales {200)

]

|| Profesional dal Sector Piblico (201)

| __| Profesional del Sector Inversién y
Construccion (202}

Profasional del Sector Financiero

(203)

|| Profesienal del Sector Privado no
Financiero (204}

Profesional dal Sector Externo (205)

__.| Profesional Sactor Hogares e ISFL

Responsabie Coyuntura y Sintesis|
de Corto Plazo {207)

Prolsional de Sintesis
Macrosconomica {208}

Profasional de Coyuntra
Econbmica (208)

Ceaol
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA e ~
DIRECCION DE CUENTAS NAC!ONALES Caodigo: DCN

1. NIVEL JERARQUICO 3. UNIDADES DEPENDIENTES

Ejecutivo. e Unidad de Insumo-Producto,

¢ Unidad de Sectores Institucionales,
2. NOMBRE DE LA UNIDAD o Unidad de Coyuntura y Sintesis de Corto Plazo.
INMEDIATA SUPERIOR o Secretaria - Asistente
Direccidn General Ejecutiva
(Dependencia lineal).

4. OBJETIVO
El objetivo de la Direccion de Cuentas Nacionales es la produccion de las estadisticas
sobre Cuentas Nacionales y las cuentas consolidadas de la nacion en estricto apego las
directrices establecidas en el Sistema de Cuentas Nacionales de 1993 a nivel
macroeconomico, permitiendo a los usuarios el adecuado anélisis y evaluacion sobre
politicas economicas.

5. FUNCION PRINCIPAL
Produccion y difusion de las cuentas nacionales y cuentas consolidadas de la nacion de
acuerdo a los planes y programas del INE.

6. FUNCIONES GENERALES

Elaborar el Plan Estadistico Anual en lo concerniente a lo establecido en el Sistema
de Cuentas Nacionales.

Supervisar la correcta Aplicacion de las Metodologias de los Manuales de las
Naciones Unidas sobre Elaboracion de Cuentas Nacionales SN93.

Responsable Principal de la Elaboracion de las Estadisticas de Cuentas Nacionales
para su difusion.

Elaborar los procedimientos y contenidos para la obtencion de informacion Basica util
para el Sistema de Cuentas Naciorales y Estadisticas de Corto Plazo, axial como
supervisar su correcto uso.

Dirigir y coordinar las tareas de la Direccion.

Coordinar con las ofras direcciones para el cumplimiento de los Objetivos del Plan
Estadistico Anual.

W
A"

g) Responsable principal de la consecucién de resultados concernientes del Plan
Estadistico POA Institucional y Plan Estratégico
pone
A2V v
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h) Dirigir y proponer un Plan para la Elaboraciéon de Estudios de andlisis econémicos
sectoriales.

i) Elaborar informes periédicos al Director Ejecutivo.

j) Otras funciones relacionadas con el ambito de su competencia.

k) Velar por la salvaguarda y proteccion de la informacion estadistica a su cargo.

Unidad de Insumo-Producto E
a) Elaboracion de la Sintesis Anual del Equilibrio Horizontal (Oferta Utilizacion) y el
Equilibrio Vertical (costos, y componentes del Valor Agregado) por actividad
econémica.
b) Supervision y elaboraciéon de las Matrices de Insumo Producto Proyectadas y
Consolidadas.
) Responsable del célculo de Variables Macroecondmicas por actividad Econdmica
d) Responsable de la elaboracion de las Matrices de Produccion Proyectadas y
Consolidadas.
e) Elaborar informes periédicos de las actividades desarrolladas.

Unidad de Sectores Institucionales

a) Elaboracion de la Sintesis Anual de las Cuentas Economicas Integradas, sobre la
base de la metodologia de las Naciones Unidas SN93, concerniente a los Sectores
Institucionales, definidos en dicha metodologia.

b) Supervision y elaboracion de la Secuancia de Cuentas del Sistema para cada Sector
Institucional, definida en la metodologia.

c) Responsable del calculo de Variables Macroeconomicas por Sector Institucional.

d) Responsable de la elaboraciéon de las Matrices de Transacciones Econdmicas y
Financieras, para establecer la contribucion de los Sectores Institucionales al
Financiamiento de la Actividad Econémica.

e) Elaboracion de los requerimientos de informacion, flujo de obtencién de informacién y
de los productos para la elaboracion del Plan Estadistico Anual.

f) Elaboracion del Manual de Capacitacion sobre las metodologias de las Naciones
Unidas en lo concerniente a las Cuentas por Sectores Institucionales.

Unidad de Coyuntura y Sintesis de Corto Plazo
a) Supervision del PIB trimestral por actividad econémica y tipo de gasto, a precios
corrientes y constantes.
b) Supervision del PIB departamental por actividad econdmica a precios corrientes y
constantes.
c) Supervision del PIB trimestral desestacionalizado por actividad econdmica v tipo de
gasto

Qe 1Y
C vidJdu C M
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d) Supervision de descomposicién del PIB trimestral en sus componentes subyacentes:
Tendencia, Ciclo,, Estacionalidad e Irregularidad.
e) Supervision del Indice Global de Actividad Econémica, por principales agrupaciones

de actividad econémica

Secretaria - Asistente E

a) Archivar, centralizar, organizar y canalizar la correspondencia recibida, disponiendo el

envio y seguimiento de la misma.

b) Coordinar la agenda de reuniones y compromisos del director del area.
¢) Coordinar las solicitudes y requerimientos de la direccion.
d) Mantener un registro de requerimientos de informacion a la direccion y efectuar el

seguimiento y control de su atencion.

e) Recibir, derivar y efectuar llamadas telefénicas internas y externas.

7. TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL
Sustantiva.

8. RELACIONES DE COORDINACION
Todas las direcciones del INE y oficinas
regionales.

. RELACIONAMIENTO
INTERINSTITUCIONAL
De complementacion con entidades u
organizaciones nacionales e

internacionales relacionadas a la
consolidacion de las cuentas
nacionales.

ACTUALIZACION
FECHA DE APROBACION: MODIFICACIONES
FECHA DE ACTUALIZACION:
CLaGlie
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UNIDAD DE INSUMO PRODUCTO Caédigo: UIP
1. NIVEL JERARQUICO 3. DEPENDIENTES
Operativo. o Profesional del Sector de Servicios Basicos
2. NOMBRE DE LA UNIDAD Transporte y Comunicaciones
INMEDIATA SUPERIOR o Profesional del Sector de Industria de Alimentos
‘ Direccion de Cuentas Nacionales | o Profesional del Sector Otras Industrias
(Dependencia lineal). « Profesional del Sector Agropecuario
o Profesional del Sector Mineria e Hidrocarburos
o Profesional de! Sector Otros Servicios.

4. OBJETIVO
Producir y difundir las cuentas nacionales bajo estandares internacionales SCN93.
Producir y difundir estadisticas e indicadores de tipo macroecomico, bajo estandares
internacionales.
¢ 5. FUNCION PRINCIPAL
Elaboracion de la sintesis anual del Equilibrio Horizontal (Oferta Utilizacién) y el Equilibrio
Vertical (costos, y componentes del Valor Agregado) por actividad econémica.
Elaboracion de la Sintesis Trimestral de los Equilibrio Horizontal (Oferta Utilizacion) y el
Equilibrio Vertical (costos, y componentes del Valor Agregado) por actividad economica.

' 6. FUNCIONES GENERALES
a) Elaboracion de la Sintesis Anual del Equilibrio Horizontal (Oferta Utilizacion) y el
Equilibrio Vertical (costos, y componentes del Valor Agregado) por actividad
econdmica.

b) Supervision y elaboracion de las Matrices de Insumo Producto Proyectadas y
Consolidadas.

¢) Responsable del calculo de Variables Macroecondmicas por actividad Econdmica

d) Responsable de la elaboracién de las Matrices de Produccion Proyectadas y
Consolidadas.

e) Elaborar informes periédicos de las actividades desarrolladas.

f) Supervision y Elaboracion de la Sintesis Trimestral de los Equilibrio Horizontal (Oferta
Utilizacion) y el Equilibrio Vertical (costos, y componentes del Valor Agregado) por
actividad econdmica.

g) Responsable del calculo de Variables Macroecondmicas Trimestrales por actividad

‘ Econdmica

CLatlvo
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h) Elaboracién de los requerimientos de informacion, flujo de obtencion de informacion y
de los productos para la elaboracion del Plan Estadistico Anual, en lo referente a los
productos de Coyuntura Econdmica mensual y trimestral.

i) Elaboracién del Manual de Capacitacién sobre las metodologias de las Naciones
Unidas en lo concerniente a las Cuentas Nacionales Trimestrales.

j) Responsable principal de la Elaboracién de las Cuentas Nacionales Trimestrales.

k) Dirigir y proponer un Plan para la Elaboracion de Estudios de anélisis econdémicos de
Coyuntura.

) Supervisién sectorial, evaluacion y calculo del Producto Interno Bruto Trimestral a
precios constantes y corrientes por actividad econdmica y tipo de gasto.

m) Otras funciones relacionadas con el ambito de su competencia.

n) Velar por la salvaguarda y proteccion de la informacion estadistica a su cargo.

Profesional del Sector de Servicios Basicos Transporte y Comunicaciones

a) Elaborar las estructuras de costos por producto y/o grupo de productos para las
Cuentas Anuales del Sector.

b) Elaborar los Cuadros de Produccion Anual por producto del Sector.

¢) Elaborar los equilibrios oferta utilizacion por origen nal.importado y consolidado en
términos valorados por productos y/o grupos de productos del Sec. Evaluar cada
componente transversal de los equilibrios.

d) Elaborar un Manual metodolégico de las Cuentas del Sector, en base a las
Recomedaciones de!l Sistema de Cuentas Nacionales, revisién 4 en sus versiones
1993 y 2008.

e) Elaborary mantener un Inventario continuo de informacion estadistica basica.

Profesional del Sector de Industria de Alimentos

a) Elaborar las estructuras de costos por producto y/o grupo de productos para las
Cuentas Anuales del Sector.

b) Elaborar los Cuadros de Produccion Anual por producto del Sector.

c) Elaborar los equilibrios oferta utilizacion por origen nal.importado y consolidado en
términos fisicos (cadenas de transformacién) y valorados por productos y/o grupos de
productos del Sec. Evaluar cada componente transversal de los equilibrios.

d) Elaborar un Manual metodoldgico de las Cuentas Nacionales del Sector, en base a
las Recomedaciones del Sistema de Cuentas Nacionales, revision 4 en sus versiones
1993 y 2008.

e) Elaborary mantener un Inventario continuo de informacion estadistica basica.

(‘LSUCPJ'%
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Profesional del Sector Otras Industrias

a) Elaborar las estructuras de costos por producto y/o grupo de productos para las
Cuentas Anuales del Sector ‘

b) Elaborar los Cuadros de Produccién Anual por producto del Sector

¢) Elaborar los equilibrios oferta utilizacion por origen nal.importado y consolidado en
términos fisicos (cadenas de transformacion) y valorados por productos y/o grupos de
productos del Sec. Evaluar cada componente transversal de los equilibrios

d) Elaborar un Manual metodologico de las Cuentas Nacionales del Sector, en base a
las Recomedaciones del Sistema de Cuentas Nacionales, revision 4 en sus versiones
1993y 2008

e) Elaborar y mantener un Inventario continuo de informacion estadistica basica.

Profesional del Sector Agropecuario

a) Apoyar las actividades técnicas del Proyecto de Cambio de Afio Base de las Cuentas
Nacionales de Bolivia.

b) Elaborar las estructuras de costos de insumos nacionales e importados y factores de
produccion en términos fisicos y valores base fija, movil y corriente, para las Cuentas
Anuales y Departamentales del Sector

c) Elaborar los Cuadros de Produccion por productos y grupos de productos base fija,
movil y corriente, para las Cuentas Anuales, Trimestrales y Departamentales del
Sector

d) Elaborar los equilibrios oferta utilizacion por origen nal.importado y consolidado en
términos fisicos (cadenas de transformacion)y valores base fija, movil y corriente para
las Cta.Anu.yTri. por productos y grupos de productos del Sec. Evaluar cada
componente transversal de los equilibrios

e) Elaborar los gastos de consumo final de los hogares por productos y actividades
econémicas.

Profesional del Sector Mineria e Hidrocarburos

a) Elaborar cuadros de informacién de coyuntura del sector.

b) Elaborar cuadros de informacién de coyuntura del sector

¢) Elaborar cuadros de produccion mensual del sector de los principales productos en
términos de valor

d) Elaborar las estructuras de costos por producto y/o grupo de productos para las
Cuentas Anuales del Sector

e) Elaborar los Cuadros de Produccion Anual por producto del Sector

CLotlho
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Profesional del Sector Otros Servicios

a) Elaborar las estructuras de costos por producto y/o grupo de productos para las
Cuentas Anuales del Sector.

b) Elaborar los Cuadros de Produccion por producto del Sector.

c) Elaborar los equilibrios oferta utilizacion por origen nal.importado y consolidado en
términos valorados por productos y/o grupos de productos del Sec. Evaluar cada
componente transversal de los equilibrios

d) Elaborar un Manual metodologico de las Cuentas Nacionales del Sector, en base a
las Recomedaciones del Sistema de Cuentas Nacionales, revision 4 en sus versiones
1993 y 2008

e) Elaborary mantener un Inventario continuo de informacion estadistica basica

7. TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL

Sustantiva.
8. RELACIONES DE COORDINACION 9. RELACIONAMIENTO
Unidades  Organizacionales de la INTERINSTITUCIONAL
Direccion y Oficinas Departamentales. De complementacion el Ministerio de
' Finanzas Publicas, UDAPE, Servicio de
Impuestos Internos y entidades del
sector privado que tengan relacion con
el cumplimiento del Objetivo.
ACTUALIZACION
FECHA DE APROBACION: MODIFICACIONES
FECHA DE ACTUALIZACION:
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UNIDAD DE SECTORES INSTITUCIONALES Codigo: USI

1. NIVEL JERARQUICO 3. DEPENDIENTES
Operativo. ¢ Profesional del Sector Publico

2. NOMBRE DE LA UNIDAD e Profesional del Sector Inversion y Construccion
INMEP!ATA SUPERIOR o Profesional del Sector Financiero
Direccion de Cuentas | e Profesional del Sector Privado no Financiero
Nacionales * Profesional del Sector Externo
(Dependencia lineal). * Profesional Sector Hogares e ISFL.

4. OBJETIVO
Producir y difundir las cuentas consolidadas de los sectores institucionales bajo
estandares internacionales SCN93.

5. FUNCION PRINCIPAL
Elaboracién de la Sintesis Anual de las Cuentas Econdmicas Integradas, sobre la base
de la metodologia de las Naciones Unidas SN93, concerniente a los Sectores
Institucionales, definidos en dicha metodologia.

6. FUNCIONES GENERALES

a) Elaboracion de la Sintesis Anual de las Cuentas Econdmicas Integradas, sobre la
base de la metodologia de las Naciones Unidas SN93, concerniente a los Sectores
Institucionales, definidos en dicha metodologia.

b) Supervision y elaboracién de la Secuencia de Cuentas del Sistema para cada Sector
Institucional, definida en la metodologia.

c) Responsable del célculo de Variables Macroeconémicas por Sector Institucional.

d) Responsable de la elaboracion de las Matrices de Transacciones Econdmicas y
Financieras, para establecer la contribucién de los Sectores Institucionales al
Financiamiento de la Actividad Econémica.

e) Elaboracion de los requerimientos de informacion, flujo de obtencion de informacion y
de los productos para la elaboracion del Plan Estadistico Anual.

f) Elaboraciéon del Manual de Capacitacién sobre las metodologias de las Naciones
Unidas en lo concerniente a las Cuentas por Sectores Institucionales

g) Responsable principal de la Elaboracidn de las Cuentas Economicas Integrales (CEI).

h) Coordinar y apoyar al Director de Cuentas Nacionales

i) Proponer y elaborar los estudios de acuerdo al Plan de Estudios de analisis
econoémicos sectoriales

C On
e dJJ
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j) Elaboracion de los requerimientos de informacion, flujo de obtencion de informacion y
de los productos para la elaboracion del Plan Estadistico Anual.

k) Elaborar informes periddicos de las actividades desarrolladas.

