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1. INFORMACION BASICA DEL PROCESO

PROCESO: Operacion Estadistica “Matrimonios y Divorcios”
CODIGO DEL PROCESO: INEC 02.01.02.04.03.01
DESCRIPCION:

La investigacién de hechos vitales comenzd desde el ano
1954. A partir de esta fecha, la investigaciéon se ha ejecutado
de forma confinua, con modificaciones en la cobertura
temdtica de la investigacion, cobertura geogrdfica, formas
de presentacion de publicaciones - tabulados y productores
de la informacién.

La informacion Estadistica de Matrimonios y Divorcios,
constifuye cada uno de los registros inscritos de Matrimonios y
Divorcios en el Registro Civil, también refleja los datos
referentes a reconocimientos y adopciones ocurridos en el
ano de la investigacion, con cobertura a nivel nacional,
provincial, cantonal y parroquial. La investigacion se efectia
el momento en que se genera la inscripcién de los hechos, y
la recoleccién de la informacién se la realiza mensualmente
para ser criticada, codificada, digitada, validada e
ingresada, para luego ser publicada de forma anual. Esta
investigacion es el resultado de la labor conjunta realizada
entre el Instituto Nacional de Estadistica y Censos (INEC) vy la

ANTECEDENTE: Direccion General de Registro Civil Identificacion vy
Cedulacioén.

PROPOSITO:

- Obtener informacion sistemdtica y continua de datos
referentes a la inscripcién de Matrimonios y Divorcios ocurridos
en el pais.

- Procesar, elaborar y publicar de forma sistemdtica vy
continua los datos referentes a la inscripcién de Matrimonios vy
Divorcios ocurridos en el pais.

- Proporcionar a los sectores puUblico y privado uno de los
instrumentos bdsicos para el andlisis demogrdfico.

DISPARADOR:
e Calendario estadistico

ENTRADAS:

e Ley de Estadistica

¢ Modelo de Produccién Estadistica

e Cobdigo de buenas prdcticas estadisticas

Se considera copia no controlada cualquier impresion de este manual que se encuentre sin firmas.
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PRODUCTOS Y/O
SERVICIOS FINALES:

PERIODICIDAD:

TIPO DE PROCESO:
RESPONSABLE DEL
PROCESO:

TIPO DE CLIENTE:

RECURSOS:

MARCO LEGAL:

FASES MODELO DE PRODUCCION ESTADISTICA

Planificaciéon
Diseno
Construccion
Recoleccidn
Procesamiento
Andlisis

Difusion
Evaluacion

Sintaxis
Tabulados
Grdficos
Formulario
Mapas temdtico

e Anudl

o Sustantivo
e Responsable de la unidad

e Inferno/Externo

HUMANOS:

Anuario de la Operacioén estadistica

(1) Responsable de Matrimonios y Divorcios

(1

)
)
(1) Director DIES
(4)

7

e FISICOS:

- Muebles de oficina
- Equipos de oficina
- Insumos de oficina

e TECNOLOGICOS:

- Hardware

- Software

- Sistema SIES
- SPSS

- Project

e Constitucion de la RepuUblica
e Ley de estadistica

Jefe de estadisticas sociodemogrdficas basadas en registros adn

4) Criticos codificadores y Digitadores (Coordinaciones Zonales)

Se considera copia no controlada cualquier impresion de este manual que se encuentre sin firmas.
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e Decreto Ejecutivo N° 77

e Reglamento General para la creaciéon, funcionamiento
y cierre de las Comisiones Especiales de Estadistica.

e Codigo de Buenas Prdcticas Estadisticas.

e Norma Técnica para la Produccién Estadistica Bdsica.

¢ Norma Técnica del Sistema de Certificacion de la
calidad de las operaciones estadisticas.

2. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

Actividad: Cada uno de los elementos de los que se puede desglosar un proceso. Las
actividades a su vez se pueden desglosar en Tareas.

CGTPE: Coordinacion General Técnica de Produccidn Estadistica.
CIE 10: Clasificacion internacional de enfermedades, décima version.

Cliente de un Proceso: Persona natural o juridica que utiliza o recibe el producto/servicio del
proceso.

Cliente Externo: El receptor del producto generado en el proceso que no pertenece a la misma
institucion, puede ser definido como ciudadano, empresa, organizacién o gobierno.

Cliente Interno: Persona o unidad administrativa que pertenece a la misma institucién.
Diagrama de Flujo: Representacién grdfica de la secuencia de actividades del proceso.
DIES: Direccién de Estadisticas Sociodemogrdficas.

DIGERCIC: Direccion General del Registro Civil.

DIRAD: Direccidn de Registros Administrativos.

DIREJ: Direccién Ejecutiva.

Disparador: Evento o condicién que causa el inicio o activacidon del proceso.

Divorcio: Es la disolucion juridica definitiva de un matrimonio, es decir la separaciéon del marido y
de la mujer que confiere a las partes el derecho a contraer nuevas nupcias segun disposiciones
civiles, religiosas o de otra clase de acuerdo con las leyes de cada pais.

Documento: Informaciéon y su medio de soporte.

Entradas: Son los insumos que ingresan al proceso para ser fransformados durante la ejecucién
del mismo para producir salidas mediante actividades que agregan valor.

Gestidn por Procesos: La Gestidon por Procesos se basa en la modelizacion de los sistemas como
un conjunto de procesos interrelacionados mediante vinculos causa efecto. El propdsito final de

Se considera copia no controlada cualquier impresion de este manual que se encuentre sin firmas.
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la Gestidn por Procesos es asegurar que todos los procesos de una organizacién se desarrollan
de forma coordinada, mejorando la efectividad y la satisfaccion de todas las partes interesadas
(clientes, accionistas, personal, proveedores, sociedad en general.

Gestion: Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion.

Indicador: Pardmetro que permite evaluar de forma cuantitativa la eficacia y/o eficiencia de
los procesos. Los indicadores pueden medir la percepcidn del cliente acerca de los resultados
(indicadores de percepcion) o bien variables intrinsecas del proceso (indicadores de
rendimiento). Es recomendable que la organizacion establezca indicadores de rendimiento y/o
percepciéon al menos de sus procesos estratégicos y clave.

Macroproceso: Modelo de un conjunto de procesos interrelacionados, agrupados en las etapas
necesarias para obtener un producto o servicio cumpliendo con los requisitos explicitos e
implicitos de sus ciudadanos, beneficiarios o usuarios.

Mapa de Procesos: Diagrama que permite identificar los procesos de una organizacion y
describir sus interrelaciones principales.

Matrimonio: Es el acto, ceremonia o procedimiento por el cual se constituye la relacion juridica
de marido y mujer. La legalidad de la unidn puede establecerse por medios civiles, religiosos o
de ofra clase, reconocidos por las leyes de cada pais.

MSP: Ministerio de Salud PUblica.