) Otras funciones relacionadas con el ambito de su competencia.

m) Velar por la salvaguarda y proteccion de la informacion estadistica a su cargo.

Profesional del Sector Publico

a) Actualizar Fichas Técnicas y Metadatos (PAD)

b) Elaborar cada uno de los componentes transversales del equilibrio.

¢) Elaborar informes mensuales las actividades del sector.

d) Elaborar las hojas de trabajo con la secuencia de cuentas de produccion vy
generacion del ingreso hasta la cuenta capital, por sector y subsector institucional
para el afio base preliminar

e) Elaborar los cuadros de produccion corriente y constante, para las cuentas anuales y
trimestrales del sector

Profesional del Sector Inversién y Construccion

a) Elaborar las actividades técnicas del Proyecto de cambio de afio base de las Cuentas
Nacionales.

b) Elaborar las Cuadros de Produccion por producto y grupo de producto y estructura de
costos del afio base 2007 del sector

¢) Elaborar los equilibrios oferta utilizacion para el afio base 2007

d) Elaborar un manual metodolégico de las cuentas del sector en base a las
recomendaciones del Sistema de Cuentas Nacionales 1993

e) Elaborar y mantener un inventario continuo de informacion estadistica basica.
Elaborar un plan de flujo de informacién basica requerida por fuentes y realizar su
seguimiento

Profesional del Sector Financiero

a) Elaborar informes mensuales de las actividades del sector.

b) Elaborar las actividades técnicas del Proyecto de cambio de afio base de las Cuentas
Nacionales.

c) Elaborar las actualidades estadisticas y departamentales del sector

d) Elaborar los cuadros de produccion por sub sectores, base fija y corriente, para las
cuentas anuales, trimestrales del sector.

e) Elaborar un manual metodolégico de las cuentas del sector, en base a las
recomendaciones del sistema de cuentas nacionales 1993

Cuogucys
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Profesional del Sector Privado no Financiero

a) Elaborar informes mensuales de avance del sector.

b) Elaborar la secuencia de cuentas en las hojas de trabajo por subsector institucional
del afio base 2007.

¢) Elaborar las actividades técnicas del Proyecto de cambio de afio base de las Cuentas
Nacionales.

d) elaborar un manual metodologico de las cuentas del sector, en base a las
recomendaciones del sistema de cuentas nacionales 1993.

e) Elaborar y mantener un inventario continuo de informacién estadistica basica.
Elaborar un plan de flujo de informacién basica requerida por fuentes y realizar su
seguimiento.

Profesional del Sector Externo

a) Elaborar informes mensuales de las actividades realizadas en el sector.

b) Elaborar las actividades técnicas del Proyecto de cambio de afio base de las Cuentas
Nacionales.

c¢) Elaborar las cuentas corrientes y de capital del sector resto del mundo para las
cuentas anuales y trimestrales de las gestiones definitivas, semidefinitivas y
preliminares.

d) Elaborar un Manual metodolégico de las Cuentas del Sector, en base a las
Recomendaciones del Sistema de Cuentas Nacionales 1993.

e) Elaborar un plan de flujo de informacién basica requerida por fuentes y realizar su
seguimiento. Evaluar el estado de la cantidad y calidad de la informacién estadistica
basica del sector, de fuentes internas y externas

Profesional Sector Hogares e ISFL

a) Andlisis, programacién y procesamiento de la informacion basica a las categorias de
las cuentas nacionales.

b) Elaborar la matriz de ingresos por sector y subsector institucional y actividad
economica para el nuevo afo base.

c) Elaborar las actividades técnicas del proyecto de cambio de afio base de las cuentas
nacionales de Bolivia.

d) Elaborar las cuentas de produccion y generacion del ingreso del sector hogares para
las cuentas anuales del afio base.

e) Elaborar un manual metodologico de las Cuentas del Sector, en base a las
recomendaciones del Sistema de Cuentas Nacionales 1993.

7. TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL
Sustantiva.
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8. RELACIONES DE COORDINACION
Unidades Organizacionales de la Direccién

y Oficinas Departamentales.

9. RELACIONAMIENTO

INTERINSTITUCIONAL
De coordinacion con Ministerio de
Economia y Finanzas
UDAPE, Y entidades del
privado que tengan relacion con el
cumplimiento del Objetivo.

Publicas,
sector

ACTUALIZACION

FECHA DE APROBACION:

MODIFICACIONES

FECHA DE ACTUALIZACION:
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UNIDAD DE COYUNTURA Y SINTESIS DE CORTO PLAZO Cédigo: UCSCP
1. NIVEL JERARQUICO DEPENDIENTES
Operativo. e Profesional de Sintesis Macroecondmica
2. NOMBRE DE LA UNIDAD ¢ Profesional de Coyuntura Econdmica.
INMEDIATA SUPERIOR
Direccion de Cuentas
Nacionales
(Dependencia lineal).

OBJETIVO
Producir y difundir informacion de coyuntura y departamental de la actividad econémica
bajo los estandares de las cuentas nacionales.

FUNCION PRINCIPAL
Supervision de la Sintesis Trimestral de las Cuentas Nacionales, Sintesis
Departamentales, Indicadores Mensuales de Actividad Econémica y el respectivo
tratamiento estadistico de series temporales.

FUNCIONES GENERALES

a) Supervision del PIB trimestral por actividad econémica y tipo de gasto, a precios
corrientes y constantes.

b) Supervision del PIB departamental por actividad econémica a precios corrientes y
constantes.

¢) Supervision del PIB trimestral desestacionalizado por actividad economica y tipo de
gasto

d) Supervision de descomposicion del FIB trimestral en sus componentes subyacentes:
Tendencia, Ciclo, Estacionalidad e Irregularidad.

e) Supervision del indice Global de Actividad Economica, por principales agrupaciones
de actividad economica.

f) Proponer modelos econométricos de andlisis, prediccion y/o imputacion de
informacién.

Co56Ce s
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) Proponer modelos conjuntos de estimacion basados en la Matriz de Contabilidad
Social. ,

h) Supervisar el avance de los sistemas de informacién mensual (SIEM)

i) Coordinar y apoyar al Director de Cuentas Nacionales.

i) Proponer y elaborar los estudios de analisis economicos sectoriales.

k) Elaboracion de los requerimientos de informacion, flujo de obtencion de informacion y
de los productos para la elaboracion del Plan Estadistico Anual.

) Elaborar informes periddicos de las actividades desarrolladas.

m) Otras funciones relacionadas con el ambito de su competencia.

n) Velar por la salvaguarda y proteccion de la informacion estadistica a su cargo.

Profesional de Sintesis Macroecondmica

a) Elaboracion de archivos de salida de los Sistemas de Informacion Estadistica
Mensual.

b) Elaboracion de cuadros de salida de la Formacion Bruta de Capital Fijo trimestral
base 1990

¢) Elaboracion de cuadros de salida d2 la Formacion Bruta de Capital Fijo trimestral
base 2007.

d) Elaboracion de cuadros de salida del Indice Mensual de Actividad Economica (IGAE)
por actividad econdmica, base 2007

e) Elaboracion de cuadros de salida del indice Mensual de Actividad, base Economica
(IGAE) por actividad econdmica, base 1990.

Profesional de Coyuntura Econdmica

a) Actualizar los Sistemas de Informacion de Coyuntura

b) Anélisis estadistico de series temporales y formulacion de modelos de variables
econémicas

c) Calculoy sintesis del indicador Lider de la actividad Econémica, base 1990, 2007

d) Desagregacion temporal de PIB trimestral por actividad econdmica y tipo de gasto,
base 1990, 2007.

e) Desarroliar modelos econométricos de proyeccion de la actividad econdmica por
sectores. '

TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL
Sustantiva.
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA -

RELACIONES DE COORDINACION

Unidades Organizacionales de la Direccién

y Oficinas Departamentales.

RELACIONAMIENTO
INTERINSTITUCIONAL

Economia

De coordinacion con Ministerio de
y Finanzas
UDAPE, Red de Analisis Fiscal,
Banco Central de Bolivia y ofras

Publicas,

entidades fuentes de informacion
mensual.
ACTUALIZACION
FECHA DE APROBACION: MODIFICACIONES
FECHA DE ACTUALIZACION:
Cuoableu
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DIRECCION DE ESTADISTICAS E INDICADORES Codigo: DEIE
ECONOMICOS
1. NIVEL JERARQUICO 3. UNIDADES DEPENDIENTES
Ejecutivo. ¢ Unidad de Registros, Estadisticas e Indicadores
el Sector externo
2. NOMBRE DE LA UNIDAD e Unidad de Registros, Estadisticas e Indicadores
INMEDIATA SUPERIOR de Precios
Direccion General Ejecutiva o Unidad de Estadisticas e Indicadores de la
(Dependencia lineal). Actividad Economica.
e Secretaria - Asistente

4. OBJETIVO
El objetivo de la Direccion de Estadisticas e Indicadores Econdmicos es la produccion de
las estadisticas e indicadores economicos oficiales del pais con calidad, oportunidad y
consistencia en estricto apego a los estandares internacionales de produccion
estadistica.

5. FUNCION PRINCIPAL
Elaboracion, produccion y difusion de Indicadores y Estadisticas Economicos.

6. FUNCIONES GENERALES

a) Elaborar el Plan Estadistico Anual de las Estadisticas e Indicadores Econémicos.

b) Supervisar la correcta Aplicacion de las Metodologias de: i) indice de Precios al
Consumidor de acuerdo a la Metodologia del Fondo Monetario Internacional, ii) Indice
de Salarios Remuneraciones y Empleo de la OIT, iii) Metodologias de Calculo de
Exportaciones, Importaciones, Indicadores de Comercio Exterior sobre la base de
metodologias del Manual de Balanza de Pagos (Revision V), Clasificadores
Internaciones de las Naciones Unidas, iv) Estadisticas e Indicadores de turismo con
metodologias de la Organizacion Mundial del Turismo, v) Célculo de indicadores por
Actividad Econdmica, basandose en métodos y parametros universalmente
aceptados, vi) Estadisticas e Indicadores de Medio Ambiente, de acuerdo con SCN93
(Cuentas Satelitales).

C\.JL‘CL«J
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7. FUNCIONES GENERALES

a)

b)

Supervision de las Estadisticas e Indicadores Econémicos para su difusion como el
Responsable principal a nivel Institucional.

Elaborar los procedimientos y contenidos para la obtencién de informacién basica util
para las Estadisticas e Indicadores Econdmicos, asi como supervisar su correcto
uso.

Dirigir y coordinar las tareas de la Direccion.

Coordinar con las otras direcciones para el cumplimiento de los Objetivos del Plan
Estadistico Anual del INE.

Responsable principal de la consecuciéon de resultados concernientes al Plan
Estadistico POA Institucional y Plan tstratégico.

Proponer, Dirigir y Supervisar los proyectos para la recoleccion y anélisis de
Indicadores Econdmicos.

Dirigir y proponer un Plan para la Elaboracion de Estudios de Analisis Econdmico -
Social, Transversales (Medio Ambiente, Género y Pueblos Originarios)

Supervisar y Dirigir la Planificacién, Desarrollo y Analisis de Encuestas y Censos a
establecimientos.

Elaborar informes periédicos al Director Ejecutivo.

Otras funciones relacionadas con el ambito de su competencia.

Velar por la salvaguarda y proteccion de la informacion estadistica a su cargo.

Unidad de Registros, Estadisticas e Indicadores del Sector Externo

a)

Elaboracion de planes, programas y proyectos para la realizacién de Estadisticas e
Indicadores de Comercio Exterior que garantice la confiabilidad de la informacion en
la Balanza de Pagos.

Supervisar la correcta Aplicacion de Metodologias Internacionales en el calculo de
Estadistica e Indicadores en Exportaciones, Importaciones, Inversion de Capital
Extranjero Privado, Turismo e Indicadores de Comercio Exterior.

Proponer politicas de fortalecimiento del uso de los registros administrativos del
Sector Externo como fuente primaria de informacién.

Elaboracion y actualizacién de los instrumentos para la recoleccion de informacion
provenientes de Registros Administrativos.

Elaboracion de los requerimientos de informacién, flujo de obtencion de informacion y
de los productos para la elaboracién del Plan Estadistico Anual.

Unidad de Registros, Estadisticas e Indicadores de Precios

a)

Elaboracién de planes, programas y proyectos para la realizacién de Estadisticas e
Indicadores de Precios y Salarios que garantice la confiabilidad de la Informacion
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b)

Supervisar la correcta Aplicacion de Metodologias Internacionales en el calculo de
Estadistica e Indicadores en el indice de Precios al Consumidor, indice de Costos de
la Construccion, Indice de Precios por Mayor, indices de Empleo, Salarios y
Remuneraciones del sector Publico y Privado.

Proponer politicas de fortalecimiento del uso de los registros administrativos como
fuente primaria de informacién.

Elaboracion y actualizacion de los instrumentos para la recoleccion de informacion
provenientes de Registros Administrativos.

Elaboracion de los requerimientos de informacion, flujo de obtencién de informacién y
de los productos para la elaboracién del Plan Estadistico Anual

Elaboracion del Manual de Capacitacion sobre las Metodologias Internacionales en el
célculo de Estadistica e Indicadores en Indice de Precios al Consumidor, indice de
Costos de la Construccion, indice de Precios por Mayor, indices de Empleo, Salarios
y Remuneraciones del sector Plblico y Privado y su respectiva actualizacion.

Unidad de Estadisticas e Indicadores de la Actividad Econdmica

a)

Elaboracién de planes, programas y proyectos para la realizacion de los Registros,
Estadisticas e Indicadores de la Actividad Econémica que garanticen la confiabilidad
de la Informacion. \

Supervisar la correcta Aplicacion de Metodologias Internacionales en el calculo los
Registros, Estadisticas e Indicadores de la Actividad Econdmica.

Proponer politicas de fortalecimiento del uso de los registros administrativos como
fuente primaria de informacion.

Elaboracion y actualizacion de los instrumentos para la recoleccion de informacion
provenientes de Registros Administrativos.

Elaboracion de los requerimientos de informacion, flujo de obtencion de informacion y
de los productos para la elaboracién del Plan Estadistico Anual.

Secretaria — Asistente

Archivar, centralizar, organizar y canalizar la correspondencia recibida, disponiendo
envio y seguimiento de la misma.

Coordinar la agenda de reuniones y compromisos del director del area.

Coordinar las solicitudes y requerimientos de la direccion.

Mantener un registro de requerimientos de informacion a la direccion y efectuar
seguimiento y control de su atencion.

Recibir, derivar y efectuar llamadas telefonicas internas y externas

el

el

8. TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL
Sustantiva.
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9. RELACIONES DE COORDINACION 10. RELACIONAMIENTO
Con los Directores y Unidades INTERINSTITUCIONAL
Dependientes de la Direccion y con las De complementacion con entidades del
Oficinas Departamentales. sector publico, organismos nacionales,
Departamentales y globales en materia
. de estadisticas economicas.
ACTUALIZACION
. FECHA DE APROBACION: MODIFICACIONES
FECHA DE ACTUALIZACION:
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UNIDAD DE REGISTROS, ESTADISTICAS E INDICADORES Cédigo UREISE
DEL SECTOR EXTERNO
1. NIVEL JERARQUICO 3. UNIDADES DEPENDIENTES
Operativo. o Profesional de Estadisticas e Indicadores de
Comercio Exterior
2. NOMBRE DE LA UNIDAD o Técnico de Comercio Exterior

INMEDIATA SUPERIOR e Profesional de Registros, Estadisticas e

Direccion de Estadisticas e Indicadores de Comercio Exterior

Indicadores Economicos. e Técnico de Importaciones

(Dependencia lineal). o Profesional de Registros, Estadisticas e

Indicadores de Comercio Exterior
 Profesional de Estadisticas de Turismo.