Proceso: Conjunto de actividades definibles, repetibles, predecibles y medibles que llevan a un
resultado Util para un cliente interno o externo.

Procesos Sustantivos: Son aquellos que realizan las actividades esenciales para proveer los
productos y servicios que ofrece la institucidn a sus clientes. Estos procesos se enfocan en
cumplir la misidon de la institucion.

Producto: Resultado de un Proceso.
SPSS: Statistical Package for the Social Science, programa estadistico.

Subprocesos: Son partes bien definidas en un proceso. Su identificacién puede resultar Util para
aislar los problemas que pueden presentarse y posibilitar diferentes tratamientos dentro de un
mismo proceso.

Validacion de informacién: La informacién ingresada se valida a través de sistemas informdticos,
gue contienen pardmetros de consistencia. Al igual que en la fase de critica, se busca detectar
posibles inconsistencias.

Se considera copia no controlada cualquier impresion de este manual que se encuentre sin firmas.
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3. MAPA DE INTERRELACION

le MlaMalalMallaMallal

PLANIFICACION DISENC COMSTRUCCION RECOLECCION PROCESAMIENTO ANALISIS DIFUSION EVALUACION

FASES DE LA OPERACION ESTADISTICA
MATRIMOMIOS ¥ DIVORCIOS

4. CONTROLES DEL PROCESO

e  CONSTITUCION DE LA REPUBLICA:

Art. 226 .- Las instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores
publicos y las personas que actlen en virtud de una potestad estatal ejercerdn solamente las
competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucién y la ley. Tendrdn el deber
de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y gjercicio de
los derechos reconocidos en la Constitucion.

Art. 227 - La administracién publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los

principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracién, descentralizacién,
coordinacién, participacion, planificacion, tfransparencia y evaluacién.

o  LEY DE ESTADISTICA:
CAPITULO Il
Del Instituto Nacional de Estadistica y Censos
SECCION PRIMERA
Personeria y Funciones
Art. 9.- El Instituto Nacional de Estadistica y Censos, con sede en la Capital de la Republica, es
una entidad de derecho publico, con personeria juridica adscrita a la Junta Nacional de
Planificacion Coordinacion.

Art. 10.- Al Instituto Nacional de Estadistica y Censo le corresponde:

a) Elevar a consideracion del Consejo Nacional de Estadistica y Censos el Programa Nacional
de Estadistica;

b) Redlizar las labores que le sean asignadas en el Programa Nacional de Estadistica;

c) Coordinar y supervisar la ejecucion de los programas vy planes de tfrabajo que deben
realizar las demds instituciones del Sistema Estadistico Nacional;

Se considera copia no controlada cualquier impresion de este manual que se encuentre sin firmas.
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d) Operar como centro oficial general de informacién de datos estadisticos del pais;

e) Hacer inventarios estadisticos y mantener un archivo centralizado de  todos los
formularios, boletas, cuestionarios, instrucciones, y mds instrumentos de registro que utilice
el Sistema Nacional, para obtencién de sus estadisticas;

f) Canalizar la actualizacion y la preparacion, a través del Instituto Geogrdfico Militar,
de la cartografia necesaria para la ejecuciéon de las investigaciones que realicen las
dependencias que conforman el Sistema Estadistico Nacional;

g) Redlizar los censos de poblacién y vivienda, agropecuarios, econdmicos y otros, vy
publicar y distribuir sus resultados, previo conocimiento de la Secretaria General del
Consejo de Seguridad Nacional y del Estado Mayor Conjunto de las Fuerzas Armadas;

h) Coordinar el funcionamiento de las comisiones especiales;

i)  Proporcionar a la Direccidn General de Movilizacion Nacional y a la Direccion de
Movilizacién del Estado Mayor Conjunto, los datos estadisticos que le soliciten;

i) Las demds sefaladas en esta Ley y sus Reglamentos.

SECCION SEGUNDA
Del Director

Art. 11.- El Director General serd nombrado por el Presidente de la Republica, de una terna
enviada por el Presidente del Consejo Nacional de Estadistica y Censos; serd el
representante legal del Instituto Nacional de Estadistica y Censos y el responsable de su
gestién técnica, econdmica y administrativa.

En caso de falla o impedimento del Director General, le reemplazard el Subdirector
General, con las mismas atribuciones y deberes de aquél.

Art. 12.- Al Director General le corresponde:

a) someter a la aprobaciéon del Consejo Nacional de Estadistica y Censos, el Programa
Nacional de Estadistica;

b) elaborar la proforma presupuestaria anual del Instituto que, aprobada por el Presidente del
Consejo, se tramitard de acuerdo con la Ley. Dicha proforma deberd ir acompaniada
del programa que le corresponde desarrollar al Instituto Nacional de Estadistica y Censos;

c) autorizar los gastos contemplados en el presupuesto del Instituto;

d) nombrar, de acuerdo con la Ley, al Subdirector y a los demds funcionarios y empleados del
Instituto;

e) contratar, con sujecién a la Ley, el personal que requiera el Instituto;

f)  presentar anualmente al Consejo Nacional de Estadistica y Censos el informe de labores
realizadas por el Instituto;

Se considera copia no controlada cualquier impresion de este manual que se encuentre sin firmas.
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g) poner a disposicion del Consejo Nacional de Estadistica y Censos, el personal
administrativo que necesite;

h) imponerlas multas contempladas en esta Ley; e,
i) Los demds deberes y atribuciones senalados en los reglamentos.

SECCION TERCERA
Dependencias Permanentes y Auxiliares

Art. 13.- El Instituto Nacional de Estadistica y Censos tendrd las dependencias permanentes
de orden técnico, administrativo vy regional, necesarias para el cumplimiento de los fines
establecidos en esta Ley.

Ademds establecerd comisiones especiales que funcionardn como organismos auxiliares y
asesores del Instituto, conformadas, seguin los casos, por representantes de las instituciones
productoras y usuarias de estadisticas.

Art. 14.- Las comisiones especiales tendrdn las siguientes funciones:

a) colaborar en la preparacion de los programas sectoriales de estadistica y sugerir
reqjustes en la produccién de las estadisticas a cargo de los diversos organismos del Sistema
Estadistico Nacional; y,

b) proponer los principios, normas y directrices que pueden aplicarse para obtener la
coordinacion del Sistema Estadistico Nacional.

CAPITULO VI
Obligatoriedad de Suministrar Datos al Sistema Estadistico Nacional

Art. 20.- Todas las personas naturales o juridicas domiciliadas, residentes, o que tengan alguna
actividad en el pais, sin exclusiéon alguna, estdn obligadas a suministrar, cuando sean
legalmente requeridas, los datos o informaciones exclusivamente de cardcter estadistico o
censal, referentes a sus personas y a las que de ellas dependan, a sus propiedades, a las
operaciones de sus establecimientos o empresas, al ejercicio de su profesidon u oficio, y, en
general a toda clase de hechos y actividades que puedan ser objeto de investigaciéon
estadistica o censal.