4. OBJETIVO

Producir y difundir estadisticas e indicadores del sector externo bajo normas y

estandares internacionales.
5. FUNCION PRINCIPAL

Planificar, elaborar y difundir estadisticas e indicadores del sector externo
6. FUNCIONES GENERALES

a) Elaboracion de planes, programas y proyectos para la realizacion de Estadisticas e
Indicadores de Comercio Exterior que garantice la confiabilidad de la informacion en
la Balanza de Pagos.

b) Supervisar la correcta Aplicacion de Metodologias Internacionales en el calculo de
Estadistica e Indicadores en Exportaciones, Importaciones, Inversion de Capital
Extranjero Privado, Turismo e Indicadores de Comercio Exterior.

c) Proponer politicas de fortalecimiento del uso de los registros administrativos del
Sector Externo como fuente primaria de informacion.

d) Elaboracion y actualizacién de los instrumentos para la recolecciéon de informacion
provenientes de Registros Administrativos.

e) Elaboracion de los requerimientos de informacion, flujo de obtencion de informacion y
de los productos para la elaboracion del Plan Estadistico Anual

f) Elaboracion del Manual de Capacitacion sobre las Metodologias Internacionales en el
célculo de Estadisticas e Indicadores en Exportaciones, Importaciones, Inversion de
Capital Extranjero Privado, Turismo e Indicadores de Comercio Exterior.

Ceaulis
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Responsable principal de la definicion e implantacion de la Estrategia de Control de
Calidad, Consistencia automatica y Codificacion Asistida con la Direccion de Cuentas
Nacionales.

Coordinar y apoyar al Director de Estadisticas e Indicadores Econdmicos.

Supervisar todas las actividades de la Unidad.

Responsable de Coordinar la Elaboracion de los Programas de Capacitacion, para
ejecucion y supervision de operativos de Comercio Exterior (Encuestas de Turismo,
Inversion Extranjera Directa)

Elaboracion del Manual de Funciones y Responsabilidades de los Encuestadores.
Garantizar la correcta y oportuna captura de datos de los registros administrativos
mediante la optimizacién de la generacion de los datos en su fuente de origen.

m) Establecer y/o fortalecer mecanismos de coordinacion interinstitucional con

proveedores de informacién.

Proponer estudios de coyuntura, planes o proyectos de andlisis sobre el desempefio
del Sector Externo.

Elaborar informes periédicos de las actividades desarrolladas a su inmediato
superior.

Otras funciones relacionadas con el ambito de su competencia.

Velar por la salvaguarda y proteccion de la informacion estadistica a su cargo.

Profesional de Estadisticas e Indicadores de Comercio Exterior

a)
b)

Actualizar Fichas Técnicas y Metadatos (PAD).

Aplicar metodologias y técnicas para el procesamiento y analisis de los Indicadores
de Comercio Exterior

Atencién de los requerimiento de informacion interna y externa sobre Indicadores de
Comercio Exterior

Elaborar cuadros de salida de Indicacores de Comercio Exterior.

En coordinacion con el responsable de Unidad, apoyar a las actividades de otras
unidades y Direcciones de la Institucion

Técnico de Comercio Exterior

a) Aplicar metodologias y técnica para el procesamiento y anélisis de la informacién
estadistica relacionada con comercio exterior.
b) Apoyar al procesamiento de los Indicadores de Comercio Exterior y Competitividad.
¢) Desarrollar otras funciones de apoyo en la Unidad u otras de la Direccion, asignadas
por su inmediato superior.
d) Elaborar planes, programas y proyectos para el mejoramiento de la calidad de la
informacion sobre indicadores de comercio exterior y competitividad
e) Organizar, actualizar y clasificar adecuadamente el archivo de la documentacién
técnica y administrativa a su cargo.
CLgl
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Profesional de Registros, Estadisticas e Indicadores de Comercio Exterior
a) Aplicar/adecuar metodologias y/o técnicas para el procesamiento y analisis de la
informacion estadistica de importaciones.
b) Atencion de requerimientos (internos y externos) especificos de importaciones.
¢) Captura, almacenamiento, validacion y procesamiento de los registros mensuales de
importaciones.
d) Coordinar la actualizacion de la informacién de importaciones en la pagina web del
INE.
. e) Desarrollar trabajos extraordinarios y/o de apoyo prestado a otras areas de la Unidad
y/o Direcciones del INE.

Técnico de Importaciones
a) Apoyo a la validacion y ajuste de registros a la base de datos anual de importaciones.
b) Consistencia de los registros de importaciones
c) Consolidacion de bases de datos para elaboracion de Estadisticas de Saldo
Comercial mensual
. d) Elaborar planes, programas y/o proyectos para el mejoramiento de la calidad de las
estadisticas de importaciones
e) Organizar y mantener adecuadamente clasificado y archivada la documentacion
técnica y/o administrativa a su cargo.

Profesional de Registros, Estadisticas e Indicadores de Comercio Exterior

a) Aplicar/adecuar metodologias y/o técnicas para el procesamiento y analisis de la
informacidn estadistica de exportaciones.

o b) Atender requerimiento de informacion (internos y externos) especificos de
exportaciones

c¢) Conciliacion de la Base de DAtos de exportaciones de Minerales (Regalia Minera)
con base de Datos SIDUNEA

d) Coordinar la actualizacion de la informacion de exportaciones en la pagina web del
INE y en el Sistema de Consulta de Comercio Exterior

e) Desarrollar trabajos extraordinarios y/o de apoyo prestado a otras areas de la unidad
y/o Direccidn del INE.

Profesional de Estadisticas de Turismo

a) Actualizar Fichas Técnicas y Metadatos (PAD)
b) Atencion de requerimientos internos y externos de informacién estadistica de turismo
Elaboracion de documento metodologico de Estadisticas Basicas de Turismo
Elaborar Perfil de proyecto, cronograma, presupuesto y manuales para la EGT 2011.
Elaborar planes, programas y proyectos para el mejoramiento de la calidad vy
oportunidad de las estadisticas de turismo

QO
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7. TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL
Sustantiva.
8. RELACIONES DE COORDINACION . . RELACIONAMIENTO
Unidades  Organizacionales de |la INTERINSTITUCIONAL
Direccion y Oficinas Departamentales. De complementacién con el Ministerio
de Planificacion del Desarrollo, Aduana
Nacional de Bolivia, Banco Central de
Bolivia e instituciones del Sector
Privado que tengan relacién con
comercio exterior.
ACTUALIZACION
FECHA DE APROBACION: MODIFICACIONES
FECHA DE ACTUALIZACION:
06596 i: w 'l
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UNIDAD DE REGISTROS, ESTADISTICAS E INDICADORES Codigo: UREIP
DE PRECIO

1. NIVEL JERARQUICO 3. DEPENDIENTES

Operativo. o Profesional de Registros, Estadisticas e
2. NOMBRE DE LA UNIDAD Indicadores de Precios Productor

INMEDIATA SUPERIOR e Técnico de Registros, Estadisticas e Indicadores

Direccion de Estadisticas e
Indicadores Economicos
(Dependencia lineal).

de Precios al Producto

Profesional de Registros, Estadisticas e
Indicadores de Remuneraciones Salarios y Empleo
Técnico de Registros, Estadisticas e Indicadores
de Remuneraciones Salarios y Empleo

Profesional de Estadisticas e Indicadores de
Precios al Consumidor

Profesional de Precios al Consumidor

Profesional Informatico IPC

Profesional Departamental IPC

Técnico Transcriptor IPC

Supervisor de Operativos IPC

Técnico en Operativo de Campo.

4. OBJETIVO

Producir estadisticas e indicadores de precios bajo normas y estandares internacionales.

Cudl
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5. FUNCION PRINCIPAL
Planificar, elaborar y difundir estadisticas e indicadores de precios en el marco de los
planes del INE.
6. FUNCIONES GENERALES

g) Elaboracién de planes, programas y proyectos para la realizacion de Estadisticas e

Indicadores de Precios y Salarios que garantice la confiabilidad de la Informacién.

h) Supervisar la correcta Aplicacion de Metodologias Internacionales en el calculo de

Estadistica e Indicadores en el indice de Precios al Consumidor, indice de Costos de
la Construccion, indice de Precios por Mayor, indices de Empleo, Salarios y
Remuneraciones del sector Publico y Privado.

Proponer politicas de fortalecimiento del uso de los registros administrativos como
fuente primaria de informacién.

Elaboracién y actualizacion de los instrumentos para la recoleccion de informacién
provenientes de Registros Administrativos.

Elaboracion de los requerimientos de informacion, flujo de obtencion de informacion y
de los productos para la elaboracion del Plan Estadistico Anual

Elaboracion del Manual de Capacitacion sobre las Metodologias Internacionales en el
célculo de Estadistica e Indicadores en indice de Precios al Consumidor, Indice de
Costos de la Construccion, indice de Precios por Mayor, indices de Empleo, Salarios
y Remuneraciones del sector Publico y Privado y su respectiva actualizacion.

) "A i W
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m) Responsable principal de la definicién e implantacién de la Estrategia de Control de
Calidad, Consistencia automética y Codificacion Asistida con la Direccion de Cuentas
Nacionales.

n) Coordinar y apoyar al Director de Estadisticas e Indicadores Econémicos.

0) Supetvisar todas las actividades de la Unidad.

p) Responsable de Coordinar la Elaboracién de los Programas de Capacitacion, para
ejecucion y supervision de operativos (Encuesta del IPC, Encuesta del IPM, Encuesta
del ICC, Encuesta de Salarios)

q) Elaboracion del Manual de Funciones y Responsabilidades de los Encuestadores y
su respectiva actualizacion.

r) Garantizar la correcta y oportuna captura de datos de los registros administrativos
mediante |a optimizacion de la generacion de los datos en su fuente de origen.

s) Establecer ylo fortalecer mecanismos de reracionamiento y coordinacion
interinstitucional con proveedores de informacion.

t) Proponer estudios de coyuntura, planes o proyectos de analisis sobre el desempefio
de los Indices de Precios y Salarios.

u) Elaborar informes periodicos de las actividades desarrolladas a su inmediato
superior. _

v) Otras funciones relacionadas con el ambito de su competencia.

w) Velar por la salvaguarda y proteccién de la informacion estadistica a su cargo.

Profesional de Registros, Estadisticas e Indicadores de Precios Productor

a) Coordinar el trabajo del ICC, permisos de construccion, cambio de afio base del
IPPIM y elaboracion de las bases del indice de Precios al por mayor.

b) Coordinary apoyar al Responsable de Estadisticas e Indicadores de Precios

c) Definir e implantar la estrategia de control de calidad, consistencia automatica y
proceso de calculo del indice del Costo de la Construccion, Precios al Productor de la
Industria Manufacturera y Precios al por mayor.

d) Elaborar metodologias en base a recomendaciones internacionales para el calculo de
los indices del costo, de la construccion y precios al productor de la industria
manufacturera y precios al por mayor.

e) Elaborar planes, programas y proyectos para la realizacion de estadisticas e
indicadores de la construccion, precios al productor de la industria manufacturera,
permisos de construccion y precios al por mayor

Técnico de Registros, Estadisticas e Indicadores de Precios al Producto
a) Control de avance en las cargas de trabajo al personal del operativo de campo
b) Coordinacion de tareas programadas con el Responsable de Unidad y técnica con el
Especialista de Estadisticas e Indicadores de Precios al Productor

AR
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¢) Planificacion del operativo de campo de las encuestas de precios de materiales de
construccion y precios mayoristas de productos agricolas.

d) Preparacion de la base de datos de precios al por mayor para migrar al sistema de
entrada de datos en punto net

e) Recolectar y supervisar informacion proveniente de las encuestas de precios de
materiales de construccion y precios mayoristas de productos agricolas

Profesional de Registros, Estadisticas e Indicadores de Remuneraciones Salarios y
Empleo
a) Coordinar e informar y apoyar con trabajos delegados por |a Direccion o Unidad de la
que depende.
b) Cubrir requerimientos de informacién, segln se registren en la gestion
¢) Elaborar manuales metodologicos paia el calculo de los indicadores y estadisticas del
sector publico y privado, tomando en cuenta recomendaciones internacionales
d) Elaborary actualizar instrumentos para la recoleccién de informacion
e) Establecer y/o fortalecer mecanismos de relacionamiento y coordinacion con los
proveedores de informacién para el Sector Publico y Privado.

Técnico de Registros, Estadisticas e Indicadores de Remuneraciones Salarios y
Empleo
a) Control de avance en las cargas de trabajo al personal eventual de transcripcion
(sector privado).
b) Coordinar con el especialista los aspectos de caracter técnico y elaborar informes
periodicos y otros trabajos delegados por la Direccién o Unidad de la que depende.
¢) Preparacion de cargas para los transcriptores, control de cobertura y apoyo a la
transcripcion
d) Recolectar informacion del sector privado y plblico via registros adminsitrativos del
ministerio de trabajo en funcion a una muestra definida
e) Verificacidn de la informacion transcrita.

Profesional de Estadisticas e Indicadores de Precios al Consumidor

a) Analisis e interpretacion estadistica de resultados finales.

b) Coordinacion y supervisién a especialistas, programador, responsables regionales,
supervisores y cotizadores de precios en actividades vinculadas con la recoleccion de
precios de productos del IPC, a nivel nacional.

¢) Coordinar y apoyar periodicamente las actividades requeridas por el inmediato

superior
d) Critica, verificacion y consistenciacion de la informacion de precios a nivel nacional y
por ciudades
e) Elaboracidn de la actualidad estadistica y documentos de forma semanal y mensual y
realizar propuestas de nuevas estadisticas y metodologias. Lo
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Profesional de Precios al Consumidor

a) Analisis e interpretacion estadistica de resultados finales.

b) Apoyo en la elaboracién de la actualidad estadistica y documentos de forma semanal
y mensual

c) Apoyo en procesos administrativos como contratacion, seleccion y evaluacion de
personal de campo; envio y recepcion de material de trabajo; elaboracion de cuadros
comparativos de proforma de cotizacion de documentos y materiales.

d) Coordinacion y supervision a responsables regionales, supervisores y cotizadores de
precios en actividades vinculadas con la recoleccion de precios de productos del IPC,
a nivel nacional.

e) Coordinar y apoyar periddicamente las actividades requeridas por el inmediato
superior

Profesional Informatico IPC

a) Coordinacién periodica para el envio y recepcion de datos necesarios a nivel
nacional. '

b) Coordinacion y evaluacion de la etapa de generacion de resultados del Indice de
Precios al Consumidor ,

¢) Coordinacion y evaluacion de la etapa de validacion de la base de datos del Indice de
Precios al Consumidor

d) Supervision, coordinacion y evaluacion de la etapa de transcripcion del indice de
Precios al Consumidor a nivel nacional

Profesional Departamental IPC

a) Apoyo en las actividades de supervision y cotizacion de precios, cuando asi se
requiera.

b) Control y seguimiento a las especificaciones de cada uno de los productos que
componen la canasta del IPC

¢) Coordinacion de actividades vinculadas con la recoleccion de informacion desde la
organizacién de las cargas de trabajo, cotizacion y supervision

d) Realizar trabajos adicionales a solicitud de su inmediato superior

e) Seguimiento sistematico de la recoleccion de precios tanto a cotizadores vy
supervisores controlando y verificando la calidad de la informacion

Técnico Transcriptor IPC
a) Apoyo en el control del buen funcionamiento del Sistema indice de Precios al
Consumidor 2007
b) Introducir la informacién de las boletas de cotizacion y encuesta de alquileres a
medios magnéticos segun las especificaciones de los programas y de los manuales.

CLa5C:
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c¢) Responsable de la integridad de la base de precios, de las ciudades de La Paz y El
Alto.
d) Transcripcion de las correcciones realizadas en los listados de precios

Supervisor de Operativos IPC

a) Apoyo a la revision de listados de precios por producto e informante

b) Control y seguimiento a las especificaciones de cada uno de los productos que
componen la canasta del IPC

c) Apoyo en la cotizacion y transcripcion de precios, cuando asi se requiera

d) Controlar la cobertura del operativo de precios en las diferentes areas de trabajo

e) Critica y depuracién de la informacién recabada en las boletas de cotizacion de
precios y alquileres

Técnico en Operativo de Campo
a) Apoyo a la revisién de listados de precios por producto e informante, cuando asi se lo
requiera
b) Apoyo en la cotizacion y transcripcion de precios, cuando asi lo requiera
) Comparacion e impresion de boletas
) Control de la cobertura del operativo de precios en las diferentes aéreas de trabajo
) Control y seguimiento a las especificaciones de cada uno de los productos que
componen la canasta del IPC

c
d
e

7. TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL

Sustantiva.
8. RELACIONES DE COORDINACION 9. RELACIONAMIENTO
Unidades  Organizacionales de la INTERINSTITUCIONAL
Direccion y Oficinas Departamentales. De complementacion, Ministerio de
Planificacion del Desarrollo, Banco
Central de Bolivia y entidades del sector
privado relacionadas con el Objetivo.
ACTUALIZACION
FECHA DE APROBACION: MODIFICACIONES
FECHA DE ACTUALIZACION:
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UNIDAD DE ESTADISTICAS E INDICADORES DE LA

Cédigo: UREIAE

ACTIVIDAD ECONOMICA
1. NIVEL JERARQUICO 3. DEPENDIENTES
Operativo. e Profesional de Registros, Estadisticas e
2. NOMBRE DE LA UNIDAD Indicadores de la Actividad Agropecuaria

INMEDIATA SUPERIOR
Direccion de Estadisticas e
Indicadores Econémicos
(Dependencia lineal).

Profesional de la Actividad Agropecuaria
Profesional de Registros, Estadisticas e
Indicadores de la Actividad Econémica (EAIM)
Técnico de Registros, Estadisticas e Indicadores
de la Actividad Econémica (Industria)

Técnico Operativo de Campo de la Actividad
Econdmica

Profesional de Registros, Estadisticas e
Indicadores de la Actividad Econémica

rofesional de Otras Encuestas Economicas
Profesional de Estadisticas Municipales.

4, OBJETIVO
Producir y difundir estadisticas e indicadores econdmicos bajo estandares
internacionales.
CLOGC
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5.

FUNCION PRINCIPAL ._
Planificar, elaborar y difundir estadisticas e indicadores de la actividad economica de
acuerdo a los planes y programas del INE.

FUNCIONES GENERALES

a) Elaboracion de planes, programas y proyectos para la realizacién de los Registros,
Estadisticas e Indicadores de la Actividad Economica que garanticen la confiabilidad
de la Informacién.

b) Supervisar la correcta Aplicacién de Metodologias Internacionales en el célculo los
Registros, Estadisticas e Indicadores de la Actividad Econbmica.

c) Proponer politicas de fortalecimiento del uso de los registros administrativos como
fuente primaria de informacion.

d) Elaboracion y actualizacién de los instrumentos para la recoleccién de informacion
provenientes de Registros Administrativos.

e) Elaboracion de los requerimientos de informacion, flujo de obtencion de informacion y
de los productos para la elaboracion det Plan Estadistico Anual.

f) Elaboracion del Manual de Capacitacion sobre las Metodologias Internacionales en el

célculo de Registros, Estadisticas e Indicadores de la Actividad Econémica y su
respectiva actualizacion.

Cud
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Responsable principal de la definicion e implantacion de la Estrategia de Control de
Calidad, Consistencia Automatica y Codificacion Asistida con la Direccion de Cuentas
Nacionales.

Coordinar y apoyar al Director de Estadisticas e Indicadores Econdmicos.

Supervisar todas las actividades de la Unidad.

Responsable de Coordinar la Elaboracion de los Programas de Capacitacion, para
ejecucion y supervision de operativos realizados.

Elaboracion del Manual de Funciones y Responsabilidades de los Encuestadores y
su respectiva actualizacion.

Garantizar la correcta y oportuna captura de datos de los registros administrativos
mediante la optimizacion de la generacion de los datos en su fuente de origen.

m) Establecer y/o fortalecer mecanismos de relacionamiento y coordinacion

interinstitucional con proveedores de informacion.

Proponer estudios de coyuntura, planes o proyectos de analisis sobre el desempefio
de los indices de la actividad Econdmica.

Elaborar informes periddicos de las actividades desarrolladas a su inmediato
superior.

Otras funciones relacionadas con el ambito de su competencia.

Velar por la salvaguarda y proteccion de la informacion estadistica a su cargo.

Profesional de Registros, Estadisticas e Indicadores de la Actividad Agropecuaria

a)
b)

Actualizar Fichas Técnicas y Metadatos (PAD).

Actualizar y mejorar los instrumentos para la recoleccién de informacion provenientes
de registros administrativos.

Coordinar y apoyar al Responsable de la Unidad en [a elaboracion del cuadro de
coyuntura

Elaborar planes y proyectos para la realizacion de las encuestas agropecuarias
Elaborar publicaciones estadisticas anuales de la actividad agropecuaria

Profesional de la Actividad Agropecuaria

Definir e implementar una estrategia de control de calidad, consistencia automatica y
proceso de célculo del Sector Agropecuario.

Elaborar las metodologias en base a recomendaciones internacionales para el
calculo de los indices del Sector Agropecuario

Elaborar los requerimientos de informacion estadistica agropecuaria

Elaborar planes, programas y proyectos para la realizacion de estadisticas e
indicadores del Sector Agropecuario.

Establecer y/o fortalecer mecanismos de relacionamiento y coordinacion con
proveedores de informacion

op
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Profesional de Registros, Estadisticas e Indicadores de la Actividad Econdmica (EAIM)

f) Actualizar Fichas Técnicas y Metadatos (PAD).

g) Generar dos bases de datos para el célculo del indice de la Actividad Minera e
Hidrocarburos, mensual

h) Generar dos bases de datos sobre a produccién y venta de cemento por empresas y
departamento mensual

i) Implementacion de mejoras en la calldad de la informacidn generada en la unidad

j) Llevar a cabo la planificacién, coordinacion, recopilacion, consistenciacién y
validacién de la informacién de las encuestas de Gastos de Realizacion de
Exportacion de Minerales.

Técnico de Registros, Estadisticas e Indicadores de la Actividad Econémica (Industria)

a) Efectuar la asignacion, supervision y recepcion de cargas de trabajo a los
encuestadores a su cargo.

b) Implementacién de mejoras en la calidad de la informacién estadistica generada por
la unidad

¢) Organizar el trabajo de campo de las encuestas a la industria manufacturera vy
realizar seguimiento constante al trabajo de los encuestadores a su cargo

d) Organizar y mantener actualizado y clasificado adecuadamente el archivo de la
documentacién técnica y administrativo a su cargo

e) Seguimiento permanente a la cobertura de las encuestas a la industria
manufacturera.

Técnico Operativo de Campo de la Actividad Econémica
a) Consistenciar la informacion y retornar a las empresas, cuantas veces sea necesario
hasta consistenciar los datos recopilados en el operativo de campo
b) Cumplir con el cronograma de trabajo establecido por los responsables de las
encuestas econémicas
c) Visitas y contacto permanente con las empresas informantes a su cargo hasta la
obtencién de la informacion

Profesional de Registros, Estadisticas e Indicadores de la Actividad Econémica
a) Implementacion de mejoras en la unidad de la informacion producida.

) Planificar y ejecutar la Encuesta a las Micro y Pequefias Empresas — MYPES
¢) Planificar, capacitar y ejecutar las actividades de otras encuestas econémicas
d) Validar, analizar y generar 1 base de datos de la Encuesta MYPES
e) Conformar una base de datos de la actividad de telecomunicaciones

CL3504c
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Conformar una base de datos de la actividad de transportes

Analizar la cobertura, validacion y consistencia de la base de datos de las encuestas
econémicas

Apoyo en la transcripcion y validacion de boletas de encuestas industriales

Generar 1 base de datos a partir de registros administrativos de medio ambiente
Implementacién de mejoras en la calidad de la informacion estadistica generada en la
unidad.

Profesional de Otras Encuestas Econdmicas

a)
b)
c)
d)

e)

Actualizar Fichas Técnicas y Metadatos (PAD

Atencion a requerimientos de informacién especificos (usuarios internos y externos).
Coordinacion del trabajo de campo de las encuestas econdmicas

Elaboracién de instrumentos estadisticos (boletas y manuales) y disefio de muestra
para las encuestas econdmicas

Implementacion de mejoras en la calidad de la informacion estadistica producida.

Profesional de Estadisticas Municipales

Aplicar metodologias y técnicas para el procesamiento y analisis de la informacion de
Estadisticas Municipales Industriales

Elaboracion de manual de procesos de la produccion de informacion estadistica a su
cargo

Elaboracion de planes, programas y/o proyectos para el mejoramiento de la calidad
de estadistica

Implementacion de mejoras en la calidad de la informacion estadistica producida
Organizar y mantener actualizada y clasificada adecuadamente el archivo de la
documentacion técnica y administrativa a su cargo.

7. TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL

Sustantiva.
8. RELACIONES DE COORDINACION 9. RELACIONAMIENTO
Unidades  Organizacionales de |Ia INTERINSTITUCIONAL

Direccidn y Oficinas Departamentales.

De complementacion con el Ministerio
de Planificacion del  Desarrollo,
Ministerio de Desarrollo Econdmico,
UDAPE, Banco Central de Bolivia y
entidades del sector privado, que
tengan relacion con el Objetivo.
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DIRECCION DE ESTADISTICAS E INDICADORES SOCIALES

Director de Estadisticas e Indic:

“Sociales {258)

Secratavia - Asislente (259)

Responsable de Operativos de
Campo del Area Social {260}

SR |

|| Profesional en codificacién (261}

Técnico en Clasificadores (262)

Técnico en Operativas de Campo
Social (263)

Profesional en Tematca de
investigacion social {264)

Profesional en Planificacion y
Lagistica {265)

Profesional en muesyeo de
encuestas (266)

Responsable de Cansos y
Encusstas (267)

B

Profesional en Operativos de Campol
(268)

Responsable de Estadisticas e
Indicadores Socialas (269)

S

Profesionsi de Estadisticas 6
| | Indicadores de Empleo Ingreso y
Gastos {270)

Profesional de Estadisticas e
__| Indicadores de Salud y Segiridad
Social (271)

Profesional de Estadlsticas e
- indicadores de Educacion {272}

Profesional de Demografia
~| migracion y hachos vitales {273)

T

" |Protesional de Vivienda y Servicios
-~ esladisticas de hogares {274)

Profesional en Pobreza y bienestar

Profesional en Estadisticas de
f Proteccion Social (276)

Profesional de investigacion y
| analisis Economico Saciel (277)

LouCas
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DIRECCION DE ESTADISTICAS E INDICADORES SOCIALES Caédigo: DEIS

1. NIVEL JERARQUICO 3. UNIDADES DEPENDIENTES

Ejecutivo. o Unidad de Operativos de Campo del Area Social,

e Unidad de Censos y Encuestas,

2. NOMBRE DE LA UNIDAD
INMEDIATA SUPERIOR
Direccidén General Ejecutiva
(Dependencia lineal).

e Secretaria - Asistente

¢ Unidad de Estadisticas e Indicadores Sociales.

4. OBJETIVO

El objetivo de la Direccion de Estadisticas e Indicadores Sociales del INE es la
produccidén de las estadisticas e indicadores sociales oficiales del pais con calidad,
oportunidad y consistencia en estricto apego a los estandares internacionales de

produccidn estadistica.

5. FUNCION PRINCIPAL
Elaboracion, produccion y difusion de Indicadores y Estadisticas Sociales.

6. FUNCIONES GENERALES

a) Elaborar el Plan Estadistico Anual en lo referente a Estadisticas e Indicadores

Sociales.

b) Supervisar la correcta Aplicacion de las Metodologias de: i) Medicion de Empleo de
la OIT, ii) Medicion del Ingreso de acuerdo con el Grupo de Camberra, iii) Medicion
del Gasto en Consumo de los Hogares de acuerdo al Banco Mundial y, iv)

Indicadores Sociales para el Seguimiento de las Metas del Milenio

o
N S

uso.

Elaboracion de las Estadisticas e Indicadores Sociales para su difusion.
Elaboracion de procedimientos y contenidos para la obtencién de informacion Basica
util para las Estadisticas e Indicadores Sociales, asi como supervisar su correcto

P

(o
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Dirigir y coordinar las tareas de la Direccion.

Coordinar con las otras direcciones para el cumplimiento de los Objetivos del Plan
Estadistico Anual.

Responsable principal de la consecucion de resultados concernientes del Plan
Estadistico POA Institucional y Plan Estratégico.

Dirigir y proponer los proyectos para la recoleccion y analisis de Indicadores
Sociales.

Dirigir y proponer un Plan para la Elaboracién de Estudios de Analisis Econémicos -
Sociales por sector.

Supervisar la Planificacion, y Dirigir el desarrollo, anélisis de encuestas a hogares,
incluyendo los Censos de Poblacion y Vivienda, en lo concerniente.

Elaborar informes periddicos al Director Ejecutivo.

Velar por la salvaguarda y proteccion de la informacion Estadistica a su cargo

m) Otras funciones relacionadas con el ambito de su competencia.

Unidad de Operativos de Campo del Area.Social,

a)

Elaboracion conjunta de planes, programas y proyectos para la realizacién de Censos
y Encuestas a Hogares, para el Seguimiento y Evaluacién de las Metas del Milenio,
con la Unidad de Estadisticas e Indicadores.

Elaborar la Programacién de actividades correspondientes a los planes, programas y
proyectos para la realizacion de Censos y Encuestas a Hogares, con el detalle
operativo y financiero suficiente para su operativizacion.

Elaboracion y actualizacion de los instrumentos para la recoleccion de informacion
tales como: Cuestionarios, Formularios, Manuales y Clasificadores.

Elaboracion de los requerimientos de informacion, flujo de obtencion de informacién y
de los productos para la elaboracién del Plan Estadistico Anual.

Elaboracion del Manual de Capacitacion (y su respectiva actualizacion) referente a
los metodologias de Disefio y ejecucion de encuestas.

Unidad de Censos y Encuestas,

a) Elaboracion conjunta de planes, programas y proyectos para la realizacién de Censos
y Encuestas, para el Seguimiento y Evaluacion las Metas del Milenio, con la Unidad
de Estadisticas e Indicadores Sociales.
b) Coordinar con el Proyecto Censo Nacional de Poblacion y Vivienda 2001 CNPV 2001
¢) Coordinary apoyar al Director de Estadisticas e Indicadores Sociales
a) Elaborar informes periodicos de las actividades desarrolladas a su inmediato
superior.
d) Otras funciones relacionadas con el &mbito de su competencia.
L G vETris
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Unidad de Estadisticas e Indicadores Sociales

a)

Elaboraciéon conjunta de planes, programas y proyectos para la realizacion de
Censos y Encuestas a Hogares, para el Seguimiento y Evaluacion de las Metas del
Milenio, con la Unidad de Operativos de Campo en el Area Social.