Las personas que fueren requeridas para la realizacién de los censos, estdn obligadas a
colaborar con el Instituto Nacional de Estadistica y Censos.

CAPITULO VII
De las Sanciones

Art. 22.- Toda persona que suministrare datos o informaciones falsas, o no los entregare en su
oportunidad, serd sancionada por el Director del Instituto Nacional de Estadistica y Censos,
con prisién de diez a freinta dias, o multa de doscientos a dos mil sucres, previa verificacién del
hecho.

o NORMA TECNICA PARA EL USO DE LAS CLASIFICACIONES Y NOMENCLATURAS CONTENIDASEN
EL SISTEMA INTEGRADO DE CLASIFICACIONES Y NOMENCLATURAS (SIN)

Se considera copia no controlada cualquier impresion de este manual que se encuentre sin firmas.
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) Resolucion Ne°. OO]-DIREJ—DIJU-NT-IQOM
CODIGO DE BUENAS PRACTICAS ESTADISTICAS

Resolucidn N°. 003-DIREJ-DIJU-NT-2014
NORMA TECNICA DE PRODUCCION ESTADISTICA BASICA
Resolucidn N°. 004-DIREJ-DIJU-NT-2014

NORMA TECNICA DEL SISTEMA DE CERTIFICACION DE LA CALIDAD DE LAS OPERACIONES
ESTADISTICAS:

Resolucion N°. 005-DIREJ-DIJU-NT-2014

NORMA TECNICA DE CONFIDENCIALIDAD ESTADISTICA Y BUEN USO DE LA INFORMACION
ESTADISTICA

Resolucion N°. 001-DIREJ-DIJU-NT-2015

DECRETO EJECUTIVO N° 77

Art. 3.- El Instituto Nacional de Estadistica y Censos tendrd, ademds de las contempladas en la

Ley,

1.

las siguientes funciones:

Planificar la produccion estadistica nacional, con el fin de asegurar la generacion de
informacion relevante para la Planificacidon del Desarrollo Nacional y su correspondiente
monitoreo y evaluacién;

Establecer normas, estdndares, protocolos y lineamientos, a las que se sujetardn
aquellas instituciones publicas que integran el Sistema Estadistico Nacional;

Implementar un sistema de certificacidon del cumplimiento de la normativa de
produccién estadistica para las entidades sujetas al Sistema Estadistico Nacional, previo a
otorgar el cardcter de informacién estadistica oficial;

Innovar en las metodologias sobre el levantamiento y andlisis de informacidn, asi como en
la definicidn de nuevos indices y métricas de acuerdo a sus competencias;

Establecer y realizar el seguimiento de los procesos de estandarizacion en la difusion y uso
de la informacién estadistica oficial, asegurando en todo momento que dispongan de
los medios necesarios para preservar el secreto estadistico, respetando el principio de
confidencialidad; vy,
Administrar los mecanismos de consolidacion de la informacidén documental que sustenten
la generacion estadistica y sus series histéricas oficiales.
REGLAMENTO GENERAL PARA LA C,REACI(')N, FUNCIONAMIENTO Y CIERRE DE LAS
COMISIONES ESPECIALES DE ESTADISTICA:

Todo el reglamento.

Se considera copia no controlada cualquier impresion de este manual que se encuentre sin firmas.
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5. PROCEDIMIENTO

5.1. FASE DE PLANIFICACION

ALCANCE.

Desde la revision de la base legal que ampara la operacién estadistica, hasta la coordinacién de la ejecucion de las actividades
del cronograma aprobado.

DETALLE DE ACTIVIDIDADES SEGUN M.P.E

Actividad MPE N° Actividades Responsable 2L
Generado
1.1. Identificar las . L - Responsable de
necesidades 1 | Revisar la base legal que ampara la operacion estadistica Matrimonios y Divorcios N/A
1.2 Consultar y confirmar . Responsable de N/A
. No Aplica . . ; .
las necesidades Matrimonios y Divorcios
1.3 Establecer los objetivos N/A
y delimitar la Operacién
estadisficas 5 Elaborar la metodologia para la operacion estadistica Responsable de
p Matrimonios y Divorcios Matrimonios y Divorcios

1.4 Identificar conceptos,
variables relevantes y
metodologias
1.5 Comprobar la . N/A
disponibilidad de los datos . No Aplica N/A

Jefe de estadisticas N/A

3 | Revisar las fechas de publicacion de productos sociodemogrdficas en base
1.6 Preparar el proyecto o a registros administrativos
plan de trabajo de la N/A
Operacion estadistica Jefe de estadisticas
4 | Emitir disposicion de elaboracién de cronogramas sociodemogrdficas en base
a registros administrativos

Se considera copia no controlada cualquier impresion de este manual que se encuentre sin firmas.
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5 | Elaborar cronograma y lineamientos

Responsable Matrimonios y

Cronograma y

Divorcios lineamientos
Jefe de estadisticas N/A
6 | Revisar cronogramas sociodemogrdficas en base
a registros administrativos
3El cronograma estd correcto? Jefe de estadisticas N/A
Si: Pasa a la actividad 7 sociodemogrdficas en base
No: Regresa a la actividad 5 a registros administrativos
Jefe de estadisticas N/A
7 | Aprobar y enviar cronogramas sociodemogrdficas en base
a registros administrativos
. . . Director de Estadisticas N/A
8 | Revisar cronogramas y lineamientos . e
Sociodemogrdficas
. N/A
sEstd de acuerdo? . . /
. L Director de Estadisticas
Si: Pasa a la actividad 9 Sociodemoardficas
No: regresa a la actividad 5 9
Director de Estadisticas Cronograma
9 | Informar cronogramas aprobados . e o=
Sociodemogrdficas definitivo
Jefe de estadisticas N/A
10 | Socializar cronograma definitivo sociodemogrdficas en base
a registros administrativos
Coordinar la ejecucién de las actividades del cronograma. N/A

Fin de la fase

Coordinaciones zonales

Se considera copia no controlada cualquier impresion de este manual que se encuentre sin firmas.
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FLUJOGRAMA

Calendario
Estadistico

Revisar la base
legal

Elaborar
metodologia

Revisar las
fechas de
publicacion de
productos

:5e aprueba? Memorando

Jefe de Estadisticas Soclodemograficas basadas en registros administrativos

Emitir Revisar Remitir los
disposidon de cranogramas y cranogramas Socializar
elaboradon de documento del y documentos TDNOOREm de .
cronograma proyecto del proyecto nacimientos y
defunciones
MO
(" Elaborar
cronogramay
| documento de
proyecto

Responsable de Matrimonios y
Divorcios

Revisar
Cronograma y
documento del
proyecto

;Esta de
acuerdo?