Elaborar el Plan de Trabajo de la Unidad identificando el tipo, caracteristicas,
frecuencia y fuente de informacién de las Estadisticas e Indicadores Sociales.
Elaborar las metodologias para la elaboracion de Estadisticas e Indicadores Sociales
sobre la base de recomendaciones y estandares internacionales, incluyendo la
definicion de responsables y su contribucién a la formacion e implantacion del Plan
Estadistico Anual.

Coordinar con la Unidad Operativos de Campo en el Area Social, para el desarrollo
del contenido tematico de Cuestionarios, Formularios, Manuales y Clasificadores
Supervisar y monitorear la correcta aplicacion de las metodologias para la
elaboracion de Estadisticas e Indicadores Sociales sobre la base de

recomendaciones y estandares internacionales.

Secretaria - Asistente

a) Archivar, centralizar, organizar y canalizar la correspondencia recibida, disponiendo el

envio y seguimiento de la misma.

b) Coordinar la agenda de reuniones y compromisos del director del area.
¢) Coordinar las solicitudes y requerimientos de la direccion.
d) Mantener un registro de requerimientos de informacion a la direccion y efectuar el

seguimiento y control de su atencién.

e) Recibir, derivar y efectuar llamadas telefénicas internas y externas

7. TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL
Sustantiva.

8. RELACIONES DE COORDINACION
Con los Directores vy Unidades
Dependientes de la Direccion y con las
Oficinas Departamentales.

. RELACIONAMIENTO

INTERINSTITUCIONAL

De complementacién con instituciones y
oficinas del Estado y entidades
relacionadas con estadisticas sociales.

ACTUALIZACION
FECHA DE APROBACION: MODIFICACIONES
FECHA DE ACTUALIZACION:
G SLE N
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UNIDAD DE OPERATIVOS DE CAMPO EN EL AREA SOCIAL Codigo: UOCS
1. NIVEL JERARQUICO 3. DEPENDIENTES

Profesional en Codificacion
Técnico en Clasificadores

Operativo

2. NOMBRE DE LA UNIDAD
INMEDIATA SUPERIOR
Direccion de Estadisticas e
Indicadores Sociales
(Dependencia lineal).

Técnico en Operativos de Campo Social

Profesional en Planificacion y Logistica
Profesional en Muestreo de Encuestas.

e e o o o o

Profesional en Tematica de investigacién social

4. OBJETIVO

Obtener informacién til primaria que sea insumo para la elaboracion de estadisticas e
indicadores sociales, sobre la base de operativos de campo programados en el PEl y Plan

Estadistico Anual.

5. FUNCION PRINCIPAL
Elaborar, planificar e implantar los operativos de campo estadisticos del INE.

6. FUNCIONES GENERALES

a) Elaboracion conjunta de planes, programas y proyectos para la realizacion de Censos
y Encuestas a Hogares, para el Seguimiento y Evaluacion de las Metas del Milenio,

con la Unidad de Estadisticas e Indicadores.

b) Elaborar la Programacion de actividades correspondientes a los planes, programas y
proyectos para la realizacion de Censos y Encuestas a Hogares, con el detalle

operativo y financiero suficiente para su operativizacion.

¢) Elaboracién y actualizacion de los instrumentos para la recoleccion de informacién

tales como: Cuestionarios, Formularios, Manuales y Clasificadores.

d) Elaboracion de los requerimientos de informacion, flujo de obtencion de informacion y

de los productos para la elaboracion del Plan Estadistico Anual.

e) Elaboracion del Manual de Capacitacion (y su respectiva actualizacion) referente a

los metodologias de Disefio y ejecucion de encuestas.

Ceo

w
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f) Elaboracion y actualizacion de la definicion e implantacion de la Estrategia de Control
de Calidad, Consistencia automatica y Codificacion Asistida de las Encuestas a
Hogares, en coordinacion con la Unidad de Estadisticas e Indicadores Sociales.

g) Coordinar y apoyar al Director de Estadisticas e Indicadores Sociales.

h) Supervisar todas las Actividades de la Unidad.

i) Responsable de Coordinar la Elaboracion de los Programas de Capacitacion, para
ejecucion y supervision de Censos y encuestas a hogares.

j) Elaboracion y actualizacion del Manual de Funciones y Responsabilidades de los
Encuestadores (y su respectiva actualizacion).

k) Ejecucion de las encuestas a hogares, tomando en consideracion las anteriores
funciones.

) Elaborar informes periddicos de las actividades desarrolladas a su inmediato
superior.

m) Otras funciones relacionadas con el ambito de su competencia.

n) Velar por la salvaguarda y proteccion del la informacion estadistica a su cargo.

Profesional en Codificacion

a) Apoyar en la elaboracion de requerimientos de servicios.

b) Apoyar las actividades relacionadas con la capacitacion del personal eventual
conforme a los criterios y metodologias definidas para las encuestas

¢) Coordinar con la Responsable de la Unidad la elaboracion del cuestionario

d) Coordinar con la Responsable de Operativos de Campo los demés formularios de
control

e) Coordinar y requerimientos de personal, suministros, materiales, cronogramas,
términos de referencia y otros relativos a la operativizacion de los planes, programas
y proyectos

Técnico en Clasificadores

a) Apoyar en la construccion de manuales de clasificacién de diferentes operaciones
estadisticas
Apoyo en la adecuacion de clasificadores estadisticos
Apoyo en la construccion de notas explicativas de clasificadores estadisticos.
Apoyo en la coordinacion de procesos de codificacion en operaciones estadisticas
Apoyo en la organizacion de capacitaciones sobre clasificadores

O O O
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Técnico en Operativos de Campo Social

a) Apoyar en la distribucion de cargas de trabajo para las fases de codificacion vy
transcripcion de los cuestionarios de encuesta.
Apoyar en la elaboracién de requerimientos de servicios
Apoyar en la supervision del operativo de campo tanto a nivel urbano como rural
Apoyar la elaboracion de la estrategia de operativos de campo y planes de recorrido
Coordinar con el Especialista de Planificacion de Operativos de Campo en las
actividades de su responsabilidad.

KU T A=

Profesional en Tematica de Investigacion Social
a) Disefio de la Estrategia de capacitacion operativa.
b) Ejecucion capacitacion instructores y personal operativo.
¢) Elaboracién de Manuales del Encuestador, supervisor y validacion y consistencia.
d) Elaboracion de Programas de capacitacion para instructores y personal operativo
e) Elaboracién documento de Planificacion Operativa

Profesional en Planificacion y Logistica

a) Apoyar en las actividades de capacitacion del personal eventual

b) Apoyar en las actividades de critica y codificacién

¢) Conformacion de Brigadas tanto a urbanas como rurales

d) Coordinar con la Responsable de Operativos de Campo de Area Social la elaboracion
del plan de ejecucion de operativos de campo

e) Coordinar con la Responsable de Operativos de Campo del Area Social la elaboracion
de presupuestos

Profesional en Muestreo de Encuestas

a) Administrar el marco muestral para irivestigaciones por muestreo del area social.

b) Apoyar a las otras direcciones en las solicitudes y requerimientos de muestreo para
realizar operativos de campo priorizadas por dichas direcciones

c) Calcular errores de muestreo de los principales resultados de las encuestas en
coordinacion con los especialistas de la unidad de Estadisticas e Indicadores

d) Calcular estimaciones de las diferentes parametros de las encuestas del area social.

e) Calculary supervisar la incidencia de campo y tasas de respuestas

4. TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL
Sustantiva.

Coatsy
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ACTUALIZACION
FECHA DE APROBACION: MODIFICACIONES
FECHA DE ACTUALIZACION:
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UNIDAD DE CENSOS Y ENCUESTAS

Codigo: UCE

1. NIVEL JERARQUICO
Operativo

2. DEPENDIENTES

3. NOMBRE DE LA UNIDAD
INMEDIATA SUPERIOR
Direccion de  Estadisticas
Indicadores Sociales
(Dependencia lineal).

Proyecto Censo Nacional de
Poblacién y Vivienda 2001
Funcional

€

Profesional en Operativos de Campo.

4. OBJETIVO

Obtener informacién til primaria que sea insumo para la elahoracion de estadisticas e
indicadores sobre la base de Censo: y Encuestas programados en el PEl y Plan

Estadistico Anual.

5. FUNCION PRINCIPAL

Coordinar, elaborar, planificar e implantar Censos y Encuestas del INE.

6. FUNCIONES GENERALES

a) Elaboracion conjunta de planes, programas y proyectos para la realizacion de Censos

y Encuestas, para el Seguimiento y Evaluacion las Metas del Milenio, con la Unidad

de Estadisticas e Indicadores Socizales.
b) Coordinar con el Proyecto Censo Nacional de Poblacion y Vivienda 2001 CNPV

2001:

- El desarrollo del plan contenido en el documento metodologico para la Actualizacion
Cartegrafica Multiproposito del area rural o dispersa (Pre censo)

- Elaborar, por departamento, ef cronograma, requerimientos de perscnal y presupuesto
para ia Actualizacion Cartografica Multipropésito del area rural o dispersa (Pre censo).
Incluye evaluacion de la infraestructura departamental.

Cis
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- Planificar una prueba de campo para Actualizacion Cartogréfica Multlproposno del area
amanzanada (Pre censo). :

- Buscar el establecimiento de alianzas estratégicas que coadyuven en la realizacion de
las tareas previas para la Actualizacion Cartografica Multipropésito y el préximo Censo de
Poblacién y Vivienda.

‘ - Dirigir y organizar las discusiones con ‘os diferentes sectores orientadas a la definicion
del instrumento de investigacion (boleta censal) del proximo Censo de Poblacion vy
Vivienda. ~

| - Participar en la definicion del equipo técnico para Actualizacion Cartografica
| Multipropésito y el préximo Censo de Poblacién y Vivienda.
|

¢) Coordinar y apoyar al Director de Estadisticas e Indicadores Sociales.

‘ d) Elaborar informes periddicos de las actividades desarrolladas a su inmediato
superior.

e) Otras funciones relacionadas con el ambito de su competencia.

f) Velar por la salvaguarda y proteccion de la informacion estadistica a su cargo.

Profesional en Operativos de Campo
a) Asistencia al personal de transcripcion con las posibles inconsistencias que se
presenten en los formularios
. b) Coordinar con el personal de operativo de campo para uniformar criterios de
consistencia en formularios de la ACM
c) Coordinar y elaborar con personal de Informatica del proyecto, las reglas de
consistencia a aplicar en formularios de la ACM
d) Participar en actividades de capacitacion para la ejecucion de la ACM
e) Revision de formularios de la Actualizacion Cartografica Multiproposito ACM a objeto
de ordenar y clasificarlos geograficamente.
7. TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL
Sustantiva.

SR I A
Cooblis
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8. RELACIONES DE COORDINACION
Unidades Organizacionales de la Direccion vy

Oficinas Departamentales.

9. RELACIONAMIENTO
INTERINSTITUCIONAL

De  complementacion  con

dependencias  publicas

y

privadas para el cumplimiento

de sus objetivos.

ACTUALIZACION
FECHA DE APROBACION: MODIFICACIONES
FECHA DE ACTUALIZACION:
CLad
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UNIDAD DE ESTADISTICAS E INDICADORES SOCIALES Codigo: UEIS
1. NIVEL JERARQUICO 3. DEPENDIENTES
Operativo. e Profesional de Estadisticas e Indicadores de
Empleo Ingresos y Gastos
2. NOMBRE DE LA UNIDAD e Profesional de Estadisticas e Indicadores de Salud
INMEDIATA SUPERIOR y Seguridad Social
Direccion de Estadisticas e o Profesional de Estadisticas e Indicadores de
Indicadores Sociales Educacion
(Dependencia lineal). e Profesional de Demografia migracién y hechos
vitales
e Profesional de Vivienda y Servicios y Estadisticas
de hogares
* Profesional en Pobreza y Bienestar
e Profesional en Estadisticas de Proteccidén Social
o Profesional de Investigacion y Anélisis Econdmico
Social.
4. OBJETIVO
Produccion y Difusion de estadisticas e indicadores sociales de acuerdo a los estandares
internacionales.

Ciablse
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5. FUNCION PRINCIPAL
Producir estadisticas e indicadores sociales aplicando las normas internas establecidas
en el Manual de Flujo y Protocolo de Informaciéon como en las Normas y Estandares
Internacionales.

6. FUNCIONES GENERALES

a) Elaboracion conjunta de planes, programas y proyectos para la realizacién de

. Censos y Encuestas a Hogares, para el Seguimiento y Evaluacion de las Metas del
Milenio, con la Unidad de Operativos de Campo en el Area Social.

b) Elaborar el Plan de Trabajo de la Unidad identificando el tipo, caracteristicas,
frecuencia y fuente de informacion de las Estadisticas e Indicadores Sociales.

¢) Elaborar las metodologias para la elaboracion de Estadisticas e Indicadores Sociales
sobre la base de recomendaciones y estéandares internacionales, incluyendo la
definicion de responsables y su contribucién a la formacion e implantacion del Plan

‘ Estadistico Anual.

035051
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d) Coordinar con la Unidad Operativos de Campo en el Area Social, para el desarrollo
del contenido tematico de Cuestionarios, Formularios, Manuales y Clasificadores.

e) Supervisar y monitorear la correcta aplicacion de las metodologias para la
elaboracion de Estadisticas e Indicadores Sociales sobre la base de
recomendaciones y estandares internacionales.

f) Supervisar todas las Actividades de la Unidad.

g) Definir los contenidos minimos para los programas de capacitacion sobre el uso de
los manuales metodolégicos y su respectiva actualizacion.

h) Coordinar con los especialistas de la Unidad los criterios de consistencia e
imputacion de datos.

i) Elaborar informes periédicos de las actividades desarrolladas a su inmediato
superior.

j) Otras funciones relacionadas con el &mbito de su competencia.

k) Velar por la salvaguarda y proteccion de la informacion estadistica a su cargo

Profesional de Estadisticas e Indicadores de Empleo Ingresos y Gastos

a) Apoyar en tareas de capacitacion y supervision de las encuestas a hogares.

b) Calcular estadisticas e indicadores de Empleo, Ingresos y Gastos, mediante la
aplicacion correcta de las metodologias internacionales aceptadas, anualmente

¢) Coordinar con las otras Unidad de la Direccion y proponer el contenido temético, en la
recopilacion de datos de Empleo, Ingresos y Gastos, mediante las diferentes fuentes
censos, encuestas y registros administrativos

d) Elaborar cuadros de salida de Empleo, Ingresos y Gastos, para las publicaciones del
INE, segun el Plan de Publicaciones presentado por el area de difusion

e) Elaborar programas de consistencia de datos de Empleo, Ingresos y Gastos, en
formato SPSS o STATA anualmente.

Profesional de Estadisticas e Indicadores de Salud y Seguridad Social

a) Apoyar en tareas de capacitacion y supervision de las encuestas a hogares.

b) Calcular estadisticas e indicadores de Salud y Seguridad Social, mediante la
aplicacion correcta de las metodologias internacionales aceptadas, anualmente

¢) Coordinar con otras unidades de la Direccion y proponer el contenido temético, en la
recopilacion de datos de Salud y Seguridad Social, mediante las diferentes fuentes
censos, encuestas y registros administrativos.

d) Elaborar cuadros de salida de Estadistica e Indicadores de Salud y Seguridad Social,
para las publicaciones del INE, segln el Plan de Publicaciones presentado por el &rea
de difusion.

e) Elaborar programas de calculo de estadisticas e indicadores de Salud y Seguridad
Social en formato SPSS y/o STATA, anualmente.

Elaborado por:
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Profesional de Estadisticas e Indicadores de Educacion

a) Apoyar en tareas de capacitacion y supervision de las encuestas de hogares.

b) Calcular estadisticas e indicadores de Educacion, mediante la aplicacion correcta de
las metodologias internacionales aceptadas, anualmente

¢) Coordinar con las otras Unidad de la Direccion y proponer el contenido tematico, en
la recopilacion de datos de Educacion mediante las diferentes fuentes censos,
encuestas y registros administrativos

d) Elaborar programas de calculo de estadistica e indicadores de Educacion, en formato
SPSS o STATA, anualmente

e) Elaborar programas de consistencia de datos de Educacién, en formato SPSS o
STATA, anualmente.

Profesional de Demografia Migracion y hechos vitales

a) Apoyar en tareas de capacitacion y supervision de las encuestas a hogares

b) Calcular estadisticas e indicadores de Demografia, mediante la aplicacion correcta de
las metodologias internacionales aceptadas, anualmente

¢) Coordinar con las otras Unidad de la Direccion y proponer el contenido tematico, en
la recopilacion de datos de Demografia mediante las diferentes fuentes: censos y
encuestas.

d) Elaborar cuadros de salida para las publicaciones del INE, segln el Plan de
Publicaciones presentado por el area de difusion

e) Elaborar programas de calculo de estadistica e indicadores de Demografia, en
formato SPSS o STATA, anualmente.

Profesional de Vivienda y Servicios y Estadisticas de hogares

a) Apoyar en tareas de capacitacion y supervision de las encuestas a hogares.

b) Calcular estadisticas e indicadores de Vivienda y Servicios Basicos, mediante la
aplicacion correcta de las metodologias internacionales aceptadas, anuaimente

¢) Coordinar con las otras Unidades de la Direccion y proponer el contenido tematico,
en la recopilacion de datos de Vivienda, Servicios Basicos y estadisticas de hogares,
mediante las diferentes fuentes censos y encuestas.

d) Elaborar programas de consistencia de datos de Vivienda y Servicios Basicos, en
formato SPSS o0 STATA, anualmente.

Profesional en Pobreza y Bienestar
a) Apoyar en tareas de capacitacion y supervision de las encuestas a hogares.
b) Calcular estadisticas e indicadores de Pobreza, mediante la aplicacion correcta de las
metodologias internacionales aceptadas, anualmente.
c) Coordinar con las otras Unidades de la Direccion y proponer el contenido tematico,

en la recopilacion de datos de Pobreza, mediante las diferentes fuentes: censos y
encuestas.

PR
M e I

Elaborado por: oy ¢

0

UNIDAD DE RECURSOS l)dgl'ﬂd 173 de 141 Jjunio/ 2011

HUMANOS Y CAPACITACION




INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA M

MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

]

NINE

PR pp—— .

d) Elaborar programas de consistencia e imputacion de datos de Pobreza en formato

SPSS o STATA, anualmente.

e) Elaborar cuadros de indicadores de Pobreza para las publicaciones del INE, segun el

Plan de Publicaciones presentado por el area de difusion.

Profesional en Estadisticas de Proteccion Social

a) Apoyar en tareas de capacitacion y supervision de las encuestas de hogares
b) Calcular estadisticas e indicadores de Proteccion Social, mediante la aplicacion

correcta de las metodologias internacionales aceptadas, anualmente.

Coordinar con las otras Unidad de la Direccion y proponer el contenido tematico, en
la recopilacién de datos de Proteccion Social mediante las diferentes fuentes censos,
encuestas y registros administrativos.

Elaborar programas de célculo de estadistica e indicadores de Proteccidon Social, en
formato SPSS o STATA, anualmente.

Elaborar programas de consistencia de datos de Proteccion Social, en formato SPSS
0 STATA, anualmente.

Profesional de Investigacion y Analisis Econémico Social

Calcular estadisticas o indicadores de violencia doméstica e intrafamiliar, violencia
comun, hechos de transito, narcotrafico y régimen penitenciario.

Coordinacidn con el Ministerio Publico, Ministerio de Salud y ONGs priorizadas para
la construccion de instrumentos de medicion estadisticas en la tematica de violencia
hacia mujer.

Coordinar con los sistemas de informacién procesos de analisis y desarrollo de
estadisticas e indicadores relevantes sobre la tematica.

Fortalecer el comité técnico interinstitucional de estadisticas de violencia hacia la
mujer.

Implementacidn, capacitacion, supervision y evaluacion de los instrumentos de
medicion estadistica en la tematica.

7. TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL
Sustantiva.

8. RELACIONES DE 9. RELACIONAMIENTO INTERINSTITUCIONAL
COORDINACION De complementacion con: el Ministerio de Salud,
Unidades Organizacionales Ministerio de Educacion y otras dependencias
de la Direccién y Oficinas gubernamentales del area social.  Asimismo,
Departamentales. instituciones privadas que tienen relacion con la

mejora de bienestar social de la poblacion.

ACTUALIZACION
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FECHA DE APROBACION: MODIFICACIONES

FECHA DE ACTUALIZACION:
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS
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MANUAL DE ORGANIZACION Y

ANINE FUNCIONES

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS Cédigo: DAS

1. NIVEL JERARQUICO 3. UNIDADES DEPENDIENTES
Ejecutivo. o Unidad Financiera,

o Unidad de Servicios Administrativos y

2. NOMBRE DE LA UNIDAD e Unidad de Recursos Humanos y Capacitacion.
INMEDIATA SUPERIOR e Secretaria - Asistente
Direccion General Ejecutiva
(Dependencia lineal).

4. OBJETIVO
El objetivo de la Direccion de Administracion y Servicios es la direccion, administracion,
planificacion, control y manejo eficiente de los recursos publicos asignados a la entidad,
aplicando los sistemas de administracion y control gubernamental establecidos en la Ley
1178.

5. FUNCION PRINCIPAL
Administrar, planificar y controlar el manejo de los recursos publicos asignados a la
entidad.

FUNCIONES GENERALES

a) Elaboracion y Supervision de la Programacion de Operaciones anual de la Direccion.

b) Planificar, dirigir y supervisar las actividades inherentes a la generacion de informacion
oportuna para la toma de decisiones.

c) Promover la elaboracién y ejecucién de programas de capacitacion orientados al
crecimiento personal y la formacion integral de los servicios plblicos del instituto, en
estrecha coordinacién con las direcciones técnicas.

d) Administrar los recursos financieros y materiales de la institucion para coadyuvar a las
distintas areas funcionales en el cumplimiento de los objetivos institucionales.

e) Supervisar el normal desenvolvimiento de las actividades de las Unidades Financiera,

RR.HH. y Servicios Adm. en la prestacion de servicios a las distintas areas en el marco
de las normas que regulan a la administracion pablica.

Coas
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fy  Coordinar con la Unidad de Planificacién la elaboracién y ejecucion del presupuesto de la
entidad.

g) Dirigir las labores de implantacion y mejoramiento de los sistemas de informacién
administrativa basandose en las experiencias adquiridas y en el marco de las
disposiciones legales en vigencia.

h) Dar cumplimiento a las politicas institucionales definidas por la Direccion General
Ejecutiva y elaborar politicas y estrategias en el marco de las disposiciones legales en
vigencia.

i) Proponer a la Direccion General Ejecutiva politicas, planes y programas para mejorar la
administracion de los recursos humanos y financieros de la Institucion.

j) Actualizar y optimizar los Reglamentos Especificos de los Sistemas de Administracion
establecidos por la Ley Safco y Gestionar su Homologacién con el Organo Rector
Correspondiente.

k) Gestionar la Incorporacién del Personal a la Carrera Administrativa de acuerdo con el
Estatuto del Funcionario Publico.

) Supervisar y controlar el desempefio de los funcionarios bajo su dependencia, en el
marco de las normas vigentes.

m) Apoyar a la elaboracion del Plan Estadistico Anual en lo referente a procesos
Administrativos que permitan gestionar la provision de recursos econémicos, humanos y
materiales.

n) Elaborar informes periédicos al Director Ejecutivo.

o) Otras funciones relacionadas con el ambito de su competencia.

Unidad Financiera

a) Consolidar y elaborar el anteproyecto de presupuesto por resultados del INE, basandose
en las directrices y politicas establecidas por el Ministerio de Planificacion del Desarrollo.

b) Elaborar, presentar y ejecutar el presupuesto del INE dentro de los plazos establecidos
por el Ministerio de Planificacion del Desarrollo.

¢) Participar y aprobar la asignacion de cuotas.

d) Participar y sugerir la priorizacién de pagos

e) Elaboracion de estados financieros

f) Dotar de informacion financiera al nivel ejecutivo de manera permanente

Unidad de Servicios Administrativos

a) Aplicar de manera eficiente y transparente las disposiciones vigentes, respecto a la
administracion de bienes y servicios.

b) Seguimiento permanente para el cumplimiento de las actividades del POA

¢) Revisary aprobar la elaboracion del PAC y los PMC, para su posterior difusion.

T

LOH0
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Y

d) Elaborar informes de las actividades desarrolladas por las &reas a su cargo
presentandolas a la Direccion de Administracion y Servicios.

e) Coordinar de manera oportuna la realizacion de la toma de inventarios semestral y anual,
tanto al Area de Activos Fijos como al Area de Almacenes

f) Elaborar el plan y cronograma de mantenimiento preventivo y correctivo anual de
muebles e inmuebles del INE.

g) Elaborar y proponer manuales, procedimientos de manejo de Bienes y Servicios y
gestionar la correspondiente aprobacion ante la Direccion General Ejecutiva.

h) Elaboracion de Informes Mensuales ejecutivos sobre el Estado de los bienes y servicios
de la Institucién.

i) Coordinar de manera oportuna la realizacién de la toma de inventarios semestral y anual,
tanto al area de Activos Fijos como al area de Almacenes.

Unidad de Recursos Humanos

Coordinar la programacién de puestos.

Cuantificar la demanda de personal del INE.

Realizar la valoracién de cada uno de los puestos.

Efectivizar la dotacion de personal.

Programar actividades para la integracion y la socializacion del personal de la institucion.

Programar y coordinar la capacitacion del personal. Supervisar la Ejecucion del Plan

Anual de Capacitacion.

g) Coordinar actividades que motiven y estimulen las capacidades del personal, con el fin
de mejorar el desempefio del mismo.

O

S oo o O

Secretaria - Asistente

a) Archivar, centralizar, organizar y canalizar la correspondencia recibida, disponiendo el
envio y seguimiento de la misma.

b) Coordinar la agenda de reuniones y compromisos del director del area.

¢) Coordinar las solicitudes y requerimientos de la direccion.

d) Mantener un registro de requerimientos de informacion a la direccion y efectuar el
seguimiento y control de su atencion.

e) Recibir, derivar y efectuar llamadas teiefonicas internas y externas

TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL
Administrativa.

CLBET LS
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RELACIONES DE COORDINACION RELACIONAMIENTO
Direcciones del INE y Oficinas INTERINSTITUCIONAL
Departamentales. De complementacion con Ministerio de
Planificacion del Desarrollo,
Superintendencia del Servicio Civil y
Contraloria General del Estado vy
Organismos Internacional de
Cooperacion.
ACTUALIZACION
FECHA DE APROBACION: MODIFICACIONES
FECHA DE ACTUALIZACION:
UNIDAD FINANCIERA Cédigo: UFIN
1. NIVEL JERARQUICO 3. DEPENDIENTES
Operativo. e Profesional de Tesoreria
o Cajero
2. NOMBRE DE LA UNIDAD e Operador Contable
INMEDIATA SUPERIOR e Técnico de Cuentas por Cobrar y Pagar
Direccion de Administracion y e Técnico de Descargos
Servicios o Profesional de Seguimiento y  Gestion
(Dependencia lineal). Presupuestaria
o Profesional de Presupuestos
e Técnico de Documentacion y Archivo
o Auxiliar de Documentacion y Archivo.
4. OBJETIVO
Lograr eficiencia en la aplicacion de los sistemas administrativos financieros en el INE, a
través del cumplimiento de las funciones y actividades previstas por Ley.

R
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5.

FUNCION PRINCIPAL
Aplicar en la Institucion los Sistemas Administrativos Financieros de conformidad a las

normas basicas establecidas en el marco de la Ley 1178.

FUNCIONES GENERALES
a. Consolidar y elaborar el anteproyecto de presupuesto por resultados del INE,

b)

c)
d)
)

o000 Do

basandose en las directrices y politicas establecidas por el Ministerio de Planificacion
del Desarrollo.

Elaborar, presentar y ejecutar el presupuesto del INE dentro de los plazos
establecidos por el Ministerio de Planificacion del Desarrollo.

Participar y aprobar la asignacién de cuotas.

Participar y sugerir la priorizacion de pagos.

Elaboracion de estados financieros.

Dotar de informacién financiera al nivel ejecutivo de manera permanente
Control y supervision del kardex de cargo de cuenta documentada.
Aprobacion y firma de informes de descargos administrativos.

Validacién de comprobantes presupuestarios.

Aprobacion y firma de conciliaciones bancarias.

Revision de la documentacion de respaldo de descargos administrativos.
Elaboracion de informes contables.

m) Revision y elaboracion de transacciones contables
n) Elaborar informes periodicos de las actividades desarrolladas a su inmediato

superior.

0) Otras funciones relacionadas con el ambito de su competencia

L35
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Profesional de Tesoreria
a) Aprobar los reportes de ventas dIaI'IOS y supervisar las actividades de Caja.
b) Archivar las conciliaciones, libros de bancos, extractos bancarios y auxiliares.
¢) Controlar la administracion del Fondo Social de la Institucién
d) Controlar las cancelaciones de servicios basicos y viaticos
) Efectuar arqueo trimestral de Caja Chica y Caja Central de la Institucion
f) Elaborar los formularios de pago de impuestos y retenciones mensuales

Cajero

a) Apoyar en actividades de cierre de gestion.

b) Consolidar los reportes de ventas mensualmente y entregar para pago de impuestos

c) Coordinacion oportuna con Tesoreria y entrega de reportes a la Contaduria para
conciliacion

d) Efectuar el deposito de recursos a cuentas debidamente autorizadas (C.U.T. 6
Bancos autorizados)

e) Entregar fondos y presentar los descergos de Caja Chica

f) Llenar el Libro de Ventas |.V.A. segun normativa tributaria y entregar para pago de
impuestos

Operador Contable

a) Apoyar en tareas asignadas por cierre de gestion contable o de proyectos.

b) Conciliar con tesoreria los saldos contables para pago mensual de los impuestos.

¢) Depuracion de la informacion con presupuestos, tesoreria y contabilidad y solicitar los
ajustes

d) Elaboracion de comprobantes C-31 en coordinacion con Tesoreria por cierre anual o
semestral

e) Preparar oportunamente la entrega de documentacioén a Auditoria interna o externa

fy Realizar el registro oportuno de transacciones en el sistema OPTIMIX y SIGMA.

Técnico de Cuentas por Cobrar y Pagar

a) Circular izar a proveedores para la elaboracion de conciliaciones de saldos y entrega
de informe..

b) Controlar las retenciones por pagar (7%) y otros pasivos correctamente.