PLANIFICACION

Remitir los
cronagramas y
documento del
proyecto

Director Soclode mograficas

Revisar
cronogramas y
dacumento del

CGTPE

Aprobar e
infarmar

Coordinar la
ejecucion de
actividades

Coordinaciones
Zonales
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5.2. FASE DE DISENO

ALCANCE

Desde el diseno del metadato, hasta la actualizacion del sistema de ingreso de la informacion.

DETALLE DE ACTIVIDIDADES SEGUN M.P.E

Actividad MPE N° Actividades Responsable Documento Generado
2.1Disenar los Disenar el metadato (Documento técnico que sirve para . leic gt gs_’rodls’rlcos
1 . sociodemogrdficas en base a N/A
productos generar nombres a las variables) . e .
registros administrativos
22 D|§en9r I Disenar el plan de tabulados (Descripcion de las variables | Responsable de Matrimonios y N
descripcion de 2 . P~ . .
. ufilizadas en los cuadros estadisticos) Divorcios
variables
3 Disenar formulario de Matrimonios y Divorcios Responsople Mg’rrlmomos Y N
Divorcios
Jefe de estadisticas N/A
4 Revisar formulario y emitir observaciones sociodemogrdficas en base a
registros administrativos
. - N/A
3El formulario es correcto? Jefe de estadisticas
No: Pasa a la actividad 5 sociodemogrdficas en base a
2 3 Disefiar la Si: Regresa a la actividad 3 registros administrativos
Recoleccion
. - . Director de Estadisticas N/A
5 Revisar y remitir formulario a la CGTPE . e
Sociodemogrdaficas
6 Revisar formulario de matrimonios y divorcios CGITPE N/A
7 Informar aprobacion u observaciones CGTPE N/A
f s N/A
8 Notificar aprobacién u observaciones DIECIET €5 EIeebiees

Sociodemogrdficas

Se considera copia no controlada cualquier impresion de este manual que se encuentre sin firmas.
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3Se Notifica?

Jefe de estadisticas

Observaciones: Regresa a la actividad 3 sociodemogrdficas en base a N/A
Aprobacién: Pasa a la actividad 9 registros administrativos
. N/A
2.4 Disenar el marco No Aplica No Aplica
y la muestra
2.5 Disefiar la N/A
cartografia No Aplica No Aplica
estadistica
2.6 Disenar el . .
. . . - Responsable de Maftrimonios y
procesamiento y el 9 Actudlizar los manuales y planes de validacion Divorcios N/A
andlisis
Jefe de estadisticas
10 Generar requerimiento para actualizacion del sistema sociodemogrdficas en base a N/A
27 Biseiion s registros administrativos
sistemas de 11 Revisar requerimiento y emitir observaciones DIRAD N/A
producc[on y flujo . . . . Responsable Matrimonios y Memorando con
de frabajo 12 Corregir observaciones y formalizar requerimiento . : .
Divorcios mallas y formularios
13 Actualizar el sistema. Fin de la fase. DIRAD N/A

Se considera copia no controlada cualquier impresion de este manual que se encuentre sin firmas.
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5.3, FASE DE CONSTRUCCION

5.3.1.

ALCANCE

CONSTRUCCION DE FORMULARIO

Desde la elaboracién de los TDR para la contratacion del servicio de impresién de formularios, hasta la validacion del sistema de

produccién.

DETALLE DE ACTIVIDIDADES SEGUN M.P.E

Actividad MPE N° Actividades Responsable LCTE N
Generado
CONSTRUCCION FORMULARIOS
1 | Elaborar TDR para la contratacién de impresién de formularios Responsoble_ de MOTI’ImOhIOS TDR
y Divorcios
Jefe de Estadisticas
2 | Revisary aprobar el TDR Sociodemogrdficas en base N/A
a registros administrativos
sEstd correcto el TDR? Jefe de Estadisticas
Si: Pasa a la actividad 3 Sociodemogrdficas en base N/A
No: Regresa a la actividad 1 a registros administrativos
3.1 Construir los Revisar y aprobar el TDR CGTPE N/A
insfrumentos de
recoleccion gAprueba?
No: Regresa a la actividad 1 CGTPE N/A
Si: pasa a la actividad 4
4 | Verificar disponibilidad presupuestaria en base al lineamiento DIPLA N/A
sExisten observaciones?
Si: Pasa a la actividad 5 DIPLA N/A
No: Pasa a la actividad é
5 | Ajustar TDR y atender observaciones. Pasa a la actividad 7 Responsable de Matrimonios N/A

y Divorcios

Se considera copia no controlada cualquier impresion de este manual que se encuentre sin firmas.
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6 | Emitir respuesta de aprobacion DIPLA Memorondg de
aprobacion
7 | Generar solicitud de compras Responsoblg de Mo’rrlmomos N/A
y Divorcios
8 | Revisar formatos y TDR CGAF N/A

3Est& correcto?
Si: Pasa a la actividad ¢ CGAF N/A
No: Regresa a la actividad 5

9 | Gestidn de compras de Bienes y Servicios CGAF N/A
10 | Cdlificar aspectos técnicos de los oferentes Responsoblg de MoTrlmomos Informe
y Divorcios
11 | Remitir calificaciones técnicas Dlrec’for de ESTOQ{ST'COS N/A
Sociodemogrdficas
12 | Determinar empresa ganadora y nofificar CGAF N/A
13 | Socializar empresa ganadora Dwecfor de ESTO,d'.ShCOS N/A
Sociodemogrdficas
14 | Facilitar artes de los formularios Responsoblg de Mommomos N/A
y Divorcios
15 | Generar artes preliminares de los formularios Imprenta formulario
16 | Revisar diseno de artes de formularios Responsoblg de Mo’rrlmonlos N/A
y Divorcios
3Se aprueban los artes? . .
No: Regresa a la actividad 15 Responsable de Matrimonios N/A

Si: Pasa a la actividad 17 y Divorcios

Se considera copia no controlada cualquier impresion de este manual que se encuentre sin firmas.
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17 | Generar e imprimir nUmero de formularios definidos Imprenta formularios impresos
18 | Distribuir a las coordinaciones zonales Imprenta N/A
19 | Generar acta entrega recepcion Imprenta A(i::eeg:;%%&
20 | Distribuir formularios fisicos Coordinaciones zonales Aféocgggieéio'
?fe.(;rc;r;slforts)lr © Construir formatos para reportes de cobertura, informes de Jefe de Estadisticas
corJn onentes del 21 | validacién, informe evaluacién y diligenciamiento de Sociodemogrdficas en base N/A
P . informacién a registros administrativos
procesamiento
. . Jefe de Estadisticas
) B, Construir los formatos de componentes para la mejora de la Sociodemogrdficas en base N/A
3.3. Construir o difusion de informacién estadistica (Metadato version 6) A SRR
mejorar los a registros administrativos
componentes de . .
difusion 23 | Construir el indice de contenidos del anuario Responsoyblljeiviercl;/(\)cs‘rrlmonlos N/A
3'4’ Conflguror.los 24 | Construir procedimientos de la unidad Jefe Estadisticas de salud N/A
flujos de trabajo
3.5 Probar el sistema - . . - Formato de
d.e produccion 25 | Probar el procedimiento y flujo de trabajo Jefe Estadisticas de salud evaluacion de
productos alcanzados
3.6 Probar el . . Responsable de Matrimonios Infom_n,e de
. 26 | Elaborar las pruebas piloto del sistema . . evaluacion de la
proceso estadistico y Divorcios prueba piloto
3.7 Finalizar el Informe de cierre de
N . . R Responsable de Matrimonios proceso de
sistema de 27 | Validar el sistema de produccion. Fin de la fase Divorcios construccion de
produccion Y sistema

Se considera copia no controlada cualquier impresion de este manual que se encuentre sin firmas.
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5.3.2.