¢) Coordinacion oportuna con Tesoreria y Presupuestos para la realizacion de pagos.

d) Elaborar conciliaciones de cuentas por cobrar con Asesoria Legal y verificacion en el
Sistema.

e) Emitir informes sobre procesos por cuentas por cobrar de gestiones anteriores en
contra de ex-funcionarios, para la inclusion y/o baja de las mismas en el sistemay en
el estado de cuentas por cobrar.
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Técnico de Descargos

a) Apoyary efectuar seguimiento en la ejecucion de gastos mediante remesas y/o cargo
de cuenta.

b) Coordinar con Tesoreria el registro de depésitos bancarios.

c) Efectuar la conciliacion de gastos trimestral y anual en coordinacion con personal de
presupuestos, tesoreria y contabilidad.

d) Efectuar seguimiento oportuno sobre los comprobantes de reversion y/o correccion.

e) Elaborar informes de descargo administrativo y resimenes explicativos de ejecucion
de acuerdo a cuadros de gasto por partidas y segun comprobantes de ejecucion de
gastos C-31.

f) Informar o entregar los resultados pertinentes por comisiones de inventarios, apoyo
para realizar los EE.FF. y tareas inherentes instruidos por el Responsable Financiero.

Profesional de Seguimiento y Gestion Presupuestaria

a) Apoyo y coordinacion en la formulacion presupuestaria del area técnica y proyectos.

b) Autorizar mediante certificaciones presupuestarias la ejecucion del presupuesto,
segun el P.O.A. y la planificacion de los proyectos y/o encuestas.

¢) Controlar, supervisar y analizar la informacion procesada sobre la ejecucion del
presupuesto institucional de acuerdo a normas legales en vigencia.

d) Coordinar con el Especialista de Presupuestos para organizar adecuadamente el
archivo de documentacion presupuestaria en forma periddica y al cierre de cada
gestion.

e) Coordinar con Responsables de proyectos y area técnica para evaluar y efectuar
modificaciones presupuestarias si corresponde.

Profesional de Presupuestos

a) Apoyar al Especialista de Seguimiento y Gestion Presupuestaria en el seguimiento de
los tramites presupuestarios ante instituciones oficiales, organismos internacionales y
financiadores hasta su culminacion.

b) Apoyar al Especialista de Seguimiento y Gestion Presupuestaria en la coordinacion y
formulacion presupuestaria del area técnica.

c) Apoyar en tareas asignadas por cierre de gestion contable.

d) Coordinar con la Unidad de Proyectos y areas técnicas durante la ejecucion y/o cierre
de proyectos segun corresponda.

e) Efectuar la evaluacion trimestral del POA de la Unidad Financiera.

Técnico de Documentacion y Archivo
a) Apertura para cada gestion los registros de archivo.
b) Apoyar en la organizacion de los archivos de presupuestos y tesoreria.

c) Apoyo en el cierre de gestion R A
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d) Archivar y mantener en custodia los comprobantes en su integridad debidamente
organizados

e) Ejercer controles en el archivo de documentacion.

f) Elaborary emitir notas internas y externas.

Auxiliar de Documentacion y Archivo
a) Apertura para cada gestion la carpeta de archivo de comprobantes.
b) Apoyar en el cierre de gestion anual..
¢) Apoyar en la organizacion de los archivos de presupuestos y tesoreria.
d) Archivar y mantener en custodia los comprobantes contables y archivo central.
e) Atender oportunamente los préstamos de comprobantes a auditoria interna, externa y
otros.

4. TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL
Administrativa.

5. RELACIONES DE COORDINACION 6. RELACIONAMIENTO
Todas las direcciones y oficinas INTERINSTITUCIONAL
Departamentales del INE. De complementacion con el Ministerio

de Planificacion del Desarrollo.

ACTUALIZACION

FECHA DE APROBACION: MODIFICACIONES

FECHA DE ACTUALIZACION:

e A Ay
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FUNCIONES

UNIDAD DE SERVICIOS ADMINIETRATIVOS

Codigo: USER

1. NIVEL JERARQUICO
Operativo.

2. NOMBRE DE LA UNIDAD
INMEDIATA SUPERIOR

Direccion de Administracion y

Servicios
(Dependencia lineal).

3.

® ®© & o o o o o Y e o o & o & o o o o o

DEPENDIENTES

Profesional de Activos Fijos

Técnico Activos Fijos

Profesional de Servicios Generales
Técnico de Transporte y Mecénica
Chofer Mecanico

Técnico Encargado de Ventanilla Gnica
Auxiliar de Documentacion y Archivo
Mensajero

Auxiliar Mensajero

Portero (INE - CENTRAL)

Telefonista (INE - CENTRAL)

Portero (INE - CENSO)

Auxiliar de Mantenimiento

Auxiliar de Limpieza

Profesional de Compras y Suministros
Técnico de Compras

Auxiliar de Servicios Administrativos
Mensajero - Cotizador DAS

Técnico de Almacenes

Auxiliar de Almacenes.

4. OBJETIVO

Asegurar el oportuno suministro, disponibilidad y control de bienes y servicios necesarios
para desarrollar y alcanzar los objetivos institucionales previstos para la gestion, en
ajuste a las normas vigentes.

-
(S ]
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5. FUNCION PRINCIPAL

Programar y ejecutar la contratacion de bienes y servicios de acuerdo a los
requerimientos de la institucion aprobados en el Programa Operativo Anual (POA) y
otros que se presenten en el desarrollo de actividades correspondientes a una gestion.

6. FUNCIONES GENERALES

a) Aplicar de manera eficiente y transparente las disposiciones vigentes, respecto a la
administracion de bienes y servicios.

b) Seguimiento permanente para el cumplimiento de las actividades del POA.

c) Revisary aprobar la elaboracion del PAC y los PMC, para su posterior difusion.

d) Elaborar informes de las actividades desarrolladas por las é&reas a su cargo
presentandolas a la Direccion de Administracion y Servicios.

e) Coordinar de manera oportuna la realizacion de la toma de inventarios semestral y
anual, tanto al Area de Activos Fijos como al Area de Almacenes.
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f) Administrar con eficiencia las actividades inherentes a la Unidad de Servicios
Administrativos.

g) Elaborar el plan y cronograma de mantenimiento preventivo y correctivo anual de
muebles e inmuebles del INE.

h) Elaborar y proponer manuales, procedimientos de manejo de Bienes y Servicios y
gestionar la correspondiente aprobacion ante la Direccién General Ejecutiva.

) Elaboracion de Informes Mensuales ejecutivos sobre el Estado de los bienes vy
servicios de la Institucion.

j) Coordinar de manera oportuna la realizacién de la toma de inventarios semestral y
anual, tanto al area de Activos Fijos como al &rea de Almacenes.

k) Elaborar informes de las actividades desarrolladas por las areas a su cargo
presentandolas a la Direccion de Administracion y Servicios.

) Seguimiento permanente para el cumplimiento de las actividades del POA.

m) Controlar peribdicamente que todos los bienes y activos dispuestos de manera
temporal se encuentren en buen estado y sean recuperados oportunamente.

n) Responsable de verificar que los procesos de contratacion se enmarque en las
normas vigentes.

o) Verificar la apropiada formulacion de solicitudes de contratacion de consultoria,
servicios y compra de materiales.

p) Controlar y coadyuvar a que los diferentes requerimientos de los funcionarios de
planta y eventuales sean atendidos de acuerdo al POA, Presupuesto y Convenios.

q) Supervisar periodicamente que los saldos fisicos de materiales y suministros
existentes en almacenes, sean concordantes a los reportes generados
mensualmente.

r) Supervisar que los materiales y suministros existentes en los almacenes no se
deterioren o sean inutilizables por vencimiento u obsolescencia.

s) Controlar y coadyuvar a proporcionar de manera oportuna los bienes muebles
solicitados al area de activos fijos, siempre que exista disponibilidad y se evidencie su
necesidad de asignacion a funcionarios permanentes.

R A RS
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Verificar que todos los contratos de servicios solicitados por la Unidad sean
cumplidos a cabalidad.

Controlar que el inventario General de Activos Fijos e Inventarios Personales sean
actualizados oportunamente, enmarcados en disposiciones vigentes.

Verificar y coadyuvar que todos los bienes de la entidad cuenten con su derecho
propietario registradas ante las instancias respectivas.

Garantizar que los bienes muebles e inmuebles cuenten con mantenimiento
preventivo y correctivo.

Supervisar que se realice las funciones de limpieza de los bienes muebles e
inmuebles.

Prever y coordinar que los inmuebles de la Institucion cuenten con la seguridad
adecuada.

Solicitar la contratacion de los seguros de los bienes muebles e inmuebles de Ia
entidad.

aa) Solicitar oportunamente el pago por servicios basicos, publicaciones, pasajes.

. bb) Elaborar informes periddicos de las actividades desarrolladas a su inmediato superior

a)

cc) Otras funciones relacionadas con el area de su competencia
dd) Velar por la salvaguarda y proteccion de los activos.

Profesional de Activos Fijos

Administrar la Base de Datos de Activos Fijos por fuente y organismo financiador de
forma que se mantenga saneada, conciliada, actualizada, depreciada segun fecha de
incorporacion, manteniendo los respaldos y backups necesarios por grupo y auxiliar
contable para generar reportes.

Administrar y controlar los procedimientos de manejo y disposicion de activos fijos de
acuerdo a las NB-SABS.

Autorizar la asignacion y movimientos de activos fijos.

Coordinar con Asesoria Legal el tramite de excension de impuestos municipales de
inmuebles y vehiculos.

Coordinar con la Unidad de Informatica la asignacion y recojo de equipos de
computacion,

Cumplir y hacer cumplir los procedimientos, normas y disposiciones legales referidas
al contro! de activos fijos..

Dotar a las distintas Unidades Organizacionales del INE de activos fijos de manera
oportuna, en cumplimiento a los procedimientos establecidos y normas legales en
vigencia.
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Técnico Activos Fijos

a) Elaborar el inventario general para la presentacion de los Estados Financieros en
coordinacidn con su inmediato superior.

b) Elaborar informes para baja y disposicion, asi como los de incorporacién por
donacién y sobre la valoracidn respecto al estado fisico y de funcionamiento de cada
activo..

c) Elaborar los formularios de control de acuerdo a la solicitud realizada.

d) Participar en procesos de recepciodn, ingreso, codificacion y asignacion de activos con
inventarios personales.

e) Participar en todas las actividades involucradas en la actualizacion y preparacion del
inventario general de activos fijos.

f) Registrary controlar los activos fijos, muebles e inmuebles de la institucion.

Profesional de Servicios Generales

a) Efectuar la solicitud y seguimiento de pago de servicios basicos, publicaciones y otros
hasta su cancelacion final.

b) Elaborar el plan y cronograma de mantenimiento preventivo y correctivo anual de
muebles e inmuebles del INE.

c) Elaborar informes mensuales de las actividades desarrolladas por las areas a su
cargo y sobre el estado de los bienes y servicios, presentandolos a su inmediato
superior.

d) Elaborar las solicitudes de pago de los servicios basicos.

e) Elaborar, proponer y/o actualizar manuales y procedimientos de servicios.

Técnico de Transporte y Mecanica

Controlar y supervisar la ejecucion del mantenimiento preventivo y correctivo de
vehiculos de la institucién.

Ejecutar e implementar el sistema de transporte de! INE.

Elaborar y ejecutar el Plan Anual de Mantenimiento de vehiculos.

Elaborar y/o actualizar reglamentos y manuales de procedimientos para la utilizacion
de los vehiculos y motorizados del INE.

Realizar cotizaciones de accesorios y repuestos, alquiler de vehiculos y otros
relacionados a transportes, previa autorizacion de las unidades correspondientes.

Chofer Mecanico
a) Apoyar en la reparacion y mantenimiento de activos en general.
b) Realizar el mantenimiento preventivo del vehiculo asignado.
¢) Realizar el trabajo de mantenimiento y reparacion de los vehiculos que se encuentran
en la Oficina Central.
d) Trasladar activos y material de escritorio del INE Censo al INE Central o viceversa

F sBEVE N
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e) Trasladar al personal del INE para la realizacion de tareas oficiales y enmarcadas en

los objetivos institucionales

Técnico Encargado de Ventanilla unica

a)
b)

Controlar y supervisar el despacho de documentacion e informes.

Digitalizar documentos para archivo electronico.

Efectuar los tramites de requerimiento y pago de servicios de courrier, casilla postal y
otros.

Enviar materiales y documentos a las Oficinas Departamentales y verificar que éstos
lleguen a su destino en tiempos previstos.

Enviar y recepcionar FAX al interior y exterior del pais.

Auxiliar de Documentacion y Archivo

8)
b

a. o
N Nt e

Colaborar en la preparacion y cuidado de la documentacion y correspondencia.
Distribuir la correspondencia interna y externa.

Embalar materiales y/o documentos para el envio a las Oficinas Departamentales.
Otras tareas asignadas por su inmediato superior.

e) Trasladar activos y material de escritorio del INE CENSO al INE CENTRAL ylo

viceversa.
Mensajero

a) Colaborar con la preparacion y cuidado de la documentacion y correspondencia.

b) Distribuir la correspondencia interna

¢) Embalar materiales o documentos para el envio a las Oficinas Departamentales

d) Llevar, recoger y despachar la correspondencia del Instituto al destino consignado,
debiendo registrar y firmar [a misma en el registro correspondiente

e) Trasladar activos y material de escritorio del INE Censo al INE Central o viceversa.

Auxiliar Mensajero

a)

b)
c)
d)

Apoyar a ls diferenetes Unidades en el recojo de la documentacion para su custodia.
Apoyar en los eventos organizados en la Institucion.

Atender y proporcionar informacién a personas que ingresan a la institucion.
Coordinar con el Técnico Encargado de Ventanilla Unica para la organizacion y
administracion de cuestionarios y documentos de los diferentes operativos
estadisticos.

Realizar la descripcion y seleccion documental, asi como su control, manejo y
medidas de seguridad.
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Portero (INE - CENTRAL)

a) Llevar a cabo la limpieza diaria en areas asignadas y de acuerdo a las fechas
establecidas. '

b) Realizar el mantenimiento correctivo de muebles e inmuebles de la institucion.

c) Realizar el mantenimiento y limpieza de muebles e inmuebles de acuerdo a
cronograma establecido

d) Realizar el servicio preventivo en general

e) Resguardar los bienes inmuebles del INE Central.

Telefonista (INE - CENTRAL)

a) Atender llamadas telefonicas en forma oportuna y con cortesia.

b) Atendery proporcionar informacion a las personas que ingresan a la institucion.

¢) Informar al Responsable de Recursos Humanos sobre el ingreso de funcionarios en
estado inconveniente 0 que no registren sus ingresos y salidas en el sistema
habilitado para tal efecto.

d) Prohibir el ingreso a vendedores y/o cobradores.

e) Tomar nota de mensajes y comunicar a las personas interesadas.

Portero (INE - CENSO)

a) Apoyar en el control de asistencia del personal de planta, eventual y de proyectos.

b) Informar al Responsable de Recursos Humanos, sobre el ingreso de funcionarios en
estado inconveniente o que no registren sus ingresos y salidas en el sistema
habilitado para tal efecto.

c) Llevar a cabo el mantenimiento correctivo de muebles e inmuebles de la institucion.

d) Prohibir el ingreso a cobradores y/o vendedores.

e) Realizar el servicio preventivo en general.

Auxiliar de Mantenimiento
a) Apoyar con los sistemas de sonido y video en los eventos que realiza la Institucion.
b) Coadyuvar en la realizacion de procesos de contrataciones de bienes y servicios.
¢) Mantenimiento e instalacion de los equipos electrénicos de la Institucion.
d) Mantenimiento e instalacion del estrusturado de comunicacion de datos del INE.
e) Mantenimiento e instalacion del sistema eléctrico de la Institucion.
Aucxiliar de Limpieza
a) Apoyar al personal de Seguridad, cuando sea necesario.
b) Apoyar con el mantenimiento preventivo y correctivo de muebles e inmuebles.
c) Apoyar en tareas de recepcion, telefonia y traslados
d) Realizar el aspirado de pisos, limpieza de muebles y equipos diariamente.
e) Realizar la limpieza profunda mensual de muebles e inmuebles de acuerdo a

cronograma (interna y externa). CooAr
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Profesional de Compras y Suministros

a) Elaborar actas de conformidad de recepcion de bienes y servicios.

b) Elaborar cuadros comparativos, solicitudes de cotizaciones y actas de conformidad.