ALCANCE

CONSTRUCCION DE SISTEMA INEC (SIES)

Desde la actualizacién de los catdlogos (directorio) de las oficinas del registro civil, hasta la informacién del acceso de produccién
a las coordinaciones zonales.

DETALLE DE ACTIVIDIDADES SEGUN M.P.E

Actividad MPE N° Actividades Responsable 2L
Generado
CONSTRUCCION SISTEMA INEC
! Actudlizar los catdlogos (directorio) de las oficinas del registro Responsable Matrimonios y N/A
3.1 Construir los civil Divorcios
instrumentos de . - .
recoleccion 2 | Desarrollar el sistema informatico DIRAD N/A
3 | Nofificar el acceso para realizar las pruebas DIRAD N/A
4 | Realizar las pruebas del sistema Responsople Mgfrlmonlos Y Actas de revisidon
Divorcios
3Se necesita ajustes el sistema? Responsable Matrimonios
Si: Pasa a la actividad 5 P Divorcios Y N/A
No: Pasa a la actividad é
3.5 Probar el sistema 5 | Redalizar correcciones. Regresa a la actividad 4. DIRAD N/A

de producciéon

Realizar pruebas en el sistema

Coordinaciones zonales

Actas de revision

sNecesita ajustes el sistema?

Si: Pasa a la actividad 7 Coordinaciones zonales N/A
No: Pasa a la actividad 8
7 | Revisar observaciones. Regresa a la actividad 5. Responsople Mgmmomos Y N/A
Divorcios
3.6 Probar el proceso 8 | Actudlizar usuarios v perfiles de acceso Responsable Matrimonios y Listado de usuarios y
estadistico yp Divorcios perfiles
3.7 Finalizar el sistema 9 | Generar acceso para la produccion DIRAD N/A
de produccién 10 Informar acceso de produccidn a las zonales. Fin de la fase Responsable Matrimonios y N/A
de construccién Divorcios

Se considera copia no controlada cualquier impresion de este manual que se encuentre sin firmas.
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FASE DE CONSTRUCCION (SISTEMA INEC)
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5.4. FASE DE RECOLECCION
ALCANCE

Desde la distribucion de los formularios hasta el ingreso en el sistema SIES.

DETALLE DE ACTIVIDIDADES SEGUN M.P.E

ACTIVIDADES DEL PROCESO

FASE MPE Actividad MPE N° Actividades Responsable P elo
Generado
4.1 Utilizar y actualizar la . .
cartografia estadistica N Apiiee N Aeliee N
A Cregr = MEree v No Aplica No Aplica N/A
seleccionar la muestra
Las Coordinaciones zonales deben distribuir los .
. - ., . . Formularios
1| formularios y remitir al responsable de la operacién | Coordinaciones zonales :
o e . impresos
4.3 Planificar la estadistica el archivo en formato Excel.
recoleccién 5 Cargar la distribucion de formularios en el sistema Responsable N/A
INEC. Pasa a la actividad 4 Matrimonios y Divorcios
3 | Diligenciar formularios de los hechos vitales DIGERCIC N/A
, 4 | diigenciodos & fos Goordinaciones zonales DIGERCIC N/A
RECOLECCION = -5 COOTAINC —
5 | Revisar formularios diligenciados Coordinaciones Zonales N/A
4.4 Recolectar sLa informacion estd correcta?
L e Si: Pasa a la actividad 8 Coordinaciones Zonales N/A
informacion ) .
No: Pasa a la actividad é
6 | Remitir formularios con informacion faltante. Coordinaciones Zonales N/A
7 CompIeTO( la informacion y remitir a las . DIGERCIC N/A
coordinaciones zonales. Regresa a la actividad 5
8 | Foliar formularios (Asignar secuenciales) Coordinaciones Zonales N/A
. . Informe de
- . Ingresar en el sistema SIES en el moédulo de . .
4.5 Finalizar la recoleccion | 9 A Coordinaciones Zonales resultados
recoleccién. Fin del subproceso ingresados

Se considera copia no controlada cualquier impresion de este manual que se encuentre sin firmas.
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REGISTRO CIVIL
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5.5. FASE DE PROCESAMIENTO

ALCANCE

Desde la critica de los formularios recolectadas, hasta la elaboracion de los productos para la publicacion.

DETALLE DE ACTIVIDIDADES SEGUN M.P.E

ACTIVIDADES DEL PROCESO

FASE MPE Actividad MPE N° Actividades Responsable PEEmED
Generado
g.;sceirglé:od;em?fegror 1 Criticar los formularios Coordinaciones Zonales N/A
Codificar la ubicacién geogrdfica de los L Informe d’e. calidad
2 formularios Coordinaciones Zonales de .c'r|‘r|cc.|,y
5.2 Clasificary codificacion
codificar sLa informacién es consistente?
Si: Pasa a la actividad 5 Coordinaciones zonales N/A
No: Pasa a la actividad 3
5.1 Criticar e integrar . . . . .
base de datos 3 | Remitir al registro civil Coordinaciones zonales N/A
. Verificar y remitir informaciéon completa 'y . .
PROCESAMIENTO | No Aplica 4 consistente. Regresa a la actividad 2 Registro civil N/A
5.1 Crificar & infegrar 5 |Ingresar al sistema SIES en el mddulo critica Coordinaciones zonales que de datos
base de datos sistema SIES
5.7 Finalizar los 6 | Solicitar la base de datos consolidada Responilott)ailveol;/(\:iogglmomos N/A
archivos de datos 7 | Enviar base de datos consolidada DIRAD N/A
8 | Validar la informacién mediante sintaxis Responsople Mgmmonlos N/A
y Divorcios
5.3 Validar e imputar sExisten errores? . .
Si: Pasa a la actividad 9 Responsable Matrimonios N/A

No: Pasa a la actividad 11

y Divorcios

Se considera copia no controlada cualquier impresion de este manual que se encuentre sin firmas.




AINEC

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS

, Version: 1.0
MANUAL DE PROCESOS OPERACION .
ESTADISTICA MATRIMONIOS Y DIVORCIOs | C°190: CCTPEDIES-MPR-00]
Pagina 28-44

Responsable Matrimonios

5.4 Derivar nuevas
variables y unidades

5.5 Ajustar los
factores de
expansion

5.6 Tabular y generar

indicadores

9 | Elaborar matriz de inconsistencias . - N/A
y Divorcios
2Qué tipo de error es?
10 | Codificacién: Regresa a la actividad 1 Coordinaciones zonales N/A
Digitacion: Regresa a la actividad 5
. . . . Responsable Matrimonios Informe de no
11 | Elaborar informe de no encontrar inconsistencias . : . . .
y Divorcios inconsistencias
No Aplica N/A N/A
No Aplica N/A N/A
bases de datos,
. [ . . formularios, sintaxis,
12 Elaborar productos para la publicacién. Fin del Responsable Matrimonios tabulados, mapas

subproceso. y Divorcios

temdticos, anuario
en PDF,
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FLUJOGRAMA

3 Verificar y remitir
e e binformacion completa
2 ! ¥ consistente.
2 1
H
= 1
1
1
T
1
1
1
1
T
1
1
1
1
1
Farmularios Visitar al registo
diligenciados civl, Liamada de
e Smcn confmacion
Informe de calidad devolucién de
o oeorit de critiay formularios
Ios formularios comean
£
3 .
H ia NO Remitir al
N infarmacian &5 registro civil
P consistente?
H
K st
3
£
T
H
3 iQué tipo de
error es?
Tngresar Criticay A
Ingresar al : R
Digitacion 5
sistema SIES en S"zg“m:;:;z'ﬂ o cadificadian
cl m",‘:"" = el moduode
b~ digitacion
4
g
=
E 4
&
8 Base de datos
H SIES
Elaborar matiz e
inconsistencias
s
Elaborar
R (Existen errore: NO informe de na Fierr (s
en la base de’ x encontrar i"mﬂubflt_cs para
7 datos? incansistencias e
Acizmas se solicitala base de datos calicitarla base de r's
conuncortetrimestral paravaldaria ;e ‘datos consolidada
3 consistenia de lainformacion paa
2 obtener una basefinal casi depurada
Validar la
informacian
T Cuadros estadisticos, series
sintaxis histéricas, mapas tematicos,
indicadores y graficos, anexos
o Remitira base
2 de datos
g consolidada
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FASE DE ANALISIS

ALCANCE

Desde la preparacion de los productos para la publicacion hasta la aprobacién de los mismos para la fase de difusion

DETALLE DE ACTIVIDIDADES SEGUN M.P.E

ACTIVIDADES DEL PROCESO

FASE MPE Actividad MPE N° Actividades Responsable OETTIC
Generado
Cuadros
estadisticos, series
6.1 Preparar los 1 | Preparar los productos para la publicacion Responsable de histéricas, mapas
productos P P P P Matrimonios y Divorcios temdticos,
indicadores y
grdficos
2l Ip’rerpre‘ror Y Analizar de forma descriptiva los productos Responsable Matrimonios y
explicar los 2 . : N/A
elaborados Divorcios
resultados
6.5 Finalizar los 3 Consolidar los productos elaborados para la Responsable Matfrimonios y N/A
productos publicacion Divorcios
ANALISIS . Je.fe de esfolcj!sTlcos
6.4 Aplicar control . . . sociodemogrdficas en
L 4 | Revisar datos y metadatos a ser difundidos . N/A
de difusion base a registros
administrativos
5 Elaborar informe técnico y del andlisis comparativo Responsable Matrimonios y Inforlr:fi:rizmco
entre los datos del INEC y DIGERCIC Divorcios .
comparativo
12.5 Finalizar 1o 6 Soll'cnor.lnformoaon de la produccion de matrimonios Responsople Mgmmonlos y N/A
y divorcios Divorcios
FHeCSIeE Consolidar y enviar informacién solicitada sobre
7 olaary enviarir DIGERCIC N/A
matrimonios y divorcios
8 Comparar la informacion del INEC con la remitida por | Responsable Matrimonios y N/A
DIGERCIC Divorcios
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subproceso

EBIMETeLEE Responsable Matrimonios
$i: Pasa a la actividad 8 O e, ¥ N/A
No: Regresa a la actividad 7

8 | Enviarinformes y productos a la CGTPE Dlrec‘[or ¢ ESTO,O“.ST'COS N/A

Sociodemogrdaficas

9 | Revisar los productos y los informes recibidos CGTPE N/A
sAprueban los productos?
Si: Pasa a la actividad 11 CGTPE N/A
No: Pasa la actividad 10
Corregir los productos inconformes. Regresa a la Responsable Matrimonios y

10 . . - N/A
actividad 9. Divorcios

1 Aprobar los productos para la difusiéon. Fin de CGTPE N/A

Se considera copia no controlada cualquier impresion de este manual que se encuentre sin firmas.




AINEC

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS

MANUAL DE PROCESOS OPERACION
ESTADISTICA MATRIMONIOS Y DIVORCIOS

Version: 1.0

Cédigo: CGTPE-DIES-MPR-001

Pagina 32-44

FLUJOGRAMA

Productos para

Responsable de Matrimonios y Divorcos

ANALISIS

publicacion [

Preparar
productos

Analizar de forma
descriptiva y Revisardatosy
realizar calculo metadatos
de indicadares

Solicitar
informacion de
la produccion
de matrimonios
y divorcios

Memaorando

Comparar la
informacién de
IMEC con la de
DIGERCIC

iCoinfiden?

Y Solicitar reporte
de cobertura a las
zonales y
DIGERCIC

RN

Consolidar
productos

| S

Elaborar
informe del
andlisis
comparativo
(INEC-
DIGERSIC)
—

Informe
.- técnico,
" omparativo

Caorregir los
productos

Director DIES

—_—

Enviar informes

y productos a 1—@
la CGTPE
B
— -

CGTPE

—_—

Revisar los

productos y el
infarme

sAprugban los
productos?

Aprobar los
productos para
la difusién

DUERCIC

Consolidar y
enviar
n produccian
A solicitada
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5.7 FASE DE DIFUSION

ALCANCE

Desde la solicitud de revision ortogrdfica de la sintaxis que se va a utilizar dentro de la operacion estadistica, hasta la difusiéon de los
productos en los diferentes medios de comunicacién.