¢) Elaborar DBC y publicar en el SICOES de acuerdo a NB-SABS.

d) Elaborar informes a solicitud de su inmediato superior sobre el estado de los
procesos de compras y contrataciones..

e) Elaborary registrar solicitudes de cofizaciones compra, via OPTIMIX..

f) Presentar informacién oportuna, confiable y transparente de los procesos de
contratacion de bienes y servicios.

g) Presentar informacion oportuna, confiable y transparente de todos los procesos de
contratacion de bienes y servicios de acuerdo a solicitud.

h) Publicar en la pagina web del INE todas las contrataciones de personal

i) Coordinar la elaboracion y actualizacién del RE-SABS

j) Elaborar documentos para su adjudicacion.

Técnico de Compras

a) Apoyo en ofras actividades instruidas por el Responsable de Servicios
Administrativos.

b) Compaginacion y archivo de toda la documentacion de los procesos de contratacion
de bienes y servicios para pagos y fotocopia de los procesos de contratacion y
archivo de la documentacion de los procesos de contratacion para Archivo de la USA.

c¢) Convocatoria, via teléfono, a los postulantes para la prueba técnica “examen” y
entrevista.

d) Coordinacion de la elaboracion del RE-SABS en base a normativa del D. S. 0181 y
sus modificaciones; y, elaboracion de instructivos para la implementacién de las
normas.

e) Elaboracion de actas de apertura de sobres, formularios de evaluacion de ofertas.

f) Elaboracion de DBC, en base a modelos establecidos por DIGENSAG, insertando las
especificaciones técnicas y Términos de Referencia presentados por las unidades
solicitantes para cada contratacion.

Auxiliar de Servicios Administrativos

a) Archivar, centralizar, canalizar, organizar y derivar de manera oportuna la
correspondencia recibida y despachada efectuando el seguimiento correspondiente
conforme a normas y procedimientos.

b) Atendery proporcionar informacion a clientes internos y externos en coordinacion con
el personal de la Unidad. "

c) Controlar que toda documentacion ingresada a la Unidad , este foliada, en fecha y
recibida de acuerdo a procedimientos, instructivos y reglamentos.

d) Elaboracion y revision de memorandums de acuerdo a solicitud del personal de la
Unidad de Servicios Administrativos.
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e)

Realizar la descripcion y seleccion documental, asi como su control, manejo vy
medidas de seguridad.

Mensajero - Cotizador DAS

Colaborar con la preparacion y cuidado de la documentacion y correspondencia
relacionada con procesos de contratacion de bienes y servicios.

Distribuir la correspondencia interna y externa involucrada con procesos de
contratacion de bienes y servicios.

Fotocopiar y archivar los procesos culminados de contratacion de bienes y servicios
para el archivo del Area de Compras y Suministros antes de que sean transferidos.
Otras funciones asignadas por su inrediato superior.

Técnico de Almacenes

a)
b)

Elaborar informes mensuales de actividades realizadas.

Enviar a las Oficinas Departamentales materiales y suministros.

Identificar, codificar, clasificar, almacenar y resguardar materiales, suministros y
publicaciones segun espacios y proyectos.

Informar oportunamente sobre materiales y suministros cercanos a su fecha de
vencimiento.

Informar y solicitar baja de materiales en forma periddica.

Mantener un kardex fisico valorado de materiales, suministros y publicaciones.

Auxiliar de Almacenes
a) Atender llamadas telefonicas en forma oportunay con cortesia.

b)

)
d)
e)

Colaborar en las actividades de registro de ingreso y salida de materiales,
suministros, donaciones y publicacioires.

Embalar materiales 0 documentos para su envio a las Oficinas Departamentales.
Organizar, archivar y custodiar la documentacion.

Tomar nota de mensajes y comunicar a las personas interesadas.

4. TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL
Administrativa.

8. RELACIONES DE COORDINACION 9. RELACIONAMIENTO
Todas las direcciones vy oficinas INTERINSTITUCIONAL
departamentales del INE. De tuicion con el Ministerio de

Planificacion del Desarrollo.
De complementacion con proveedores
(empresas publicas y privadas) y

Ceo

SICOES.
U
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y CAPACITACION Cddigo: URHC
1. NIVEL JERARQUICO 3. DEPENDIENTES
Operativo. o Profesional de Evaluacién del Desempefio y
Desarrollo

2. NOMBRE DE LA UNIDAD

Técnico de Plataforma de Capacitacion Virtual
INMEDIATA SUPERIOR Técnico de Capacitacion
Direccion de Administracion y Técnico de Recursos Humanos
Servicios

Profesional de Registros y Archivos
Técnico de Documentacion y Archivo
Técnico de Dotacion de Personal
Técnico Planillas

Técnico Habilitado

Técnico de Control de Asistencia

(Dependencia lineal).

4. OBJETIVO
Institucionalizar la gestién de recursos humanos y su régimen interno en el INE con el
proposito de lograr la eficiente contribucion de los servidores publicos al logro de los
objetivos institucionales.

5. FUNCION PRINCIPAL
Establecer los procedimientos técnicos para la dotacion, retencion y mantenimiento de
personal en la entidad, basandose en la aplicacion de politicas de programacion de
puestos, dotacion de personal, capacitacion, evaluacion y movimiento del personal,
definida por la autoridad competente, en el marco de las disposiciones legales vigentes.

6. FUNCIONES GENERALES
a) Coordinar la programacion de puestos.
b) Cuantificar la demanda de personal del INE.
Realizar |a valoracion de cada uno de los puestos.
Efectivizar la dotacion de personal.
Programar actividades para la integracion y la socializacion del personal de la
institucion.
Programar y coordinar la capacitacion del personal. Supervisar la Ejecucion del Plan
Anual de Capacitacion.
g) Coordinar actividades que motiven y estimulen las capacidades del personal, con el
fin de mejorar el desemperio del mismo.

o O
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h) Atender problemas administrativos como sueldos y pagos extraordinarios.

i) Supervisar y validar el estado y rol de vacaciones del personal, asi como las
solicitudes de licencias por enfermedades u otros motivos.

j) Supervisar las tareas asignadas al control de asistencia respecto a los reportes
mensuales de asistencia y descuentos por concepto de faltas, atrasos, multas,
permisos y vacaciones del personal del INE.

k) Emitir circulares, comunicados, de nuevas politicas adoptadas, cumplimiento de
normas e informativas.

) Elaboracion y revision de Memorandims de comisién y llamadas de atencion.

m) Capacitacion del personal de la unidad como del personal de las oficinas
Departamentales. :

n) Hacer cumplir el Reglamento Interno de Personal.

0) Coordinar, elaborar y supervisar la ejecucién del cronograma de contrataciones del
personal.

p) Coordinar el reclutamiento y seleccion del personal requerido por la institucion.

q) Elaboracién de Reglamentacion especifica.

r) Mantener al personal de todas las unidades informado sobre las actividades de la
institucion.

s) Cumplir con las obligaciones y beneficios del personal de planta.

t) Supervisar la postulacion de los funcionarios a la Carrera Administrativa.

u) Elaborar informes periddicos de las actividades desarrolladas a su inmediato
superior.

v) Otras funciones relacionadas con el ambito de su competencia.

Profesional de Evaluacion del Desempefio y Desarrollo,

a) Apoyar al Responsable de RR.HH. En la elaboracion de Documentos enmarcados en
el Sistema de Organizacion Administrativa.

b) Apoyary ejecutar las tareas desarrolladas en el Marco del Proyecto de Capacitacion.

¢) Capacitar al personal respecto a todos los temas normativos y procedimientales
administrativos comprendidos en la DAS.

d) Planificar y organizar el proceso de capacitacion productiva y la implementacion del
Programa y Plan Anual de Capacitacion.

e) Proponer al Responsable de RR.HH. mejoras y ajustes a las politicas de recursos
humanos.

f) Proponer métodos, instrumentos y estrategias para mejorar el clima y la cultura
organizacional

Cuablio
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Técnico de Plataforma de Capacitacion Virtual

Apoyo a la revision de listados de precios por producto e informante, cuando asi se lo
requiera.

Asignacion de participantes en los cursos virtuales.

Coordinar con el area técnica de informatica para las actualizaciones del sitio WEB e
infraestructura de servidores.

Coordinar con el Responsable de asistencia los horarios de trabajo.

Coordinar y Supervisar la organizacion de capacitaciones virtuales realizadas por la
institucion.

Técnico de Capacitacion

a)

(2K =)

D
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Efectuar la Postulacion de los funcionarios del INE a cursos de Capacitacion
Nacionales e Internacionales.

Ejecutar el proceso de capacitacion y del Plan Anual de Capacitacion.

Emitir Informes sobre las actividades realizadas.

Realizar seguimiento y evaluacion de todo evento de capacitacion.

Realizar seguimiento y evaluacion de todo evento de representacion

Técnico de Recursos Humanos

Archivar, centralizar, organizar y canalizar la correspondencia recibida, disponiendo el
envié y seguimiento de la misma, conforme a las normas y procedimientos.

Atender y proporcionar informacion a personas que ingresan a la institucion.

Controlar que toda documentacion Entregada a la unidad, este foliada y recibida de
acuerdo a Procedimientos establecidos.

Coordinar con las diferentes unidades organicas la ejecucion de acciones vy
actividades de personal.

Coordinar y Realizar el seguimiento de todas las actividades de la Unidad.

Profesional de Registros y Archivos

a)
b)

Hacer cumplir el reglamento interno vigente.

Manejar correlativamente los files de personal a nivel nacional y para todo el
personal.

Proponer al Responsable de Recursos Humanos y Capacitacion ajustes y mejoras a
los reglamentos, manuales, procedimientos y politicas vigentes.

Supervisar el informe de alta y bajas de personal a nivel nacional y para todo el
personal.

Supervisar las actividades inherentes a la desvinculacién de los funcionarios del
instituto en el marco de las disposiciones legales en vigencia.

KRS T 0¥ olfe
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Técnico de Documentacion y Archivo
a) Apoyo en el registro del Sistema de Correspondencia.
b) Apoyo en la revision de documentos presentados a la Unidad de RR.HH. vy
Capacitacion.
¢) Entrega con registro de las Planillas de Pago de Sueldos a a Unidad Financiera.
d) Entrega de Boletas de Pago al personal.
e) Organizacion y custodia de formularios RCIVA.

‘ Técnico de Dotacién de Personal

a) Apoyar al Especialista de Registro y Archivo en el Ingreso de toda la Informacion a
los Sistemas Informéticos relacionados.

b) Coordinar con las Unidades solicitantes la realizacion de procesos de seleccion.

¢) Cumplir con las actividades inherentes a la desvinculacién de los funcionarios del
instituto en el marco de las disposiciones legales en vigencia.

d) Efectuar el seguimiento de la evaluacion de confirmacién del nuevo funcionario y su

incorporacion a la Carrera Administrativa.

‘ e) Ejecutar los procesos de dotacion de personal y revisar la documentacion de

seleccion y contratacion a nivel nacional.

Técnico Planillas

a) Efectuar el proceso de generacion de planillas en el SIGMA, y control hasta el
desembolso a las cuentas personales o por cheques de funcionario publico.
Elaboracion de planillas de aguinaldo hasta su respectivo pago.
Elaboracion y tramite de planillas de reversiones.
Elaborar planillas de pagos a consultores por fuentes que no son via TGN.
Elaborar planillas de refrigerio del personal de planta y personal de seguridad.

=
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Técnico Habilitado

a) Altas y bajas de los funcionarios presentadas a la Caja Nacional de Salud.

b) Comprobantes C-31 tramitados en la Unidad Financiera.

¢) Elaboracion de certificados de aportes del Personal de las partidas 117 y 121.

d) Papeletas de Pago a los funcionarios bajo partidas contempladas en el Clasificador
Presupuestario distribuidas.

e) Tramites correspondientes para la cancelacion de los haberes mensuales de los
funcionarios de las partidas 117, 121, 252 efectuados.

f) Tramites para el pago de subsidios al personal efectuados.

. Técnico de Control de Asistencia
a) Control diario de la asistencia de los funcionarios del INE a nivel nacional efectuado.

IR ] M
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b) Coordinacion e informacion sobre las actividades realizadas por el Fondo Social del
INE realizada

c) Rol y estado de vacaciones del personal elaborado y realizacion del seguimiento
correspondiente. .

d) Seguimiento al cumplimiento del Reglamento Interno de Personal del INE.

e) Seguimiento de las bajas médicas del personal efectuado.

f) Verificacion de toda la informacion recepcionada para el Informe Mensual de
Asistencia realizada

7. TIPO DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL
Administrativa.

5. RELACIONES DE COORDINACION 6. RELACIONAMIENTO
Todas las direcciones y oficinas INTERINSTITUCIONAL
departamentales del INE. De complementacion con el Ministerio

de Planificacion del Desarrollo 6rgano
rector del Sistema de Administracion de
Personal, Superintendencia de Servicio

Civil.
ACTUALIZACION
FECHA DE APROBACION: MODIFICACIONES
FECHA DE ACTUALIZACION:
GLOSARIO DE TERMINOS

Estructura Organizacional

Es el conjunto de areas y unidades organizacionales interrelacionadas entre si, a través de
canales de comunicacion, instancias de coordinacion interna y procesos establecidos por una
entidad para cumplir con sus objetivos.

Area Organizacional

Es parte de la estructura organizacional, conformada por la unidad cabeza de area y en caso
necesario, por varias Unidades Dependientes. El area organizacional cuenta con objetivos de
gestion y funciones especificas.

Unidad Organizacional Cod

<y
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Es una dependencia de la estructura organizacional a la que se le asigna uno o varios objetivos,
desagregados de los objetivos de gestion y funciones homogéneas y especializadas.

Ambito de Competencia
Es la determinacion formal de atribuciones y funciones dentro de cuyos limites se ejerce
autoridad.

Autoridad Lineal

Es la facultad de una unidad organizacional para normar, dirigir y controlar los procesos y
actividades que se llevan a cabo en las areas o unidades organizacionales de dependencia
directa.

Autoridad Funcional

Es la facultad que tiene una unidad para normar y realizar el seguimiento de actividades, dentro
de su ambito de competencia, sobre otras areas o unidades organizacionales que no estan bajo
su dependencia directa.

Atribuciones
Son los deberes o potestades concedidas a las entidades para desarrollar su finalidad o alcanzar
su objetivo.

Funcién
Son las acciones y deberes asignados a cada unidad organizacional o cargo dentro de las
entidades para desarrollar las atribuciones propias de esta.

a) posterior, la promocion y vigilancia del funcionamiento de los sistemas de administracion y
control interno, de otra entidad.

b) De Relacion Funcional, cuando la entidad ejerza autoridad funcional sobre otra en materia
de su competencia.

c) De Complementacion, cuando una entidad requiera interactuar con otra en asuntos de
interés compartido.

Procedimiento
Es la secuencia de tares especificas, para realizar una operacion o parte de ella.

Usuario
Ciudadano que utiliza los servicios y/o bienes que produce la entidad.

Grupo de Trabajo (R (T AR

Elaborado por:

UNIDAD DE RECURSOS Pdgina 140 de 141 junio/ 2011
HUMANOS Y CAPACITACION




MANUAL DE ORGANIZACION Y

° INE FUNCIONES

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA " h

Conjunto de funcionarios que realizan una o varias funciones especificas en comin las cuales
son asignadas de manera temporal 0 permanente. Forman parte de una unidad organizacional.

HyS
Hardware y Software
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