DETALLE DE ACTIVIDIDADES SEGUN M.P.E

ACTIVIDADES DEL PROCESO

FASE MPE Actividad MPE

NO

Actividades

Responsable

Documento Generado

7.1 Actualizar los sistemas de
difusion

Solicitar revisién ortogrdfica de
la sintaxis que se va a utilizar

Responsable de Camas y Egresos

N/A

Revisar la ortografia de la

sintaxis recibida (Etiquetas,
catdlogos y textos para el
anuario)

DICOS

N/A

Emitir observaciones a los textos
de la operacién estadistica
revisados

DICOS

N/A

DIFUSION

7.2 Generar los productos de
difusiéon

Realizar las correcciones
emifidas por DICOS a los textos
a presentar

Responsable de Camas y Egresos

N/A

Revisar el anuario y los
productos finales a publicarse
(La informacién debe
contemplar el protocolo

DICOS

N/A

Tipo de publicacion

Solo Web: Pasa a la actividad é
Medios de comunicacién: Pasa
a la actividad 7

DICOS

N/A

Se considera copia no controlada cualquier impresion de este manual que se encuentre sin firmas.
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Anuarios, mapas
Publicar la informacién en la temdticos, tabulados,
6 | pdgina web de la Institucién. Fin DICOS grdficos, sintaxis de
del subproceso. tabulados y tabulados
Infografias
7 Elobgror produpfos para los DICOS N/A
medios comunicacionales
g | Revisar los productos Director DICOS N/A
comunicacionales
3Estdn correctos?
Si: Pasa a la actividad ¢ Director DICOS N/A
No: Regresa a la actividad 7
9 Rewsor'los productos Director drea requirente N/A
comunicacionales
3Estdn correctos?
Si: Pasa a la actividad 10 Director drea requirente N/A
No: Regresa a la actividad 7
7.3 Gestionar la _
comunicacién de productos | 1o | Revisar los productos CGTPE N/A
de difusidn comunicacionales
3Estdn correctos?
Si: Pasa a la actividad 11 CGTPE N/A
No: Regresa a la actividad 7
1 Rewsor_los produc’ros SUGEN N/A
comunicacionales
3Estdn correctos?
Si: Pasa a la actividad 12 SUGEN N/A
No: Regresa a la actividad 7
7.4 Promocionar los Remitir la informacién para el
productos a los usuarios 12 | envio a los medios de Director DICOS N/A
comunicacion
Difundir a la base de medios de
13 | comunicacion la informacién a DICOS N/A
difundirse. Fin de la fase.

Se considera copia no controlada cualquier impresion de este manual que se encuentre sin firmas.
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Operacién estadistica

Solicitar
revision

ortografica

Realizar :
comrecciones

Publican: - Basede datos.
- Anuario - Mapas
tematicos - Formularios-
Sintaxis de tabulados -

Tabulados

Revisar
ortografia

H

Emitir
observaciones

Publicar la informacion
enla Web institucional

DICOS

Revisar la informacion
recibida para lapublicadon

Informacion debe
contemplar
protocolo

Elabarar productos de
medios comunicadorales

Difundir a la base de
mediosy canales de
medios de comunicaddn
sodial

7. DIFUSION
DIECTOR/A DE DICOS

Revisar products
comunicacionales

Remitirinformacionpara |
el envio amedios

PERTINENTE

v

Revisar I3
informacion X @

COORDINADOR GENERAL | DIRECTORES DE AREA

DE PRODUCCION ESTADIS

Revizar 1
informacién X

DIRECTOR EJECUTIVO

Revisar la

informacién
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5.8. FASE DE EVALUACION

ALCANCE

Desde la estandarizacion del formato de informe de evaluacion de las operaciones estadisticas, hasta la elaboracién del informe
de evaluacioén de la operacion estadistica “"Matrimonios y Divorcios”.

DETALLE DE ACTIVIDIDADES SEGUN M.P.E

Actividad MPE N° Actividades Responsable PEHmES
Generado
. . Informe de
N . Responsable Matfrimonios y iy
1 | Estandarizar informe de evaluacion (Formatos) . : evaluacion
Divorcios
(Formatos)
2 | Capacitar acerca del llenado a las coordinaciones zonales Responsople Mgmmomos Y N/A
Divorcios
8.1 Reunir los insumos 3 | Describir los problemas identificados en los subprocesos de Coordinaciones zonales N/A
para la evaluacion distribucioén, recoleccién, critica y digitacién
4 Recomendar posibles soluciones a los problemas Coordinaciones zonales N/A
identificados
5 | Remitirinformes de evaluacién y anexos Coordinaciones zonales N/A
6 | Recibir y consolidar informes de evaluacion. Responsople Mngmonlos Y N/A
Divorcios
Describir los procesos y subprocesos del modelo de . .
. P s e Responsable Matfrimonios y
7 | produccioén estadistico para la operacion estadistica en . : N/A
8.2 Evaluar los o . . . Divorcios
cuestion (Parte administrativa y operativa)
productos y procesos
de produccién 8 Realizar andilisis de base de datos en el proceso de Responsable Matrimonios y N/A
recoleccion, critica y digitacion. Divorcios
9 | Realizar andilisis de base de datos (Informacién ignorada) REFPOMBEIa!® M TTEn G817 N/A

Divorcios

Se considera copia no controlada cualquier impresion de este manual que se encuentre sin firmas.
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8.3 Acordar un plan

Responsable Matrimonios y

! 10 | Redlizar actualizacién de plan de tabulados . - N/A
de accion Divorcios
62 aveluer jos Describir los problemas de idenfificados en cada una de las Responsable Mafrimonios y
productos y procesos | 11 . - N/A
i fases del MPE Divorcios
de produccion
8.3 Acordar un plan 12 Recomendar posibles mejoras para los problemas Responsable Matrimonios y N/A
de accién identificados Divorcios
8.2 Evaluar los Inferin® e
’ Elaborar el informe de evaluacién de Matrimonios y Responsable Mafrimonios y evaluacion de
productos y procesos | 13

de produccion

Divorcios. Fin del subproceso

Divorcios

Matrimonios y
Divorcios
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Verificarregisiros
fisicosvs registros
digitads
(Coberturas)

Describir los problemas
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distribucian, recoleccion, crii@y

digitacién

los problemas
identificados

Coordinaciones zonales

EVALUACION

Remitir informes
deevaluaciény

anexos

Estandarizar
informe de
evaluacion
[Formatos)

Capacitar acerca
del llenadoa las
coordinaciones
zonales

Productos
publicados

g

H

5

=

H

H 3
E

]

i D
3

£

3

H

i

]

H

Informe de
ualuacion
[Formatos)

Describirlos p
Recbayy delmodelo dep = Realizar analisis de base Realizar Describir los problemas Recomendar posibles E‘a::ﬁl‘;':g:*
consalidar 5 i procesos de datos (Infarmadén actualizacion de identificados en cada una mejoras para Ios
para la operaciénestadisia en L Viatrimonisy
informes de 5 ini derecoleccidn, eritiay ignorada) plan de tabusdos de las fases del MPE problemas identiicdos o
) cuestion [Parte administratiay pe) =
evaluacion e digitacin orcios

Informe de evaluacion
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6. INDICADORES DE GESTION DEL PROCESO
# Indicador Férmula de Unidad de Responsable Fuente de ‘:reecuencu:
Cdiculo Medida de Medicion Medicién 02
Medicion
Porcentaje de qurnulonos Responsable Reporte de
- crificados y de la .
Formularios o . ., formularios .
1 " codificados/ Porcentaje operacion oo Trimestral
criticados y . o codificados y
o formularios estadistica s
codificados criticados
recolectados
Formularios Responsable
Porcentaje de L dela Reporte de
- digitados/ . . . .
2 Formularios f . Porcentaje operacion formularios Trimestral
. ormularios Y .
digitados o estadistica digitados
criticados
NUmero de
Porcentaje de formularios Responsable de | Reporte de .
: recolectados/ . ! . Trimestral
3 formularios ; Porcentaje la operacion formularios
L NUmero de L
recibidos . estadistica recolectados
formularios
planificados
NUmero de
Porcentaje de formulorlos Responsable de Reporte
- validados / . . . .
4 formularios B Porcentaje la operacién formularios Trimestral
. NUmero de L .
validados . estadistica validados
formularios
digitados
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7. FORMATO / REGISTROS DE LOS PROCESOS

7.1. Formato de Acta de Reuniones:

DATOS GENERALES

Fecha: dd/mm/aaaa

Direccion: XXXXX

Organizador:

Hora Hora
Tema: Inicial: Final:
00:00 00:00
Lugar: Sala de sesiones DIES
ANTECEDENTES:
DESARROLLO DE LA AGENDA DE LA REUNION
AGENDA ACCIONES
TEMA COMPROMISO RESPONSABLE PLAZO
- XXX dd/mm/aaaa
- XXX dd/mm/aaaa

7.2. Formato de Especificacion de requerimientos DIRAD -DASI

Se considera copia no controlada cualquier impresion de este manual que se encuentre sin firmas.
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DIRECCION DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS

UNIDAD DE DESARROLLO Y ADMINISTRACION DE SISTEMAS INFORMATICOS

FORMATO DE ESPECIFICACION DE REQUERIMIENTOS

Nombre
Proyecto: Fecha:
Tipo de Requerimiento: |:| Nuevo Requerimiento |:|Alcance del Requerimiento

Descripcion General del Requerimiento:

Direccién / Unidad solicitante: | Siglas Direccién/Unidad: |

Responsable Proyecto:

Desarrollador Asignado:

Prioridad Requerimiento Alto | | Medio | | Bajo | |

Version del Requerimiento

Requerimientos Funcionales:

Objetivo

Detalles:

Alcance

Diagramas Explicativos:

Requerimientos Relacionados

Se considera copia no controlada cualquier impresidon de este manual que se encuentre sin firmas.
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s |
Listado de Anexos
Ne Nombre Descripcidn
1
2
3
4
Firma Jefe DASI Firma Responsable Proyecto Firma Director DIRAD
Ing. José Villota Nombre: Ing. Stalin Cardona
Estado del Requerimiento
|:| Aprobado
|:| Se requiere modificacion
|:| Desaprobado

Nombre Proyecto: Ingresar en nombre del requerimiento a fratar.
Fecha: Ingresarla fecha que se elabora el requerimiento.

Tipo de Requerimiento:

- Nuevo Requerimiento: cuando se va a realizar el requerimiento por primera vez.
- Alcance del Requerimiento: es cuando ya se han realizado otras actualizaciones del proyecto.

Descripcién General del Requerimiento: Se detalla de forma general los aspectos mds importantes del desarrollo

del requerimiento solicitado.

Direccién / Unidad solicitante: Sefialar la unidad o direccién que solicita la realizacién del requerimiento

Los destinatarios de la especificacién de Requerimientos son los lideres de proyecto de la Ul, que deben leery

desarrollar el requerimiento

Siglas Direccién/Unidad: Ingresar las siglas de la unidad o direccidn solicitante del requerimiento

Responsable Proyecto: Nombre de la persona que estd a cargo de la direccién o jefatura solicitante del

requerimiento

Desarrollador Asignado: Nombre de la persona técnica que estd a cargo de desarrollar la solicitud del

requerimiento.

Prioridad Requerimiento:

- Alto: cuando el requerimiento es esencial o indispensable para la aceptacion del proyecto
- Medio: cuando el requerimiento se considera condicional o bien deseable pero no

Indispensable para la aceptaciéon del proyecto
- Bdjo: si el requerimiento es opcional sugerido por el usuario.

Versién del Requerimiento En este punto se debe indicar el numero de version del requerimiento.

En el caso de ser un alcance del requerimiento este numero debe reflejar la cantidad de cambios que sufrié

el requerimiento desde su definicién inicial.

Se considera copia no controlada cualquier impresion de este manual que se encuentre sin firmas.
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Requerimientos Funcionales:
Objetivo Completar en forma textual y general cudl es el objetivo que se pretende alcanzar con el requerimiento
solicitado

Detalles Se describe todas las caracteristicas del requerimiento en una forma organizada con detalle sus enfradas
y salidas, especificando los siguientes puntos.

- Estado Actual: Descripcion del estado actual del requerimiento a tratar.
- Necesidad: que mejoras podriamos tener con respecto al estado actual
- Impacto: define de forma precisa el requerimiento de software que se va a construir

Alcance Indicar en forma descriptiva los procesos que involucran el requerimiento, cuales son los médulos que
abarca, y los limites del mismo.

Diagramas Explicativos Mostrar en forma grdfica los procesos necesarios para realizar la solicitud del
requerimiento.

Requerimientos Relacionados: El momento en que se disponga de un alcance de requerimiento se deberia
detallar los requerimientos con los cuales estdn relacionados.

Listado de Anexos Referenciar documentos, normas y bibliografia que soportan y dan marco al requerimiento
solicitado.

Estado del Requerimiento:
- Aprobado: no existe ninguna objecion acerca de como estdn planteados los requerimientos.

- Se requiere modificacién: es cuando se requiere actualizaciones en los requerimientos establecidos.

Desaprobado: No existe acuerdo de las partes acerca de los directrices del requerimiento.

8. ANEXOS

8.1 Formulario de Matrimonios

8.2 Formulario de Divorcios

8.3 Norma técnica de produccién estadistica bdsica.

8.4 Reglamento General para la creacién, funcionamiento y cierre de las
Comisiones Especiales de Estadistica.

8.5 Coddigo de Buenas Précticas Estadisticas.

8.6 Norma Técnica para la Produccidn Estadistica Bdsica.

8.7 Norma Técnica del Sistema de Certificacion de la calidad de las operaciones
estadisticas.

8.8 Coddigo de Buenas Prdcticas Estadisticas.

8.9 Norma Técnica para la Produccidn Estadistica Basica.

8.10 Norma Técnica del Sistema de Certificacion de la calidad de las operaciones
estadisticas.

8.11 Manual de critica Divorcios

8.12 Manual de critica Matrimonios

Se considera copia no controlada cualquier impresion de este manual que se encuentre sin firmas.
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